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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de octubre de 2024

Sefior (a)

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858526

Coordinador Académico - Instructor

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual octubre del ano 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5858526 del afio 2024

Aracely Calderén Parra, identificado con la cédula de ciudadania No. 60259400 de
Pamplona (N.S), en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de
Servicios de la referencia, a continuacién, 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 VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE (S47.185.926) Esta suma sera 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 CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
1
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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) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

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

el Centro de Gestion Administrativa

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacion
profesional integral con calidad,
oportunidad vy eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun i i .
su modZIidad,pde acuerdo coi la S;eanstzsifzr:jzzlor;raa e||a|s| .Se ggug las
programacion de las fichas de trimestregen cursop |nd|caC|on(?§ del Centro
N . de Formacion
caracterizacion  determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario.
académico y el desarrollo
curricular.
2 Apoyar la preparacion, | Orienté la formacién de
desarrollo y evaluacién de los | acuerdo con las . o
procesos de aprendizaje en | indicaciones dadas en el Se sigue Iasmdlcauor.\fes
. . ., del Centro de Formacién
cualquiera de las estrategias de | Centro de Formacion de
respuesta institucional para los | manera integral
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diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los informes 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 presentan en el proceso de
formacion.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
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

Se realizd el proceso de
induccidn del instructor y
reuniones.

establecidos
coordinacion

por la

Listados de los lideres de
la formacion de la
coordinacion

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos

al finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de

normas de certificacion y
procedimientos que

establecer el Archivo General
de la Nacién y de acuerdo con
el formato GD-F-004 Formato
Unico de Inventario Documental

Verificacién de listados con
las fichas en el ambiente de
aprendizaje y Sofia Plus

Asignacion de fichas en
Sofia Plus y verificacién
del listado de
aprendices.
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5 Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de la No se cumplid con la
verificacion de registro de datos | En este periodo no se | obligacion de acuerdo
en el aplicativo SOFIAPLUS para | ejecutd esta obligacion. con coordinacién en el
cada ficha asignada previo a la periodo facturado.
inscripcidn de aprendices en los
diferentes cursos de formacién
complementaria
6 Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los No se cumplid con la
aprendices de las fichas | En este periodo no se | obligacion de acuerdo
asignadas a la Coordinacién de | ejecutd esta obligacion. con coordinacion en el
Administracion Educativa para periodo facturado.
la respectiva carnetizacioén.
7 Dar cumplimiento al instructivo | Se sigue las indicaciones del
de politica de proteccion de | Centro de Formacion, en la . L
. ., , Se sigue las Indicaciones
datos personales segiin Acuerdo | gestion de actas y demas se .
. . del Centro de Formacién
009 de 2016 del SENA, con base | les explica a los aprendices
en la Ley 1581 de 2012 gue se sigue la normativa.
8 Asistir articipar en las .
. v p P No se cumplié con la
reuniones programadas por las . L
L s En este periodo no se | obligacidbn de acuerdo
coordinaciones, comités de | . , R L
.. I ejecutd esta obligacién con coordinacién en el
evaluacién y seguimiento de los ,
. . periodo facturado.
aprendices cuando se requieran
9 Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccidon de los .
. o No se cumplid con la
aprendices y el reconocimiento . .,
. . En este periodo no se | obligacion de acuerdo
de aprendizajes previos | . . L, L
. . ejecutd esta obligacién con coordinacién en el
relacionados con el drea de ,
. . periodo facturado.
formaciéon. en el Trabajo del
SENA, segun la normatividad
vigente
10 | Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion No se cumplié con la
Profesional Integral, servicios y | En este periodo no se | obligacion de acuerdo
actividades de  Divulgaciéon | ejecutd esta obligacion con coordinacion en el
Tecnoldgica, proyectos de periodo facturado.
cooperacion Nacional e

internacional, programados por
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el Centro de Formacion dentroy
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion

11

Apoyar la elaboracidon de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién  Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera

En este periodo no se
ejecutd esta obligacidn

No se cumplid con la
obligacion de acuerdo
con coordinacién en el
periodo facturado.

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
Formacién Profesional

Se realiza las acciones
solicitadas desde
coordinacion

Se sigue las indicaciones
del Centro de Formacion

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacidn, 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

En este periodo no se
ejecutd esta obligacidn

No se cumplid con la
obligacion de acuerdo
con coordinacién en el
periodo facturado.

14

Aplicar los procesos Y
procedimientos  establecidos
por la entidad, para la gestidn
documental relacionado con el
objeto  contractual, segun

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

No se cumplid con la
obligacion de acuerdo
con coordinacién en el
periodo facturado.
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Tablas de Retencion
Documental vigentes de |Ia
dependencia asignada.

15 . - Se cumple el contrato a
Garantizar el conocimiento vy . Se cumple con Ia
. . . cabalidad de acuerdo con lo .
aplicacion de los lineamientos y normatividad de
. - pactado en el Contrato de .
normas que rigen la Formacién L - contratacidn.
Prestacion de Servicios.
16 | Apoyar activamente en el logro . .
- Se realiza las acciones . S
de los indicadores y metas - Se sigue las indicaciones
. solicitadas desde L
establecidas para el Centro de S, del Centro de Formacion
- coordinacion
Formacion
17 . Se usa de manera adecuada | Se cumple y se realizan
Garantizar el uso adecuado de . o
. - . | los ambientes de | actividades con los y las
los ambientes de formacidn, asi o .
. aprendizaje y genera en los | aprendices que generan
como el aseo y cuidado de los .
. y las aprendices el respeto e | el uso adecuado de los
equipos y elementos que hacen | | . . .
. identidad con los espacios | ambientes de
parte de los mismos .
del CGA aprendizaje
18 Se cumple a cabalidad
Reintegrar los materiales vy | Se dejan los computadores | con el cuidado y el
equipos utilizados en los |y demas materiales en el | reintegro de materiales
procesos formativos lugar solicitados y recursos dados por el
CGA
19 | Participar en procesos de
Evaluacién vy Certificacion de
. Se cumple con la .
competencias laborales del . ., ., | Se siguen las
. orientacién de la formacion | ., .
sector educativo NSCL . . indicaciones y se cumple
. .| de las fichas asignadas de .
240201056 - Orientar formacién con la normatividad y el
. acuerdo con la .
presencial de acuerdo con . . modelo de formacion.
o L normatividad vigente.
procedimientos  técnicos vy
normativa
20 . - . Se cumple utilizando los
Asumir y utilizar sus propios .
. . Se cumple con el logro de la | recursos propios para el
medios técnicos para que el i
. formacidn, uso de datos y | desarrollo de la
objeto contratado se cumpla a , .,
) demas recursos. formacion, marcadores,
cabalidad.
uso de datos.
21 | Aplicar  los procesos vy

procedimientos  establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el

objeto  contractual, segun
Tablas de Retencién
Documental vigentes de |la

dependencia asignada

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

No se cumplid con la
obligacion de acuerdo
con coordinacién en el
periodo facturado.
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22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 vy |la
resolucidon 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion  del  Archivo
Electrénico SENA — AES y demds
normas concordantes o
complementarias.

Se da prioridad a Ia
directiva cero papeles y se
utiliza los medios
electrénicos para el
desarrollo de la formacidn.

Se
herramientas
desarrollo de la
formacion.

utilizan las
para el

23

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

acciones
desde

Se realiza las
solicitadas
coordinacion

Se sigue las indicaciones
del Centro de Formacion

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 No. 80053207 de la planilla, mi planilla y septiembre de 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (73) folios

Cordialmente,

%@«}V %gﬂo'/\/ 7

Aracely Calderén Parra
Contratista

C.C. No. 60.259.400 de Pamplona (N.S)

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858526
Coordinador Académico - Instructor
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARACELY CALDERON PARRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995619 - 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.

