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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, 30 de Abril 2020 
  

 
Señor (a) 
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTH 1335621 DEL AÑO 2020 
Cargo del supervisor Coordinador articulación con la educación media y poblaciones especiales 
Dependencia centro de Comercio y Servicios 
Dependencia  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes 04 del año 2020  

                                                                                              Referencia: No 1335621 de 2020 
 
Aurora Carolina Vega Gamarra, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32719583 de 
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la media , en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y 
SEIS MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS SEIS PESOS 
M/CTE ($36.431.306) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que 
pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: 11 pagos a) un pago correspondiente a días de Febrero por valor de TRES MILLONES 
TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE 
($3.366.589). b) Nueve pagos iguales correspondientes a Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, 
Septiembre, Octubre y Noviembre por valor de TRES MILLONES SESICIENTOS SIETE MIL 
SESENTA PESOS M/(CTE ($3.607.060). c) Un pago correspondiente a dias de Diciembre por 
valor SEISCIENTOS UN MIL CIENTO SETENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($601.177) 
Respectivamente los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 
cronograma definido por la dirección administrativa y financiera, de la Dirección General, en la 
cuenta de AHORROS No. 95759686021  Bancolombia, cuyo titular es el contratista 
 de la dirección general. 
 
Plazo: Será hasta el 05 de Diciembre de 2020 
 

OBJETO: 

IMPARTIR FORMACIÓN, PROFESIONAL SEGUIMIENTO A LA FORMACIÓN EN EL ÁREA 
DE ÉTICA Y TRASFORMACIÓN DEL ENTORNO EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE 
FORMACIÓN TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA QUE MANEJA EL CENTRO DE 
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COMERCIO Y SERVICIOS DE LA REGIONAL ATLÁNTICO EN EL MARCO DEL PROGRAMA 
DE ARTICULACION CON LA MEDIA, SEGUIMIENTO A LA FORMACION Y SEGUIMIENTO A 
LA ETAPA PRODUCTIVA 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1) Acatar la Constitución Política, 

la Ley, los principios de la 

contratación estatal y las demás 

normas concordantes y 

complementarias, 2) Asumir la 

responsabilidad de todas las 

actividades relativas a la 

ejecución de las obligaciones 

establecidas en este contrato, 3) 

De acuerdo con el principio de 

coordinación, el contratista 

deberá participar en las 

reuniones que sean convocadas 

relacionadas con la ejecución del 

contrato. 4) Entregar al SENA 

periódicamente y al finalizar el 

contrato, o cuando el supervisor 

lo solicite, todos los documentos 

y archivos (físicos y electrónicos) 

a su cargo y que se produzcan 

en ejecución de sus 

obligaciones, debidamente 

inventariados conforme a las 

normas y procedimientos que 

establezca el Archivo General de 

la Nación y de acuerdo con el 

formato GD-F-004 Formato 

único de Inventario Documental, 

Del 01 al 19 de Abril  Se 

realizaron actividades de  

Diseño Curricular: Planeación 

de los programas de 

formación         ( Actualización 

de Guias de Aprendizaje, 

Materiales de apoyo, 

Evidencias según fases del 

proyecto)  Evaluación de 

resultados de aprendizaje, 

Orgnanización del menú 

herramientas en la plataforma 

Territorium.   Según 

Circular  No: 01-3-2020-

000055 de 25/03/2020 

Del 20 al 30 de Abril Orientar 

procesos de formación Virtual 

a los aprendices de grado  y 

de las Instituciones 

Educativas articuladas de las 

fichas:  

1830183-1830297-1830272-

1830286-1830288-1830292-

1830287-1830270. 

Reporye Horas 

Sofia, Menu Lms 

Territorium 
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5 5) Entregar al SENA a la 

finalización del plazo de 

ejecución o del vínculo 

contractual o cuando el 

supervisor del contrato lo 

solicite, los bienes devolutivos 

que le hayan sido asignados 

para el cumplimiento del objeto 

del contrato, 6) Utilizar en debida 

forma las claves asignadas para 

el ingreso a los sistemas de 

información y gestión del SENA, 

que requiera para la ejecución 

del contrato y al finalizar el 

mismo, informar para su 

desactivación y, garantizar la 

seguridad y reserva de la 

información conocida por estos u 

otros medios durante la 

ejecución del contrato, 7) 