17/10/24 17:58

Page 1 of 8




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

17/10/24 17:58
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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 : 28,00

FICHA 2995599 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

17/10/24 17:58
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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 : 27,70
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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:

2995621 - 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

17/10/24 17:58
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 78,40

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
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 82,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 82,00

INSTRUCTOR: ARACELY CALDERON PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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EVIDENCIAS TRABAJO EN EL CGA
MES OCTUBRE 2024

OCTUBRE 1 DE 2024
TERMINAR LOS DOCUMENTOS DEL ENTREGABLE
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ACTA No. 1198
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN:
ACTA DE CIERRE FICHA 2995621 PROGRAMA DE FORMACION TGA 9
CIUDAD Y FECHA: HORA HORA FIN:
Bogota D.C., septiembre 23 DE 2024 INICIO: 15:00 Horas
12:20 Horas.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: +
Presencial Ambiente CGA REGIONAL DISTRITO CAPITAL — CENTRO
DE GESTION ADMINISTRATIVA.
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de |a ficha de caracterizacion.
2. Identificacién de Instructores y Competencias.
3. Aspectos Actitudinales y Académicos. >
4. Aprendices no conocidos.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2995621

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

®  Denominacién del Programa de Formacién: Tecnéloge en Gestién Administrativa +
»  Cédigo del Programa de Formacion: Cod. 122115 V.100
s Nombre del Proyecto: Fortalecimiento icroempresas de Bogota D.C. en las gestiones administrativas
y contables (Cod. 12645)
®  Fasedel Proyecto: Ejecucion
Competencia: 210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que
se deriven de la funcién administrativa. 5
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE [c]
FICHA 2095621

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

®  Denominacién del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestién Administrativa

*  Cédigo del Programa de Formacion: Cod. 122115 V.100

s Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las microempresas de Bogotd D.C. en las gestiones administrativas ?
y contables (Cod. 12645)

®  Fasedel Proyecto: Ejecucion

Competencia: 210601003 Intervenir en el desarrollo de los de mej i izacional que
se deriven de la funcién administrativa. +

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR

21060100301 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas de |3 unidad,
aplicando los estandares de calidad v procedimientos establecidos.

21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas, v
actividades que se deriven de la funcién administrativa.

210860100303 Evaluar v aiustar |a siecucién del olan de meioramiento orzanizacional. de
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3.2.2 ¢ a: Promover la idonea consigo mismo, con los demds y con la
naturaleza en los contextos laborales y sociales - cultura fisica. @

3.1 Desarrollar las guias de las pruebas PAR-Q y Test FANTASTICO

Test PAR-Q
Test FANTASTICO

Teniendo en cuenta las prusbas cada uno de los aprendices deberan desarrollarlo y se entregara de manera
individual

Socializar el documento en la formacién acerca del estado fisico de cada uno de los aprendices y saber si
esta apto 0 no para desarrollar la actividad fisica en la formacidn +

Descripcién

Cada aprendiz hace una autoevaluacion de su estado fisico, de igual forma como son sus habitos de vida
saludable. A partir de alli el instructor encargado realizara una descripcidn de los conceptes basicos para el
desarrollo de la tematica a tratar.

El aprendiz debe reflexionar sobre los habitos buenos y males que realizan en su vida cotidiana

Materiales requeridos: hojas de papel. marcadores, esferos, lapices.. Ambiente requerido: ambiente N
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Romero, M. f{enero 18 de 2017) Resolucion de Conflictos Laborales: iGuia y  Ejemplos! A

https:/ fwww.felicidadensltrabajo.es/ideas-para-empresarios/resolucion-de-conflictos-laborales-guia-y-sjemplos/
Irrefio M. (2017) Guia de aprendizaje SENA

https://www.academia.edu/36770873/GFPI F 019 Formato Guia COMUNICACION

CONTROL DEL DOCUMENTO +
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Reiny Ninco Gutigrrez
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
6.1 Competencis: Interveni en el desarrollo de los de mejorami izacional que se deriven de Is a
funcion administrativa.
Reyes, Agustin, (2000). Administracién de Empresas: teoria y practica, México: Limusa, Noriega editores
CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la Teoria General de Administracion. M Graw Hil ?
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Colombiana. GTC - 183
NORMAS DE CALIDAD: IS0 5001, NTCGP 1000, 16001, 14001 Y 27001 +

6.2 Competencia: 240201500 Promover a interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laborales y sociales - cultura fisica.

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de
desarrollo curricular SENA, Clasificacién Nacional de O i

v Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, Guia para la elaboracion Ajuste de Manual
de funciones (decretos reglamentarios)
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REVISION PROGRAMA TAA
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A< FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥
FINANCIERA

. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién

del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

oo 134101
Programa:

1.3. Version

Programa:

2

14, Vigencladel | Foch® miioprograma: 01/09/2021

Programa: Fecha fin programa: El programa aun se encuentra vigente

1.5 Duracion Cpies 1344 horas
imaxima estimada
del aprendizaje
(horas)

Etapa Productiva: 864 horas

Total: 2208 horas

1.6 Tipo de
programa
1.7 Titulo o

certificado que TECNICO
obtendra

TITULADO

El egresado del programa Tecnico Asistenci inistrativa tendra la idad de ibir, digitar y|
elaborar documentos empresariales, aplicando la normativa, conformar expedientes de oficina, archivar los

dacumantos aeaducidas. da acusrdo con Jas indicacionas. dal Araa_odentar al usuacio._dandole informacian)
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ELABORACION GUIA DE APRENDIZAJE COMPETENCIA COMUNICACION
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Portapapeles 5 Fuente 5] Parrafo F] Estilos [E] Edician Voz Editor  Complementos ~
a
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
® Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestidn Administrativa
. igo del Programa de Formacién: 134101
® Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Suministrar apoyo a los procedimientos en las
unidades administrativas de MiPymes.V2.
® Fase del Proyecto (si aplica): Andlisis
® Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Identificar los procedimientos
Administratives y tipos de clientes de las MiPymes mediante el uso de herramientas
ofimaticas y analisis de
e Competencia: Desarrollar pr s de comunicacién (Comunicacién)
® Resultados de Aprendizaje] Lacun~
® Duracion de la Gufa de Aprendizaje (horas):
2. PRESENTACION
v
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[l Papelera
L A EZ MATEMATICAS TAA.pdf 2% o andreapatrici... 5 jul 2024 146 kB 8
129 GB de 15 GB usado 5 INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA FASE 2 - TAA.pdf 2t o andreapatrici.. 5 jul 2024 140 kB :
! Obtener méas EE INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA FASE 1 - TAA.pdf % o andreapatrici... 5 jul 2024 138 kB :
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8/10/2024

> Buscar T cop. AOC @ g B
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Archivo Editar Ver Herramientas Ayuda

B

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

® Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa

® Codigo del Programa de Formacion: 134101 V2

« Nombre del Proyecto: Suministrar Apoyo a los Procedimientos en las Unidades Administrativas de @
Mipymes V2.

® Fase del Proyecto: | - Andlisis

e Actividad de Proyecto Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las -
MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimaticas y anélisis de informacién.

e O ia 1:_Atender clientes de acuerdo con p. i de servicio y normativa o

® Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

® 21060102001: Reconocer la organizacién, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto secial y normatividad legal vigente

® 21060102002 Preparar |a participacion en las reuniones de |a organizacion, teniendo en cuenta el =+

objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.
® 21060102003 Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.
® 21060102004 Utilizar medios y ia disp en los protocolos de atencién a clientes y

usuarios de acuerdo a politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles.

® 21060102005 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y
politicas.

® 21060102006 Verificar la aplicacién de atencion y servicio al cliente, cara a cara, y a través de
medios tecnolégicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.
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(i) ACTIVARREVISION Los errores artogréficos y gramaticales no se estén c en este documento, | Activar revisién | | No mostrar de nuevo X

® requeri
procesos comunicativos segfm xto.

ientos del conte24020152404 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de o

® Duracion de la guia: 336 horas.

2. PRESENTACION:

A través del de las dads I das en esta guia se busca identificar las fortalezas y

debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los
conocimientos adquiridos durante el proceso de farmacion prafesional integral, sensibilizando y
sobre todo motivando a los aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le
permita mejorar la calidad de vida y entregar al pais nuevas personas integras que continden con el
proceso de educar desde una perspectiva de emprendimiento.
Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de farmacion que abordaran durante el trimestre se
centra en el Andlisis aplicado en las competencias Atender clientes de acuerdo con procedimientos
de servicio y normativa, Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades del
manejo de informacion y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo. Aplicadas a su proyecto de formacion
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS® BE
MIPYMES.
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

® Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa

® Codigo del Programa de Formacion: 134101 V2

® Nombre del Proyecto: Suministrar Apoyo a los Procedimientos en las Unidades Administrativas de @

Mipymes V2.

®  Fase del Proyecto: | - Andlisis

® Actividad de Proyecto Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las -
di el uso de her i ofimaticas y andlisis de informacién.

. G ia 1:_Atender clientes de acuerdo con pre i de servicio y normati 9

® Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

® 21060102001: Reconocer la organizacién, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece,

teniendo en cuenta su objeto secial y normatividad legal vigente

® 21060102002 Preparar |a participacidn en las reuniones de |a organizacion, teniendo en cuenta el =+
objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.

® 21060102003 Proporcionar diligentemente atencién y servicio al dliente, cara a cara, aplicando

actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los

estandares de calidad establecidos.

21060102004 Utilizar medios y ia disponible en los protocolos de atencidn a clientes y

usuarios de acuerdo a politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles.

® 21060102005 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y

politicas.
® 21050102006 Verificar la aplicacién de atencion y servicio al cliente, cara a cara, y a través de

3

: Aracely Calderon Parrz X 3 Gufes de Aprendizaje TAAV2 - X

medios tecnolégicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.
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Agregar faverito
i [ Marisol Lara Diaz = Marisol Lara Diaz le ha invitado a
v Carpetas Marisol Lara Diaz h...  05/04/2024
- I ara Diaz le ha invitado a... acceder a una carpeta
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7 Bormadores 27 ver
- Externo  senasofiaS@senavirtual.
P> Elementos enviados 5 I P . . R .
Confimacién Inscripci..  Mar 10:18 Aqur esta |a carpeta que Marisol Lara Diaz compartié contigo.
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£ s:
B REisiEs o Carlos Enrique Parra Redrig.. €
7 Historial de conver... ¥ Solicitud de acta final ... Jus 10
Muy buenas noches. Solicitud de.
Crear carpeta nueva
cc Cert Ccl
Fa Carpetas de busqu... ENCUESTA DE SATISF. Jue 03/10 .
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P Buscar i o H € G c - E @ v} f0c ~SoEE D) B, %

Calderon Parra Ar:

® WhatsApp

¥} Pilotaje Instrumen

aracely calderonpa

&Y Comrea: Aracely Cald: X & ACP_GUIA_INTERVE 7 Pilotaje Instrument
c outlook.office.com/ma ntitems, AQKADNIOTIiMzgyL TFhNjQtNDA2MC04YzQ:
Outlook Q. Buscar
| o = Inicio Vista  Ayuda
-— wf g o] S &~ [ Pasos ripidos ~ () Leido/Noleide B = =
a2
»e  Favoritos Elementos enviados W o = Solicitud de acta final de la ficha No 2902232 @ Pibiica -~
. > Elementos enviados Hoy I p) 12} 02_GOR-F.TGApd | | [} ACTA_DE.ESTRE pof | ACP_GUIA_.TGA paf
Agregar favorito [ CarlosEnquePamaR.. [
1105 @ —~
v Samldeeiniirléals w Aracely Calderon Parra Q « & ~ &
~ Carpetas Buenos dias estimado instructor ... )
- ® Para: ® Carlos Enrique Parra Rodriguez
£4 Bandeja dee.. 291 Semana pasada
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7 Borradores 2 Extemo mincog ke 38
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[? Notas

£ Fuentes RSS

£ Historial de conver.
Crear carpeta nueva

Fa Carpetas e blsqu...

£ Buscar

GUIA Vo4 oz
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Mes pasado

Planes de Mejoramiento AGA
ACTA 1386 PLAN
Buenas noches estimada Lin.

L5} ACTA PLAN

Yurany Maryi
CRM No. 7-2024-2267... ]
Buenos dias estimada aprendiz C...

aryy.

B Reporte de Juici.. | +

Julian Andres Colorado Calderon

Estimado instructor
Cordial saludo

Nuevamente hago envic de las actas de inicio y cierre de la ficha 2002232 TGA.

Cordialmente,

des estimado instructor Cordi

n Carlos Enrigue Parra Rodriguez
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0% Coreo: Aracely Calderon Pamra X x | @ (1)What: x |+

c i I/AAQKADN Mzgyl TFhINjQth 4YzQ2LTFKO! 'GYzMmESZAAQAFs77aELbAtHjtBoi
Qutlook
| o =  Inicio Vista  Ayuda

—_ W Ov & B a s 2 {7 Pasos rapidos eido /No leido ) ~ L Oy B =
a
oo v Favoritos Prioritarios Otros o= mn LISTADO INSCRIPCIONES TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CASA LGBTI SEBASTIAN ROMERO @ Publica -~
@ 22 B eSS ) Diego Albeiro Garay Forero Z | B9 051024 . LGETIxisk

Agregar favarito NOVEDADES DE FOR...  Vie11/10
o, 11-9404 Bogotd D.C., 11de octub... o
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2. PRESENTACION
A través del de las dads I das en esta guia se busca identificar las fortalezas y
debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los canocimientos
adquiridos durante el proceso de formacion p i integral, ibili y sobre todo motivando alos
aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le permita mejorar la calidad de vida y
entregar al pais nuevas personas integras que contintien con el procesa de educar desde una perspectiva de
emprendimiento
Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre se centra en
el Analisis aplicado en las competencias Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y
normativa, Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo de informacion y
Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos tenienda en cuenta situaciones de orden social,
personal y productivo. Aplicadas a su proyecto de formacion ini apoyo a los pr imi enlas
unidades administrativas de MiPymes.
Esta guia tiene coma propdsito brindarle una herramienta de aprendizaje, donde usted encontrara las v
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |DESARROLLAR PROCESQS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN
COMPETENCIA CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|*"***"***

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA Egééﬁ%%ﬂo DE PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y|

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

NZAJE (Horas) g2 hors

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL,
BORAL Y ARTISTICA
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efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Esta guia tiene como propésito brindar una herramienta de aprendizaje al aprendiz, donde él
encontrard las diferentes actividades que debera desarrollar de manera individual y grupal, para
alcanzar los resultados de ap lizaje de la p ia Desarrollar pi de comunicacién
eficaces y efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Ademéds cuenta con una reflexién respecto a la importancia de los conocimientos que se
desarrollaran a través de la competencia, su aplicacién en el dmbito laboral y personal, adicional se
identifican los conocimientos previos con los que usted cuenta, para poder comprender y apropiar
los contenidos que se trabajaran en el trimestre de formacién.