Colaborar en el suministro y 

respuesta de la información 

correspondiente a los 

requerimientos efectuados por 

los organismos de control del 

Estado Colombiano o cualquier 

otra autoridad, en relación con la 

ejecución, desarrollo o 

implementación del contrato y de 

asuntos relacionados con el 

mismo, 8) Solicitar autorización 

escrita del SENA para utilizar el 

nombre, emblema o sello oficial 

con fines publicitarios o ajenos a 

los establecidos en los 

lineamientos de la Entidad, 

Orientar procesos de 

formación virtual  a los 

aprendices del grado 11 de 

las Instituciones Educativas 

articuladas de las fichas: 

 1830183-1830297-1830272-

1830286-1830288-1830292-

1830287-1830270. 

Aplicativo Sofía  

 9) Cumplir con las normas, 

reglamentos e instrucciones del 

Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo 

del SENA, según la normatividad 

vigente, 10) El contratista deberá 

Se realizó los respectivos 

exámenes médicos 

preocupacionales. 

 

Se entregó el 

certificado de 

exámenes 

preocupacionales 

en la oficina de 
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hacer entrega del examen 

médico pre-ocupacional al Grupo 

de Seguridad y Salud en el 

Trabajo de la Dirección General 

y/o sus homólogos en los 

Centros de Formación y 

Direcciones Regionales de 

acuerdo con el profesiograma y 

el objeto a desarrollar y dentro 

de los plazos establecidos 

legalmente. (Decreto 723 de 

2013 art. 18).11) Para los 

efectos de retención prevista en 

el artículo 3.2.7.5 del Decreto 

1273 de 2018, el contratista 

estará obligado a informar al 

SENA al momento de la 

suscripción del contrato y 

cuando quiera que se produzca 

alguna modificación que afecte 

el monto y el giro de los aportes 

al Sistema de Seguridad Social 

Integral, conforme con las 

variables allí establecidas. 

contratación. 

 12) El certificado de aprobación 

de la inducción al Subsistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo deberá adjuntarse a 

los documentos requeridos para 

el primer pago de honorarios. 

13) Mantener actualizados los 

sistemas de información sobre 

los cuales se le haya asignado 

usuario y contraseña durante la 

ejecución del contrato y entregar 

al supervisor las evidencias del 

estado en que se encuentre, en 

los informes de ejecución 

contractual parcial o final, 14) EL 

CONTRATISTA asume, con la 

suscripción del contrato, la 

obligación de realizar los pagos 

°Se realizó el examen de 

inducción al subsistema de 

gestión de seguridad y salud 

en el trabajo. 

°Se realizaron los pagos 

correspondientes a salud, 

pensión y ARL. 

° Se entregó el 

certificado de 

inducción al 

subsistema de 

gestión de 

seguridad y salud 

en el trabajo a 

contratación. 

° Se anexan 

soportes de pago 

a contratación. 
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al SISS (salud, pensión y riesgos 

laborales), de acuerdo con la 

normatividad vigente aportando 

los soportes de pago 

correspondientes, los cuales 

deben ser validados para 

constatar que en efecto el pago 

de la planilla haya sido recibido 

por la entidad correspondiente, y 

en caso de incumplimiento total 

o parcial, responder por las 

consecuencias y sanciones que 

disponga la ley, 

 15) EL CONTRATISTA se obliga 

a no subcontratar las actividades 

propias del objeto contractual, 

salvo, que dentro del desarrollo 

de la propuesta se haya previsto 

disponer de recurso humano, 

para lo cual deberá tener en 

cuenta que no podrá vincular 

menores de edad, dando 

aplicación a la Resolución No. 

1677 de 2008 del Ministerio de 

Protección Social y los Pactos, 

Convenios y Convenciones 

Internacionales ratificados por 

Colombia, sobre los derechos de 

los niños, 16) En caso de que 

proceda el registro y asignación 

de una firma digital, usarla 

dentro de los límites impuestos 

por el objeto y las obligaciones 

del presente contrato y en todo 

caso con la debida autorización 

de quien corresponda 17) 

Desplazarse dentro y fuera del 

territorio nacional en caso de 

que se requiera para el 

cumplimiento de sus 

obligaciones contractuales y 

legalizar las ordenes de viaje de 

La verificación y actuación 

queda a mano de la entidad 

SENA. 