Finalmente, una vez que se ha contextualizado la competencia, se empezaran a desarrollar las

actividades de apropiacién de conocimiento, donde usted y los equipos de trabajo que se

idades propuestas, | usa del material de apoyo y

orientaciones dadas por el instructor, donde debe ser aplicada a su proyecto de formacién
dministrativas de MiPy;

conformen deberén realizar las di

Sirni dad

apoyo a los p enlas

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

3.1.1 Competencia 240201524 Desarrollar p de icacion efi y efecti

en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo
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> CORREQ INSTRUCTORES |{COORDINACION ACADEMICA DE ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA 2024
3 NOMBRES Y APELLIDOS CORREO SENA = CORREQ MISENA - OTROS =~ | CORREO MISENA - OTROS =
4 P 1|ALVAREZ CARVAJAL GLADYS LILIAN MARGARET alvareze@sena edu co gladysac@misena.edu.co
5 2|CAMACHO ACEVEDO LEONARDO lcamachoa@sena.edu.c Icamachoa cga@gmail com
6 3|CASTILLEJO MARTINEZ FLORENCIO feastillejo@sena edu.co fecontador07 @misena edu.co
T 4|CANON AMORTEGUI LEONARDQ canona@sena.edu.co
3 5|CASTRILLON RAMIREZ VICTOR ALFONSQ veastrillonr@s du.co vikcthor@gmail.com
9 6 |DIAZ SANCHEZ OSCAR JAVIER du.co kaljorel? @misena edu co
10 7|ECHENIQUE SOTOMAYOR MARCELINO mec educo echenigue@misena edu co
" 3|FERRO RODRIGUEZ CESAR AUGUSTO cesarferro®misena.edu.c cesarferro@misena edu.co
12 9|GIL ARIAS DIANA ALEXANDRA diagil@misena.edu.co
13 10| GOMEZ MORALES MARIA ANGELICA mgomezm@sena.edu.co anggomez777 @misena.edu.co
14 11 |GUTIERREZ DAZA ANA JUDITH sigutierrezd @. 2du.c ajgutierrezd @gmail.com
15 12|HERNANDEZ DIAZ LIDA MARITZA Imhe d du.c maherdiaz20@yahoo com
16 13|HIDROBO CHAPARRO YOLANDA ROSARIO yrhidroboc@sena.edu.co yolhidrobo@hotmail.com
17 14|LEQON CASTRO JOSE ORLANDO jleonc@sena.edu.co JOLEONCGA2019@gmail.com
18 15|LLANOS ESTUPINAN MARTHA CECILIA ml @sena edu co macella@misena.edu.ca
19 16 | MANCERA FLOREZ NANCY ASTRID nmanceraf@si du.co nastridmf99@misena edu.co
20 17|MORILLO BORIS ANDRES bmorillo@sena.edu.co i It du co
21 13 |PENA GUERRA JOSE ALIRIO i a edu co aliri It educo
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23 2nPOIO ROR.IA VANIRA unnloMsana edi
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= Q ... = 3118 p. m.
P Buscar o B @ @ 6 W B G 3G bige nO B E® Y B 00 B



av

Comen: £ X A Equipost X {8 1.Equipe X . X | @ Lineamie: X | & GUIAD

drive.google.com/dri s/1 k 0B5bhXHsGMWEyb Q ¥ En pausa

i
@
@

Q. Buscar en Drive

L Drive

. . =
=+ Nuevo Equipos Ejecutores 202... ~ (v=
@ Pagina principal X 1seleccionados :
> Mi unidad .
C Nombre Propietario Ultima ... + Tamafodea i @
»[O Ordenadores
2. Equipos ejecutor Nocturno 2024 - 4.xlsx &% Q andreapatrici... 1195 78 kB H .
&, Compartido conmigo —
@ Reciente El 1. Equipos ejecutor Diurno 2024 - 4.xlsx 2% 0 andreapatrici.. 1155 163 kB :
¥t Destacados
+
@ Spam
[l Papelera
¢ Almacenamiento
1,29 GB de 15 GB usado
Obtener mas
almacenamiento >

326 p. m.
9/10/2024

A Buscar B Noti. ~ O OE®D g ) EP

(o]
i
&
o)
o
.
a
o
b

3 Equiposi X X X % Lineamic: X | J GUIADE X GUIAAPF X X | @ (1) What: X

docsgoogle.co

) QDjn-2m7JawDgFnSFb/edit?gid=558421865#gid= A &) Enpausa

E 1. Equipos ejecutor Diurno 2024 -4 B3 + & & o B - © Compartir G
Archivo Editar Ver Datos Herramientas Ayuda
Q & [@~ 100% - <@ Sololectura .
AS1E - TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
A B c o w X aracel 1de1 av Pox

COD: 2394546 V2 Ferro Rodriguez Cesar Augusto

TECNICO EN ASISTENCIA

Suministrar apoyo a los

Guerrero Montafia Leonardo

517 ADMINISTRATIVA
s procedimientos administrativos en Sarmiento Layonnel
COD: 1341012 2021 . N
unicades de Miymes. Suarez Suarez Diego Alexander
TECNICO EN ASISTENCIA Su:\'\::?gltf:rg:s:ﬁn‘?\us
518 ADMINISTRATIVA poy Calderon Parra Aracely

cOD: 134101 V2 2021

procedimientos administrativos en
unicades de Miymes.

COD: 172323 V. 2
TECNOLOGO EN GESTION DE|  FORTALECER PROCEDIMIENTOS Puentes Guevara Adriana Maria
522 LA PROPIEDAD HORIZONTAL ADMINISTRATIVOS EN LA 2785468 TGPH Penagos Cabuya Gloria Inés
122201V.2 PROPIEDAD HORIZONTAL PARA LA Diaz Diaz Carlos David
TOMA DE DECISIONES EFECTIVAS
COD: 172323 V.2
TECNOLOGO EN GESTION DE | FORTALECER PROCEDIMIENTOS Puentes Guevara Adriana Maria
1078 | LA PROPIEDAD HORIZONTAL ADMINISTRATIVOS EN LA 2901792 TGPH Rodriguez Giron Leonardo David
122201V. 2 PROPIEDAD HORIZONTAL PARA LA Pinzon Prieto Andrea Patricia
TORA NF NECISINNES EFECTIVAS o=
= Diurno * Hoja3 ~ <

326p.m

T}
i O Buscar 9/10/2024 %_)

o
I

W= Noti.. ~ & O [ 7Z d) EP

eeo=-p6a

OCTUBRE 10 DE 2024
ORGANIZACION INFORMACION ENTREGABLES AUDITORIA



8] Correc: aracely calderonpar: X @] ce ero L UA x | B8 GPFI-F-134PlaneacionPedac X Aracely a-0n X
G % outlooklive.com/ma 3 LTAWAIOW AT HaO! AEpOF V.. 0% &) Enpausa
Q_ Buscar Reunirse ahora  Wp 2 QO © Q
| o = Inicio Vista Ayuda
- . T Eliminar ~ & Archivar (D) Informar - < Limpiar PgMovera v €~ ) leido/Noleido ()~ E -~ 2 [ =]
= ~
o ~ Favoritos X ¢ >
. B3 Correo nodes... 27
v oo RV: PORTAFOLIO INSTRUCTORES - AUDITORIA ICONTEC
522 Tu familia
v
v Carpetas Diego Albeiro Garay Forero<dgarayf@sena.edu.co> o &
| Para: Diego Albeiro Garay Forero Mié 9/10/2024 427 PM
&) Bmtindhs T CC: Marisol Lara Diaz
27
> | E3 Correo no des... 27 11.9404
Y Z¥ Borradores 243
Bogota D.C., 9 de octubre de 2024
B> Elementos envia... 1
W Elementos elimina... Cordial saludo estimados companeros,
B Archivo
(2 Notas De manera atenta comparte informacion del asunto, para su gestion y conocimiento. ¢Esta listo
B3 Historial de conver... [EEULE]
aventura
BD Nueva carpeta... Cordialmente, de viaje
solo?
[ an N PR
i = - 2. = 241a.m.
2 Buscar o H e G c - E G | V 16C A DT @ E D) B, %)

A FORMATOS ACTUAL X #5 GPFI-F-134Pi

drive.google.cor PIUVWIFoSFvhBB Vb & % En pausa

L Drive Q,  Buscar en Drive

=+ Nuevo Compartido ... > LineamientosC.. > FORMATOSACTU.. - (v=] ) © B

@ Pagina principal X 1seleccionados H

» Mi unidad .
= Nombre ¥ Propietario Ultima ... Tamafiodea @

» [0 Ordenadores

El GPFI-F-134PlaneacionPedagogicaProyectoFormativo.... &% o andreapatrici... 5 jul 2024 29 kB .

2, Compartido conmigo -
@© Reciente [l GOR-F-085RegistrodeAsistenciaV02(1) Listado Asiste... &% o andreapatrici... 5 jul 2024 81kB

prlDestacados [l GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje.docx % o andreapatrici... 30 sept 2024 22 kB H +
® Spam GC-F-004FormatoPlantillaPresentacionPowerPointV... &% o andreapatrici... 5 jul 2024 4 MB

[@ Papelera

&y [T Formato_084_ Acta V02 2024 (Version Actual).docx 2% Q andreapatrici... 1ago 2024 50 kB
1,29 GB de 15 GB usado 03. Propuesta GOR-F-084_Formato_de_Acta - Actad.. 21 () andreapstrici.. 1ago 2024 56 kB
Obtener mas 02. Propuesta GOR-F-084_Formato_de_Acta - Actad... &% o andreapatrici.. 1ago 2024 76 kB

almacenamiento / >

2 Buscar

@ @ 6 = E @ Qiec nOSE®m g0 B T 8




Correa: ara C : A c X ) X T GPFI-F-134Planeacic

c 25 docs.google.com/spreadsheats/d/1FJX GmrKaGCIEM7JUW62IvnL1CaV6,

GPFI-F-134PlaneacionPedagogicaProyectoFormativo BTl #+ & &
Archivo Editar  Ver Datos Herramientas Ayuda

Q S @~ 100% - @ Sololectura

E6:NT v

@

Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral

4 Formato Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo
Fecha de Elaboracién
5
D 5n del Programa de 5
5
Modalidad de Ejecucién
7
Cédigo v versién del Programa

= PLANEACION ~ 2 INSTRUCTIVO ~ <

A Buscar

_ 10458, m.
-~ B G v | ?16“[ AS DE® ) EP am

10/10/2024 %j

X Reporte Planeacion Pedago: X +

documentcloud.adobe.co % En pausa

JL Alltools  Edit  Convert E- Oncbrive / Reporte_OEMP (1)

‘” 2°C A @ D E WD g ) EP

150 p.
10/10/2024 %)



v M Recibidos (426) - aracelyarticul. X 16 TERCERTRIMESTRE2024-Goo X & 1 TERRMORIUM - Google Drive X @ WhatsApp x o+ - x

€ > X % diivegoogle.com/drive/folders/1RgKfOnNowLoTDI5t34ulUNBd6olKeol2 * L @

1
T

L Drive Q_  Buscar en Drive

1)
Tl

+  Nuevo Miunidad > TERCERTRIMESTRE 2024 ~

»@ Miunidad

Nombre ¥ Propietario Ultima modifi.. ¥  Tamaiio de & ®
»[O Ordenadores
BB LIDER FIGHA 2995619 TGA @ 11jul 2024 - .
&, Compartido conmigo -
@® reciente B  FICHA 2995621 TGA ® o 11jul 2024 -
W Destacados B FICHA 2995599 TGA ® o 11jul 2024 — H +
© spam B3  ACTA DE CIERRE @ 25 sept 2024 —
[ Papelera
& Almacenamiento
1,3 GB de 15 GB usado
I/ Obtener més \‘
\ almacenamiento /
>

im0 suscar A3 0o " @€ @ 6 = B GG Quw. ~esED = JTAN

Octubre 11 de 2024

VISITA Y SENSIBILIZACION EN LA CASA TEUSAQUILLO SEBASTIAN
ROMERO LGTBI










pagh T i il Il
Wﬂ 'Illlllllll' .»"Hm

i
e




OCTUBRE 15 DE 2024
Programacion de cortes del servicio de acueducto (TRABAJO VIRTUAL)

DILIGENCIAMIENTO DE CORREOS INSTITUCIONALES
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TRABAJO DE REVISION Y AVANCE GUIAS APRENDIZAJE

v GUIADEAPREND X + - X
<« c 25 mail.google.com/mail/u/0/?pli=1#inbox/FMfcgzQX) ZxzL ClIrnFmXsxMRZsxcQzn?projector=18&messagePartld=0.1 * & Q i

X [ TGE 000000 GFPI-F-135-Guia Interdi

N

OCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA TGE No. 0000000

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnologo en gestion empresarial
® Cidigo del Programa de Formacién: 621201
® Nombre del Proyecto Formativo: Andlisis de la Informacién de Preductes y Servicios para
Generar Ideas de Negocio- 170855
* Fase del Proyecto: Fase 4. Control y Evaluacion.
® Actividad de Proyecto Formativo: Presentar los Resultados del Plan de Negocio,
Retroalimentar y hacer las Correcciones Pertil para su bacion final y el imi
Desarrollo del Mismo.

COMPETENCIAS:

Competencia No. 210601010: Facilitar el servicio a los clientes internos ¥ externos de acuerde con
las politicas de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060101001: Utilizar los aplicati i hardware) y sus fisticas, en la salisfaccion de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060101002: Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles a atencion y servicio al
cliente de acuerdo con las calidad, de seguridad y
salud ocupacional.

21060101003: Proporciona Ja cara en inglés v en
espanol. anlicando actitudes v valores: el protocolo. la eta v las politicas de la organizacién. de

&= O suscar _m_o ﬁfg@folll

{1 I G & 129 p. m.
AC A SO EHE 7 D) EP 15/10/2024 %}

VERIFICACION REGISTRO INASISTENCIAS 3 TRIMESTRE

v M Recibidos [434) - aracelyarticuls X M Recibidos (525) - acalderon@c X Se Sofia plus X+ - X
<« G A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/principal.faces % @
Instructor v -

R ) . Consultar Inasistencias de Aprendices
(& Disefio Curricular
(£ Ejecucién de la Formacién ¢ Consultar Fichas de 2995599 - GESTION ADMINISTRATIVA 04

Caracterizacién* =
[ Gestion de Ambientes < 7

. CC 1001182166 CRISTIAN FERNANDQ CASTRO a

# Gestion de Tiempos . Consultar Aprendiz’ AUz [l

F

Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

nstructor
05/09/2024 05/09/2024 NO ASISTIO 2
Registrar Actividad Adicional del 12/09/2024 12/09/2024 NO ASISTIO 2
. . Pagina 1 de 1
nstructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Lms < :

I

{Soy Eval
# Matricula ¢
(£ Planeacion de la Formacion ¢

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogota - Colombia- *-a213;
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Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
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v M Recibidos (434) - aracelyarticus X M Recibidos (525) - acalderon@c X §p Sofia plus x  +
<« > C & Noseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
Instructor v
. § Consultar Inasistencias de Aprendices
& Disefio Curricular <
(2 Ejecucion de la Formacion ‘ Consular Fichas de 2995599 - GESTION ADMINISTRATIVA 0§
Caracterizacion® £
[ Gestion de Ambientes < ’
CC 1001638247 DUMAR SMITH GONZALEZ
(# Gestidn de Tiempos 2 Copaipenes [ J ]
Gestionar Tiempos del Instructor e
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor al Inasistenciat Jushificacion de la Inasistencia
05/09/2024 05/09/2024 NO ASISTIO
Registrar Actividad Adicional del 2 (o Pagina 1 de 1 CIOASETE
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
& Matricula <
& Planeacién de la Formacién <
SOFIA Plus Versién 9.0.30 Powered by SENA -+ © SENA 2012 - Bogotd - Colombia- ~a213;
WO s o @€ 06 - EGAEG & 2

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2995599 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion®
#
CC 1000351978 KARLAANYELINE GARCIA o
Consuftar Aprendiz* [VELANDLA J =l

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

7 Jusiificacion de |a Inasistencia
05/09/2024 05/00/2024 NO ASISTIO
12/08/2024 12/09/2024 NO ASISTIO
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i
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05/09/2024 NO ASISTIO 2
1210972024 MNO ASISTIO 2
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[ Gestion de Ambientes <
@ Gestidn de Tiempos - Consultar Aprendiz*
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencias
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
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Instructor
05/08/2024
Registrar Actividad Adicional del 2
Instructor
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B Todos LUQUESENA
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&, Social
@ Notificaciones mn Antonio Jose Gonzal.