 

Verificación y 

actuación queda 

en mano de la 

entidad SENA 
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acuerdo con los términos y 

lineamientos del SENA, una vez 

culminado el desplazamiento 

 18) Las demás necesarias para 

el cabal cumplimiento del objeto 

contractual,19) Guardar reserva 

de la información asociada al 

objeto contractual que repose en 

bases de datos, sistemas de 

gestión, aplicativos, archivos 

físicos o magnéticos, respecto 

de los cuales se le haya 

concedido acceso mediante 

códigos, claves o contraseñas, 

respondiendo penal, civil y 

administrativamente por su 

adulteración, pérdida, consulta, 

uso o acceso no autorizado o 

fraudulento, durante el plazo de 

ejecución del contrato y un (1) 

año más, conforme a las 

disposiciones contenidas en la 

Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 

de 2012, la Ley 1273 de 2009 y 

las demás que las 

complementen, sustituyan o 

modifiquen. 20) En cumplimiento 

de lo dispuesto en el parágrafo 

1° del artículo 23 de la Ley 1150 

de 2007, del artículo 6 de la Ley 

1562 de 2012 y del Decreto 

1273 de 2018 el (la) contratista 

deberá acreditar que se 

encuentra al día en el pago 

mensual de los aportes del 

Sistema de Seguridad Social 

Integral y para la realización de 

cada pago derivado del mismo, 

estos pagos podrán acreditarse 

mes vencido y únicamente por el 

sistema pila o de planilla asistida 

o el que determine el Ministerio 

Se realizaron los pagos 

correspondientes a salud, 

pensión y ARL 

 

Se realizan informes 

mensuales de la ejecución del 

contrato y todo lo demás que 

se requieran para la ejecución 

del contrato 

Se anexan 

soportes de pago 

a contratación. 

 

Se entregan 

informes 

mensuales y todo 

lo requerido para 

la ejecución del 

contrato. 
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del Trabajo. Cuando 

corresponda, el (la) contratista 

también debe acreditar el pago 

oportuno de los aportes al 

SENA, ICBF y cajas de 

Compensación Familiar (cuando 

corresponda). 

 PARÁGRAFO PRIMERO: En 

caso de requerirse el 

desplazamiento del contratista 

para desarrollar actividades 

directamente relacionadas con 

objeto del contrato, este será 

informado por parte del 

supervisor a fin que se adelanten 

las gestiones necesarias para 

facilitar su desplazamiento, bien 

sea dentro del territorio nacional 

o fuera de este, de conformidad 

con lo establecido en la 

resolución que para el efecto se 

encuentre vigente. 

PÁRAGRAFO SEGUNDO: El 

contratista se obliga a legalizar 

los gastos de desplazamiento 

generados en las órdenes de 

viaje debidamente celebradas 

dentro de los 5 días siguientes a 

la finalización de la misma. 

No aplica No aplica 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de  
 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. . 
9404888283 expedido por aportes en línea correspondiente al mes  de Marzo año 2020.. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
 
 
 
Aurora Carolina Vega Gamarra 
Contratista  
C.C. No.32719583 de Barranquilla  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
 
 
 
 
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
Coordinador articulación con  
la educación media y poblaciones especiales 
Supervisor Contrato . CO1.PCCNTH 1335621 DEL AÑO 2020 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AURORA CAROLINA VEGA GAMARRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/04/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

1830251 - CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Page 1 of 1614/04/20 03:42 PM



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

1830256 - CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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1830297 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

1830292 - NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NÓMINA DE ACUERDO CON NORMAS VIGENTES
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

1830288 - VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR LA EXHIBICIÓN DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS Y EL
ESTILO DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.
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ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

1867749 - GESTION COMERCIAL Y TELEMERCADEO EN CONTACT
CENTER

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTACTAR CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
NECESIDADES Y POLÍTICAS COMERCIALES DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESTAR SERVICIOS BÁSICOS DE CONTACT CENTER EN
BPO O INHOUSE, DE ACUERDO CON LAS SOLICITUDES DEL
CLIENTE Y PROCEDIMIENTOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Page 9 of 1614/04/20 03:42 PM