O Crrme
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1-50 de 7 > Es~
SOLICITUD DE GUIA DE APRENDIZAJE ACTUALIZADA CON EL NUEVO FORMATO VERSION 4 - Bueno... 120ct
BB GUIA APRENDIZ...
Entregable cultura emprendedora 11 oct
BB ENTREGABLET...
Material ética Moct
B8 Guillen Parra, M... BB KOF-Cadigo-de... @ GUIA APRENDIZ.. +1
GUIA DE APRENDIZAJE SERVICIO CLIENTE Y ETICA ORGANIZACIONAL T 8 @
B8 GUIA FACILITAR. B GUIA APRENDIZ
Material TAA cultura emprendedora - ENTREGABLE TEFE-TAA 2024 .pdf PDF GUIA DE CULTURA D... 10 oct
B0 ENTREGABLET... BB GUIA DE CULTU... @ matriz PER.doc
Material de TAA-Atender clientes - Apreciada instructora Adjunto material acordado. Cordialmente... 10 oct
BB ATENDERCLIE... B Reglamento del... B8 Guia-Normas-A...
Solicitud de compartir "ACTIVIDADES SEMANALES" - ;Compartir una carpeta? Antonio Jose Gonzale... 9oct
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v M Entregable cuitura e X M Recibidos (525) - acalderon@c X S Sofia plus x o+ - X

<« c 25  mail.google.com/mail/u/0/?pli=1#inbox/FMfcgzQX)ZvhQQCZfsjgMBYDnbbFnmhV ?projector=1&messagePartld=0.1 b d Q

X B ENTREGABLE TEFE-TA.

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA TAA

EMPODERAMIENTO DEL EMPRENDEDOR COMO GESTOR DE SU PROYECTO
PRODUCTIVO FICHA 2990053

ENTREGABLE COMPETENCIA FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA

Objetivo: Fomentar la cultura emprendedora para gestionar idea de negocio en
proyecto preductivo a través del desarrollo del perfil y caracteristicas emprendedoras
personales, fortaleciendo competencias, habilidades y destrezas, que faciliten el
empoderamiento del aprendiz emprendedor.

Alcance: Identificar el problema central que sustenta la participacion del emprendedor
en los proyectos productos o servicios, a partir de la cultura emprendedora que permita
fortalecer las competencias, habilidades y conocimientos que permitan integrarse
mediante modelo CANVAS.

Entregable: El documento al entregar al final de la competencia, debe contener los
items que se presentan abajo. (todo bajo normas APA y se redacta en tercera persona):

« Portada.

¢ Teblace con"nido
- Introduccién: Contenido que debe presentar en un prnimer parrafo de 6 lineas, la

7:49 p. m.
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X [ ENTREGABLE TEFE-TAA 2024 productivos y de comercializa
9. Fuentes de ingresos: Determinar el valor que estan dispuestos a pagar los clientes

por productas o servicios.

DESCRIPCION DE LA OPORTUNIDAD DE LA IDEA DE NEGOCIO

El quipo GAES debe definir una propuesta clara y convincente para la posible demanda
o clientes, especificando donde reside la utilidad y singularidad del producto o servicio.

Indique el problema y la solucion en forma clara (necesidad, gusto o deseo a
satisfacer)

Describa cual es el aporte innovador de su producto o servido.

Cuales cree que serdn los posibles clientes, y/o consumidores.

Indique cual serfa el posible precio en el mercado del producto o servicio.
Explique hasta que punto ofrece al cliente una utilidad tnica.

Indique de que forma protegerd la propiedad industrial, intelectual o de desarrollo
a través de una marca, patente, modelo de utilidad u otra forma de proteccion,
explicando cual seria el proceso.

Muestre un prototipo del producto o servicio a través de un modelo. Imagen,
prototipo, o un grafico del sistema.

Presente la evolucion del producto o servicio en estado actual.

De que forma el producto o servicio sera puesto en el mercado.

Cultura emprendedl

. - 7:49
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construccién de una cultura de paz.

* Resultados de aprendizaje

GFPI-F-135 02

N

24020150001 - Promover mi dignidad y la del otro a partir de los prin
aporte en la instauracién de una cultura de paz.

ios y valores éticos como

24020150002 - de personal y a partir del bien comin
como aporte para el desarrollo social.

24020152603 - Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
y il ética y iva vigente.

24020150004 - Contribuipsamabie iio-de p artir de la dignidad humana y
las estrategias para la tr i SR SRSEP RIS

Cambatancia 3: 210601010 - Facilitar el servicio a los clientes internos v externas de acuerdo con
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3.1.2. Actividades de Reflexion

El ser humane por naturaleza es social y cada uno de nuestros entornos reflejan al exterior quienes somos,
c6meo actuamos y de cierta manera como pensamos.

Acorde a lo anterior es necesario examinar nuestros entornos y como ellos nos afectan positiva o
negativamente, bajo los principios y valores que en ellos se desarrollan. Para que un individuo este
equilibrado y genere un caracter que le permita desenvolverse adecuadamente en la sociedad y en sus
entomos es necesario, que se exploren 5 dimensiones basicas (familiar, social, espiritual, econémica y
educativa), y a la vez determinar cudles son los factores gue se deben presentar en el caracter de cada uno.
estas habilidades, valores y principios deben en; Disciplina, Ct Fortaleza,Servicio,
Leallad, Recfitud, Entereza, Persistencia y Amor.

Descripcion de la Actividad:

GFPI-F-135 V02

L ]
SENA
Actividad 1: Trabajo individual

Elabore en su agenda, un grafico de pastel. su experiencia en su vida, con relacion a las 5 dimensiones del
desarrollo humano.
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Formacion..

3.1.2 Reto 2 - Video

Un verdadero servicio al cliente es el que logra las necesi y del
cliente, con una izacion dispuesta a sati la, soportada en una estructura tanto humana
como operativa, cuyo objetivo final es el cliente. Con lo anteriormente planteado, se invita al gh
aprendiz a ver el video denominado "Mal Servicio al Cliente Consumidor” que se encuenira
disponible en la carpeta de material de apoyo de la presente gufa en el siguiente link:

hitps://www.youtube.comMwatch?v=iVAelkgnl Gk.

Una vez visto el video, describa con sus palabras la situacion phttps://iconcepto.de/cultura-
organizacionaliresentada  en el video.  /Consid hitp delcullura-
organizacional/Usted que la atencién a la cliente presentada en el video es la adecuada? ,Cémo
manejarfa Usted la situacién sl estuviera atendiendo a su cliente?, Qué estrategias usaria para
una buena atencién al cliente.

Solucione estos cuestionamientos y sociallcelo por medio de un debate con sus comparieros e
instructor de formacién.

GFPI-F-135 V01
. Esto atonto a la retroalimentacion de su instructor
C it lai ién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social - cultura fisica.
314 i de_Reflexion: los habitos teniendo en cuenta las funciones
administrativas en las organizaciones.
Tenga en cuenta el siguie|
hit, wiww.youtube.com/ me 2 Q +
A Buscar ‘m- o H € G 6 - E @& G Qe n@GED W B
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X [ GUIAFACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIE ... TODAS LAS COMPETENCIAS 2874200_.pdf

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE
FICHA 2874200

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

del Progs de 6n: Tecnologa en Gestion
Cédigo del Programa de Formacién: Céd. 122115

Nombre del Proyecto: imiento a las de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable

Fase del Proyecto: Ejecucitn

Competencia: 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con
Ias politicas de la organizacién.

Resultados de Aprendizaje:

21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccién de
los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

es para la atencion y servicio al
Gestion de calidad, de seguridad
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

24020150001 Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcion de los Principios y
Valores Universales.

24020150003 Generar procesos y de trabajo el
equilibrio de los i y i hacia el Desarrollo Humano
Integral,

24020150004 Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con vision prospectiva.

24020150006 Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del Medio
Ambiente y del Desarrolio Sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social. 240201500

ci Promover la idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. (COMUNICACION) Maria Mercedes Conde Yate

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

24020150002-Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de la resolucion de
problemas de caracter productivo y social.

24020150005-Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
que iiten la convivencia, el de acuerdos, la construccion colectiva
del i yla ion de de cardcter productivo y social.