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

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

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

RECUPERAR CARTERA EN CONTACT CENTER BPO O
INHOUSE, DE ACUERDO CON NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

1830286 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Page 11 of 1614/04/20 03:42 PM



RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

1830265 - DESARROLLO DE OPERACIONES LOGÍSTICA EN LA
CADENA DE ABASTECIMIENTO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR LOS OBJETOS APLICANDO LAS TÉCNICAS Y
NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ESTABLECIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EFECTUAR LOS RECIBOS Y DESPACHOS DE LOS OBJETOS
SEGÚN REQUISICIONES Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN
LA ACTIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LOS EQUIPOS Y MEDIOS DE TRANSPORTE
SEGÚN NORMAS Y PLAN DE OPERACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MOVILIZAR LA CARGA SEGÚN PLAN DE RUTAS, NORMAS DE
CONTROL, SEGURIDAD Y LA PROMESA DE SERVICIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARA LA CARGA DE ACUERDO CON SU NATURALEZA
MEDIO DE TRANSPORTE Y DESTINO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REALIZAR EL CARGUE Y DESCARGUE DE LOS OBJETOS
SEGÚN NORMAS Y TÉCNICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

1830253 - VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR LA EXHIBICIÓN DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS Y EL
ESTILO DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.
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CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 72,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 88,0001/04/2020 14/04/2020

88,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: AURORA CAROLINA VEGA GAMARRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

GFPI-F-019 V3 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENIZAJE  
 

 Denominación del Programa de Formación: ÉTICA 

 Código del Programa de Formación: 135302 Versión 101 

 Nombre del Proyecto: Técnico en gestión Comercial y Telemercadeo 

 Fase del Proyecto: Ejecución 
 

 Actividad de Proyecto: Vivenciar valores y principios éticos, fortaleciendo las 
habilidades para la vida y el trabajo, el equilibrio emocional, social en el desarrollo 
humano integral, generando participación en los procesos autónomos, 
colaborativos y trabajo en equipo. 
 

 Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y 
con la naturaleza en los contextos laboral y social. 
 

 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
 

- Asumir actitudes críticas, argumentativas y propositivas en función de la resolución 
de problemas de carácter productivo y social. 
 

- Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en 
la ejecución de los procesos de aprendizaje. 

 
- Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de 

racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la 
construcción colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 
productivo y social. 

 
- Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo 

el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el 
desarrollo humano integral. 
 

 
- Interactuar en los contextos productivos y sociales en función de los principios y 

valores universales. 
 

- Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las 
circunstancias del contexto y con visión prospectiva. 
 

 Duración de la Guía: 20 horas (Instituciones Técnicas) – 40 horas (Instituciones 
Académicas) 
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2- PRESENTACION 

 
Para el SENA es fundamental apropiar y practicar los Principios y Valores Éticos 
Universales necesarios para interactuar idóneamente consigo mismo, con los demás y 
con la naturaleza en todos los contextos del mundo de la vida (contextos productivo y 
social). 
 
Construir y trabajar con unos "Criterios Éticos" en el SENA, es pasar del conocimiento a 
la sabiduría, por una razón muy simple: el SENA es una institución educativa que debe 
formar en habilidades para la vida, en la responsabilidad individual y social; así mismo, 
inculcar en los aprendices elementos de juicio desde los cuales puedan analizar su 
dimensión personal, su trabajo, sus relaciones. Es decir, que nuestros aprendices 
fortalezcan las aptitudes necesarias para tener un comportamiento adecuado y positivo 
que permita enfrentar eficazmente los retos y desafíos de la vida diaria.  
 
En el campo académico y laboral en el cual se desarrolla el aprendiz, es importante la 
buena comunicación, requiriendo de personas integrales, que lo hagan de manera 
asertiva; aprendices que sepan comunicar sus ideas, expresar sus convicciones, 
analizar, argumentar y proponer, así como también, defender sus derechos con 
conciencia y de forma equilibrada.  
 
Como propósito final esperamos que el aprendiz se vea a sí mismo en un futuro a corto, 
mediano y largo plazo como un ser integral, capaz de promover en él y en los demás 
acciones respetuosas, justas y competentes, que le permitan moverse en una sociedad 
dinámica y diversificada. 
 
3 - FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
Descripción de las Actividades: 

 
1. Identificar el rol de los aprendices en función de los derechos y deberes 

Institucionales. 
LOS VALORES ÉTICOS SENA son formas de ser y actuar altamente deseables, 
consideradas como cualidades personales y comunitarias. Posibilitan la 
construcción de una convivencia gratificante en el marco del respeto a la dignidad 
humana. Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestión del SENA, 
son: 
Respeto, Libre pensamiento y actitud crítica, Trabajo en equipo, Justicia y 
Equidad, Transparencia. 
Realizar un ejemplo de 3 de ellos de acuerdo con tu programa de formación. 
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2. Establecer procesos comunicativos asertivos que posibiliten la convivencia en los 
contextos social y productivo. 

MATRIZ DE CONFLICTOS: Teniendo en cuenta la lectura del material de estudio del concepto de 
conflictos y resolución de conflictos, debe realizar la siguiente matriz para la contextualización e 
identificación de conocimientos del tema. 

 

IDENTIFICACIÓN DE CONFLICTOS 
¿Cuál cree que 
han sido sus 

causas? 

¿Qué 
consecuencias 

cree que ha 
ocasionado 

este conflicto? 

Mencione un conflicto a nivel mundial que estemos viviendo en la 
actualidad: 
     

Mencione un conflicto que esté sucediendo en Colombia en la 
actualidad: 
     

 
3- Analizar de manera crítica las situaciones pertinentes que contribuyen a la Resolución de problemas. 

ESTUDIO DE CASOS: Una vez realizada la lectura de Comunicación agresiva, comunicación 
pasiva y comunicación asertiva, debe identificar y señalar con una x la respuesta correcta de 
acuerdo a cada estilo de comunicación.  

 
a) Mónica, una aprendiz que se encuentra en la cola de la cafetería de su Institución Educativa, justo 

en el momento en que le toca su turno, alguien se pone adelante e intenta pasarle. 
Respuesta de Mónica: ¿Pero ¿qué te crees? ¿Acaso piensa que soy una tonta?  ¡O te quitas o veras! 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (  ) Pasivo (   ) Agresivo (   )  
 

b) Elisa es aprendiz de una Institución de Educativa y fue seleccionada para asistir a una conferencia 
sobre La Cultura de Paz en Colombia. Junto a ella se encuentran dos personas que hablan mucho 
y no le permiten escuchar con claridad. 

Respuesta de Elisa: ¿Acaso vienen aquí hablar de sus problemas?, Si no les interesa el conferencista 
porque no salen del lugar y hablan sin molestar a nadie. A mí no me   interesan sus problemas.  
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 

c) El mejor amigo de Andrés le pide prestado su carro. Es la tercera vez que lo hace en esta semana, 
lo quiere para ir hacer la compra y actividades sin importancia. Andrés le causa mucho trastorno no 
tener su carro, hoy llueve y se mojará por ir a trabajar a píe. 

Respuesta de Andrés: yo…la verdad…en fin supongo que lo debes necesitar de verdad. Si no fuese así 
no me lo pedirías…está bien pasa a recogerlo esta tarde. 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 

d) José llega tarde a la casa porque se demoró en el colegio haciendo unos talleres de convivencia. 
Al llegar a casa su madre lo mira con muy mala cara sin decirle nada.  

Respuesta de José: Mamá debe tener razón en estar molesta, pero me da temor explicarle. Mejor no le 
digo nada. 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 

e) Rosa está tomando un café en el restaurante. Un conocido se acerca y pretende invitarla a una 
bebida. 

Respuesta de Rosa: Te agradezco la invitación, muy amable de tu parte, pero ya me tengo que ir. Que 
tengas buen día.  Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (  ) 
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f) Un amigo le pide a Sofía que la acompañe a su casa para enseñarle su nuevo LCD. Ella tiene 

bastante prisa porque la están esperando en el colegio. 
g)  

Respuesta de Sofía: Me gustaría poder acompañarte, pero me esperan en el colegio.  ¿Qué tal si me lo 
enseñas mañana? 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 

 

4- Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su 
Proyecto de vida. 