Competencia: 210601001 Producir documentos que se originen de las Funciones administrativas

A Buscar m- o]
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X [ GUIAFACILITAREEL SERVICIO AUIGEIS o deciear qus sa ativa y e
las mismas, con base en los conocimientos previos y aquellos que seran impartidos durante el proceso
formativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

3.1.1 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacién.

GFPI-F-135 V01

GFPI-F-135 V02

- Desarroliar talleres y demas estrategias didacticas que permita afianzar los conocimientos y
aplicacion para el servicio al cliente
Realizar lecturas y analisis sobre los diferentes tipos de personalidad

Pagina 3 de
3.1.2. 240201500 Promo: bmas y con la naturaleza en los

- B - T:52
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las mismas, con base en los conocimientos previos y aguell
formativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

3.1.1 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacién.

GFPI-F-135 V01

GFPI-F-135 V02

Desarrollar talleres y demas estrategias didacticas que permita afianzar los conocimientos y
aplicacion para el servicio al dliente
Realizar lecturas y analisis sobre los diferentes tipos de personalidad
Pigna 3 de
3.1.2. 240201500 Promo q bmas y con la naturaleza en los

> Buscar m- o H € G S - BE @& G Qe nOBED W EF 175:;2;2;4

v M GUIA DE APREND!

X M Recibidos (525) - acalderon@: X S¢ Sofia plus x  + = X

<« c 25 mail.google.com/mail/u,

/?pli=1#inbox/FMfcgzQXJZtXNILBqqLFRPThvDCvzIZ?projector=1&messagePartld=0.1 b d Q i

3.2. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION

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

GFPI-F-135 V02

Realizar taller en clase sobre los tipos de clientes
Realizar lecturas sobre agenda de calificacion de servicio al cliente
Taller sobre los estandares de calidad establecidos por la Organizacion durante la atencion y el
servicio al cliente.
3.2.2. Promover la interaccién iddnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y sacial (COMUNICACION)
Analice de forma individual y socialice en el grupo de trabajo las diferentes formas en las que usted se
comunica indagandose a si mismo la debilidades y fortalezas en su proceso de comunicacion desarrollando
las dos encuestas relacio p de trabajo
ACTIVIDAD 1 - contextua

Utilizando el material de apoyo "pensar o ser programados: que se encuenira en la carpeta marcada con el

£ Buscar o @@ 06w EdEG Quc nOGED EW 0 B
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Notificacion Recaudo - Si no puede ver correctamente el contenido de este mensaje, haga clic aqui...

MATERIAL DE APOYO TAA COMPETENCIA GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA ...

[ 4. TAATALLER ... [0 1. TALLERDE A... [0 3. TAATALLERI... 8

MATERIAL DE APOYO TGA COMPETENCIA ETICA Y VALORES - Buenos dias compariera Remito el

[ 4. TALLERDE A... [@ 5. ANALISIS LIB... [ 6. INVESTIGACI... -9

Solicitud de acta final de la ficha No 2902232 - Muy buenas noches. Solicitud de acta final de la fi.

Invitacion: (Sin asunto) vie 18 de oct de 2024 8pm - 9pm (GMT-5) (aracelyarticula@gmail.com) - =

Informacion Importante - Si no puede ver correctamente el contenido de este mensaje, ha...

0]
Carpeta compartida contigo: "Etica" - LUZ ARELYS SEGURA ARIAS ha compartido una carpeta LUZ...

MATERIAL FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES - Buenos dias compafiera Remito el material refe.

[ 3. TALLER INVE... [ 2. EVALUACION... 0 2. TALLER APRE... -9

Informacion Importante - Si no puede ver correctamente el contenido de este mensaje, haga clic aqgu...
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[Z Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de
Caracterizacion*
[ Gestion de Ambientes <
@ Gestidn de Tiempos - Consultar Aprendiz’
Gestionar Tiempos del Instructor e

Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

2995599 - GESTION ADMINISTRATIVA ms

o<

CC 1011686104 NELLY VANESA TABORDA
HIGUITA

Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

05/09/2024
12/09/2024

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
& Matricula <
& Planeacién de la Formacién <
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CONTINUACION DE ALISTAMIENTO CASA SEBASTIAN ROMERO LGTBI

Proceso de matricula al dia de hoy desde la oficina registro
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LINEAMIENTOS CO. 05/07/2024
Agregar faverito 11-9404 Bogota D.C, 5 de julio ... .
v Diego Albeiro Garay Forero @ & & -~
~ Carpetas i\' Marisol Lara Diaz = + ®
a ¥ Marisol Lara Diaz h...  05/04/202¢
& Bandejadee... 291 I ara Diaz le ha invitado a... © Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 13/10/2034 20:50
&8 7 Bormadores 27 " )
yer Circular 11-2-2024-002027-(.. , g GTH-F-062-FORMATOINFOR...
B> Elementos enviados ke =k
O Diego Albeiro Garay Forero 7%
Tl Elementos elim... 16 Proceso Pago de Ho...  Mar20:50 ” -
11-0404 Bogota D.C, 15 de octu...
T esead
P43 Correa no deseado B Craar 12,2, | 43 11-9404
3 Archivo
5 Deisy Astrid Cabrera Ahu... 2 Bogota D.C., 15 de octubre de 2024
(7 Notas CERTIFICADO DE ING...  Mar 1812
= Buenas tardes Aracely En atencio
£ Fuentes Rss wes Cordial saludo respetado(a) Contratista,
£ Historial de conver... B . .
Amablemente, informo que para gestionar el pago de honorarios del mes de octubre de 2024, deberd a més
Cert Ccl "
Crear carpeta nueva cc ) tardar el dia 17 de octubre de 2024, & las 16:00 horas, elaborar y cargar en SECOP 11, los siguientes documentos:
s CERTIFICACION EN C...  Mar 14:29
fa Carpetas de busqu... Sria) CALDERON PARRA ARA( EN CASO DE SER EL PRIMER PAGO

Fsta semana
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LINEAMIENTOS CO...  05/07/2024

11-0404 Bogotd D.C, 5 de julio d...

Marisol Lara Diaz ¢
Marisol Lara Diaz h.. ~ 05/04/2024
M: l Lara Diaz le ha invitado a...

Ayer
Diego Albeiro Garay Forero 7
Proceso Pago de Ho...  Mar 20:50

11-9404 Bogota D.C,, 15 de octu...

Deisy Astrid Cabrera Ahu... %
CERTIFICADO DE ING...  Mar18:12

Buenas tardes Aracely En atencié

Cert Ccl
CERTIFICACION EN C... Mar14:29
ALDERON PARRA ARAC

Fsta semana
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[ Pasos rapidos

valores sean oS correctos. (revisar instructiva)
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Proceso Pago de Honorarios - Octubre 2024 @ Piblica

2} Circular..pago.PDF

+

GYzMmESZAAQAEN9aal cWsRPv6 @ x &, (@ Enpausa

Q B

Q  Amxely Calderon ..

) Leido / No leido D ~

=

) GTH-F-0..doc | | | REGISTRO D.llpptx | | Y] S1 CONTRATISTAS.ppix

Se debe cargaren un solo PDF bajo el siguiente nombre (GF_# de CC_ #de Registro SIIF_OCT_2024)

* Planilla de pago version VIGENTE (SISTEMA DE INFORMACION CONTRATISTAS).

htt ntratistas.sena.edu.co/wplogin.aspx (en caso de contar con novedades, por favor acercarse al
piso 10, oficina Grupa de Apoyo).

Copia de afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o Certificacion de que se
encuentra afiliado EPS.

Copia de afiliacién de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato ¢ Certificacién de que se
encuentra sfiliado a Pensién.

Copia de afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o Certificacion de que se
encuentra afiliado a ARL, en el siguiente enlace lo podran descargar. https:
EOV.CO, o/

Copia Rut- fecha de generacién o impresién no mayor & 180 dias.
Certificacion bancaria no superior a 30 dias.

Certificacién Induccién SST.