Es importante tener en cuenta mis necesidades, gustos e intereses, y así definir mis 
metas de acuerdo a mi propio contexto económico, familiar, social, personal. Esto me 
permitirá proyectar de forma realista y posible aquello que quiero, de acuerdo con mi 
visión del mundo y de la vida. Puedo construir mi plan de vida de acuerdo a tres grandes 
interrogantes: quién soy, de dónde vengo y a dónde voy.   
Rasgos de mi personalidad 
Enumere 1 aspecto que más te gusta con relación a: 

 Aspecto físico: 
 Relaciones sociales: 
 Vida espiritual: 
 Vida emocional: 
 Aspectos intelectuales:    

 
El punto de partida mi situación 

 ¿Cuáles son mis fortalezas? Mencione 3: 
 ¿Cuáles son mis debilidades?  Mencione 2: 

 
La historia de mi vida 

 ¿Cuáles han sido mis intereses y gustos desde niño? 
 ¿Cuáles han sido en mi vida los principales éxitos y fracasos? 
 ¿Cuáles han sido mis decisiones o las decisiones familiares más 

significativas? 
 ¿Quiénes han sido las personas que han tenido mayor influencia en mi vida y 

de qué manera? 
 ¿Cuáles han sido los acontecimientos que han influido en forma decisiva en lo 

que soy ahora? 

 
¿Quién seré? Convertir los sueños en realidad 

 ¿Cuáles son mis sueños? 
 ¿Cuáles son las realidades que favorecen mis sueños? 
 ¿Cómo puedo superar los impedimentos que la realidad me plantea para 

realizar mis sueños? 
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 ¿Cómo puede potenciar o enriquecer las condiciones que facilitan mi 
desarrollo? 

 ¿Cómo puedo enfrentar las condiciones que obstaculizan mi desarrollo? 

 
Mi proyecto de vida 
 

 Complete la frase: 
El propósito de mi vida es... 

 
 

Actividad En Plataforma Territorium 
Para completar su trabajo de proyecto de vida, le sugerimos trabajar desde estas cuatro 
perspectivas: 
 
Fortalezas: características de personalidad o situaciones que favorecen el cumplimiento 
de sus objetivos. 
Debilidades: características de personalidad o situaciones que dificultan actualmente el 
logro de sus objetivos. 
Oportunidades: áreas en las que usted puede explorar, posibilidades de optimización ya 
sea en su vida personal, académico o laboral, nuevos objetivos que la orienten de 
manera efectiva al cumplimiento de las metas finales. 
Amenazas: factores del entorno inmediato o mediato, de cualquier naturaleza, que 
pueden dificultar o impedir el logro de los objetivos.  
 

Por favor desarrollar el siguiente cuadro DOFA.  
FORTALEZAS 

 
 

OPORTUNIDADES 

DEBILIDADES 
 
 

AMENZAS 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de Aprendizaje /   Ambiente plataforma virtual  Territotium 
Materiales: Hojas de Block, Bolígrafos, Marcadores, Material de estudio, computador, 
internet. 
 
4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 

De Conocimiento: 
Socialización -  
  
De Desempeño: 

Identificar el rol de los aprendices en función 
de los derechos y deberes constitucionales, 
laborales e Institucionales. 
 

Estudio de Casos 
Matriz de conflictos  
Taller escrito 
Matriz DOFA en plataforma 
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Simulación – 
Observación  
 
De Producto: Proyecto 
de vida 

Propone alternativas creativas, lógicas y 
coherentes que posibiliten la resolución de 
problemas 
 
Emplea instrumentos y estrategias para 
formular propuesta de proyecto de vida 
Teniendo en cuenta aspectos personales y 
laborales. 
 
Identifica e integra los elementos de su 
contexto que le permiten redimensionar su 
Proyecto de vida. 

Territorium  
Enlace dispuesto a través de 
SOFIA PLUS para juicios 
evaluativos de cada actividad 
asociadas a los resultados de 
aprendizaje. 
 

 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 
 
Ética: Disciplina filosófica que estudia el bien y el mal y sus relaciones con la moral y el 
comportamiento humano. 
Moral: Conjunto de costumbres y normas que se consideran buenas para dirigir o juzgar 
el comportamiento de las personas en una comunidad. 
Principios: Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y 

regulan la vida de la organización. Son el soporte de la visión, la misión, la estrategia y 

los objetivos estratégicos. Estos principios se manifiestan y se hacen realidad en nuestra 

cultura, en nuestra forma de ser, pensar y conducirnos. 

Valores: son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en función de 

realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos ayudan a preferir, 

apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, o un comportamiento en lugar de otro. 

También son fuente de satisfacción y plenitud. 

Comunicación Asertiva: Es el estilo más natural, claro y directo. Se utiliza por personas 
con autoestima y seguridad en ellos mismos, que buscan en la comunicación plantear 
cuestiones que sean satisfactorias para todos, sin recurrir a manipulaciones ni 
fingimiento. 
Comunicación Agresiva: Es el estilo propio del que busca conseguir sus objetivos, sin 
preocuparse de la satisfacción del otro. En muchos casos utiliza estrategias como el 
sentimiento de culpabilidad, intimidación o enfado. 
Comunicación Pasiva: Es el estilo utilizado por las personas que evitan la confrontación 
y llamar la atención. Para ello responden de forma pasiva, sin implicarse en el tema o 
mostrando conformidad con todo aquello que se plantea. 
Conflicto: Un conflicto es una situación que implica un problema, una dificultad y puede 
suscitar posteriores enfrentamientos, generalmente, entre dos partes o pueden ser más 
también, cuyos intereses, valores y pensamientos observan posiciones absolutamente 
disímiles y contrapuestas. 
Resolución de conflicto:   es el conjunto de conocimientos y habilidades para 
comprender e intervenir en la resolución pacífica y no violenta de los conflictos 
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Proyecto de Vida: Un proyecto es un plan que se idea, para poderlo realizar. Un 
proyecto de vida se refiere a la definición de un plan de lo que se desea hacer en la vida. 
 

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS 
- http://www.sena.edu.co/Documents/Intranet/codigo_etica_sena%20vr%202011.pdfhttp://lvinue

za.blogspot.com/2011/01/voluntad.html 
- http://www.monografias.com/trabajos91/etica-y-moral/etica-y-moral.shtml 
- http://www.colombia.com/gobierno/especial1/cultura.asp 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autores Leidy J. Pertuz 
Jiménez 

Instructora  Coordinación Poblaciones Especiales 
– Articulación con la Educación Media 

1 de febrero de 
2018 

Autores Viviana Ibarra Negrete Instructora Coordinación Poblaciones Especiales 
– Articulación con la Educación Media 

1 de febrero de 
2018 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autores  
Aurora  Vega 
Gamarra 
 
Iliana Hernández 
Llinás 
 

Instructora 
 
 
Instructora 

Coordinación de 
Poblaciones 
Especiales-
Articulación con la 
media 

Marzo 
2020 

Actualización de 
formato 
Consolidación de  
Resultados de 
Aprendizaje. 
 Cambio de 
plataforma de 
enseñanza 
aprendizaje en linea 
(Teritorium) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sena.edu.co/Documents/Intranet/codigo_etica_sena%20vr%202011.pdfhttp:/lvinueza.blogspot.com/2011/01/voluntad.html
http://www.sena.edu.co/Documents/Intranet/codigo_etica_sena%20vr%202011.pdfhttp:/lvinueza.blogspot.com/2011/01/voluntad.html
http://www.monografias.com/trabajos91/etica-y-moral/etica-y-moral.shtml
http://www.colombia.com/gobierno/especial1/cultura.asp
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1. TALLER EN PLATAFORMA TERRITORIUM:   le sugerimos trabajar desde estas 

cuatro perspectivas: 
 

Fortalezas: características de personalidad o situaciones que favorecen el cumplimiento de 
sus objetivos. 
Debilidades: características de personalidad o situaciones que dificultan actualmente el 
logro de sus objetivos. 
Oportunidades: áreas en las que usted puede explorar, posibilidades de optimización ya 
sea en su vida personal, académico o laboral, nuevos objetivos que la orienten de manera 
efectiva al cumplimiento de las metas finales. 
Amenazas: factores del entorno inmediato o mediato, de cualquier naturaleza, que pueden 
dificultar o impedir el logro de los objetivos.  
 

Por favor desarrollar el siguiente cuadro DOFA.  
 

FORTALEZAS 
 
 
 
 
 

OPORTUNIDADES 

DEBILIDADES 
 
 
 
 

AMENZAS 

 
Técnica Didáctica Activa: Matriz DOFA en plataforma Territorium 
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COMPETENCIA: PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL – ETICA 
 

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 

Descripción de las Actividades: 
 

1. Identificar el rol de los aprendices en función de los derechos y deberes Institucionales. 
LOS VALORES ÉTICOS SENA son formas de ser y actuar altamente deseables, consideradas como cualidades personales y comunitarias. 
Posibilitan la construcción de una convivencia gratificante en el marco del respeto a la dignidad humana. Los valores institucionales que 
inspiran y soportan la gestión del SENA, son: 

Respeto, Libre pensamiento y actitud crítica, Trabajo en equipo, Justicia y Equidad, Transparencia. 
Realizar un ejemplo de 3 de ellos de acuerdo con tu programa de formación. 

 
2. Establecer procesos comunicativos asertivos que posibiliten la convivencia en los contextos social y productivo.  

MATRIZ DE CONFLICTOS: Teniendo en cuenta la lectura del material de estudio del concepto de conflictos y resolución de conflictos, 
debe realizar la siguiente matriz para la contextualización e identificación de conocimientos del tema 

 
3. Analizar de manera crítica las situaciones pertinentes que contribuyen a la Resolución de problemas. 
ESTUDIO DE CASOS: Una vez realizada la lectura de Comunicación agresiva, comunicación pasiva y 
comunicación asertiva, debe identificar y señalar con una x la respuesta correcta de acuerdo a cada estilo de 
comunicación.  
 

a) Mónica, una aprendiz que se encuentra en la cola de la cafetería de su Institución Educativa, justo en el momento 
en que le toca su turno, alguien se pone adelante e intenta pasarle. 

Respuesta de Mónica: ¿Pero ¿qué te crees? ¿Acaso piensa que soy una tonta?  ¡O te quitas o veras! 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (  ) Pasivo (   ) Agresivo (   )  
 

b) Elisa es aprendiz de una Institución de Educativa y fue seleccionada para asistir a una conferencia sobre La 
Cultura de Paz en Colombia. Junto a ella se encuentran dos personas que hablan mucho y no le permiten 
escuchar con claridad. 

Respuesta de Elisa: ¿Acaso vienen aquí hablar de sus problemas?, Si no les interesa el conferencista porque no salen del 
lugar y hablan sin molestar a nadie. A mí no me   interesan sus problemas.  
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 
 
 

IDENTIFICACIÓN DE CONFLICTOS 
¿Cuál cree que han sido sus 

causas? 
¿Qué consecuencias cree que ha 

ocasionado este conflicto? 

Mencione un conflicto a nivel mundial que estemos viviendo en la 
actualidad: 
 
     

Mencione un conflicto que esté sucediendo en Colombia en la 
actualidad: 
 
 
     



c) El mejor amigo de Andrés le pide prestado su carro. Es la tercera vez que lo hace en esta semana, lo quiere para ir 
hacer la compra y actividades sin importancia. Andrés le causa mucho trastorno no tener su carro, hoy llueve y se 
mojará por ir a trabajar a píe. 

Respuesta de Andrés: yo…la verdad…en fin supongo que lo debes necesitar de verdad. Si no fuese así no me lo 
pedirías…está bien pasa a recogerlo esta tarde. 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 

d) José llega tarde a la casa porque se demoró en el colegio haciendo unos talleres de convivencia. Al llegar a casa su 
madre lo mira con muy mala cara sin decirle nada.  

Respuesta de José: Mamá debe tener razón en estar molesta, pero me da temor explicarle. Mejor no le digo nada. 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 

e) Rosa está tomando un café en el restaurante. Un conocido se acerca y pretende invitarla a una bebida. 
Respuesta de Rosa: Te agradezco la invitación, muy amable de tu parte, pero ya me tengo que ir. Que tengas buen día.  
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 
 

f) Un amigo le pide a Sofía que la acompañe a su casa para enseñarle su nuevo LCD. Ella tiene bastante prisa porque 
la están esperando en el colegio. 

Respuesta de Sofía: Me gustaría poder acompañarte, pero me esperan en el colegio.  ¿Qué tal si me lo enseñas mañana? 
Escoge el estilo de comunicación de este caso Asertivo (   ) Pasivo (   ) Agresivo (   ) 

 
4. Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su Proyecto de vida. 

Cada integrante debe responder de forma individual 

 Complete la frase: 
El propósito de mi vida es... 

 
 