Certificado induccion Manual de Discapacidad.

ww.positivaentinea

(Opcional) Documentos para disminuir la base de retencidn en la fuente.

(<]

* Certificacién de Intereses por concepto de intereses de vivienda o corr

i6n monetaria en préstam

concedidos para adquisicion de vivienda o por costo financiero pagado en contratos de leasing que tenga por
objeto un bien inmueble destinado a vivienda del contratista.

* Certificacion de pagos por medicina prepagada v seguros de salud.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE @
+ DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN -
GESTION EMPRESARIAL -
« CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: 621201 — VERSION 102 9
+ NOMBRE DEL PROYECTO: ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PARA GENERAR IDEAS DE NEGOCIO
* FASE DEL PROYECTO: ANALISIS E INVESTIGACION =+
« ACTIVIDAD DE PROYECTO: DIAGNOSTICAR, INVESTIGAR Y DISENAR IDEAS DE NEGOCIO
QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL MERCADO
* Competencia: 210601003 iren el de los de
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« Resultados de Aprendizaje: >
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= En nuestro proyecto se trabaja con la intencidn de acercar ¢l gjercicio de las labores propias del Gestor E
Empresarial en de aprendizaje en los que se espera que el aprendiz apropie sus
conocimientos para la vida laboral y social. Es importante su compromiso y responsabilidad en su proceso
de formacién, con el fin de desarrollar un ap izaje significativo y un pefio eficaz.

eficiente y efectivo en la organizacidn.

Por esta razén, para empoderarse en su rol como aprendiz en la Formacién por proyectos y alcance el perfil @
requerido para el desempefio en su cargo de acuerdo con su especialidad, es necesario desarrollar la
siguiente guia de aprendizaje

.
-

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION ?

ACTIVIDAD: Observar el siguiente video https//www youtub /watch?v=TxsFageQYPE y

i sobre las sigui preg

¢Cual es el valor que resalta el video? +

<En qué momento de la vida laboral, los valores y principios se tienen en cuenta?

¢,Con cudl valor se identifica?

2 Qué acciones llevaria a cabo en su vida laboral y personal para resaltar sus valeres?

£Cémo se relacionan estos valores con el marco filoséfico propuesto para su organizacién?

De un ejemplo de como la ética contribuye al desarrollo de su procese de formacién

prafesional DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Elaborar un documento Word cen las de las preg

Socializar con el grupo e instructor las respuestas de las preguntas >

WO s Mo @€ 6 - EGG @ Roc neos@Emam e 0 B
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
® Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
® Cédigo del Programa de Formacién: 134101 V2
® Nombre del Proyecto Formativo: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades
administrativas de MiPymes.V2.
® Fase del Proyecto: Andlisis
® Actividad de Proyecto Formativo: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de
clientes de las MiPymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y andlisis de
informacién.‘
® Competencia: Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, teniendo en
rironta citrincianae dnardon cacial narcanalaoneaduetion v
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identifican los conocimientos previos con los que usted cuenta, para poder comprender y apropiar a
los contenidos que se trabajaran en el trimestre de formacién.

Finalmente, una vez que se ha contextualizado la competencia, se empezaran a desarrollar las

actividades de apropiacién de conocimiento, donde usted y los equipos de trabajo que se

conformen deberdn realizar las les propuestas, | do uso del material de apoyo y

orientaciones dadas por el instructor, donde debe ser aplicada a su proyecto de formacién

apoyo alos p dimi en las unidades administrativas de MiPy,

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

3.1.1 Competencia 240201524 Desarrollar p de icacion efi y efecti

en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo

Descripcion de la actividad:

Mediante la formacion por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad como

actor principal de su proceso de formacion integral, teniendo en cuenta sus habilidades y destrezas aplicadas

en su desempeRo en el dmbito laboral como miembro principal para la generacién de soluciones apoyando

los procesos administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ird adquiriendo unas bases a través del desarrollo de

las siguientes competencias: Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos teniendo en cuenta

situaciones de orden social, personal y productivo. Todo ello aplicado al apoya de los procedimientos

v
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Andlisis de contenidos, Estudio de casos, debate.
Materiales de formacién: Lapices, colores, marcadares, hojas de examen, pliegos de papel.
Material de apoyo: Guias, videos, juegos didacticos.
Duracién de la actividad: 2 horas.
3.3.3 COMPETENCIA 210601010 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE '
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
Descripcion de la actividad:
Con base en los proyectos productivos, clasifique los diferentes tipos, clases de clientes, elija cual y el
protocolo a implementar en su empresa proyecto. Justifique el porqué. (Actividad por equipos). Ambiente
requerido: Ambientes CGA o Subsede, dotados con muebles y equipos de computacion con conexion a
internet. Materiales: Computadores, hojas blancas, lipices, marcadores, borradores, internet, cable de
datos, televisor.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacion mesas, sillas, es, conexion a
Internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Andlisis de contenidos, Estudio de casos, debate.
Materiales de formacién: Lipices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.
v
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Elaborar presentacion en canvas sobre el analisis y aprendizaje adquirdo en Ia observacion ge la

simulacién de casos. E

2. ACTIVIDAD: Interiorizar el proyecto de vida. proyectindose en todas las dimensiones del ser
humano, su visién, su mision, metas, logros alcanzados, reconociéndose como ser humano
valorando la posicién del otro, de su entorno y de la naturaleza en todos los contextos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Construir una presentacion en powtoon sobre su proyecto de vida

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn con 25 equipos que tengan la instalacidn del Office (Microsoft
Word y Excel)

Materiales: Computadores, televisor, tablero, marcadores, borrador, Guia, lapices, esferos 9

Competencia: 210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcién administrativa |

“La historia de la administracién es antigua y se coresponde con el hombre, a partir del uso del +
razonamiento, cuando se erigieron las primeras ciudades delimi y i tareas 1

decisiones, planeaciones y se llevaron a cabo acciones encauzadas a alcanzar un objetivo individual y

social

El hombre a lo largo de la historia ha buscado la forma de satisfacer sus necesidades de alimento, vestido,
vivienda. etc., alcanzando formas de organizarse donde cada integrante ha cumplide con tareas de acuerdo
a sus talentos. Por ello desde tiempos primitives, se ha observado la necesidad de organizar, dirigir y
controlar, pero enfocadas distintamente por cada seociedad. valiéndose de ellas segin su contexto y
necesidades, concibiendo la evolucién en las formas de adminisirar
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las MIPYMES. De tal forma que le permita aportar no solo al desarrollo de las. as, sino también al
desarrallo econdmico del pais, desde su quehacer coma Técnico en Asistencia Administra
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con 30 equipos que tiene instalado la institucién con Office
ultima versién. (Microsoft Word y Excel), mesas sillas, computadores, conexién a internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
iales de i6n: C televisor, tablero, marcadores, borrador, Guia, lépices, esferos
Material de apoyo: Lecturas, exposiciones, debates,
Duracién de la actividad: 2 horas. I
3.2 Activi de izacién e i i ién de imi ios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion
Duracién de la actividad: horas.
v
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A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las fortalezas
y debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacién profesional integral, sensibilizando y
sobre todo motivando a los aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le
permita mejorar la calidad de vida y entregar al pafs nuevas personas integras que contintien con el
proceso de educar desde una perspectiva de emprendimiento.

Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre se
centra en el Anlisis aplicado en la competencia Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y
efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Esta gufa tiene como propésito brindar una herramienta de aprendizaje al aprendiz, donde él
encontrard las diferentes actividades que deberd desarrollar de manera individual y grupal, para
alcanzar los resultados de aprendizaje de la competencia Desarrollar procesos de comunicacion
eficaces y efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Ademéds cuenta con una reflexién respecto a la importancia de los conocimientos que se
desarrollaran a través de la competencia, su aplicacién en el dmbito laboral y personal, adicional se
identifican los conocimientos previos con los que usted cuenta, para poder comprender y apropiar
los contenidos que se trabajaran en el trimestre de formacién.

Finalmente, una vez que se ha contextualizado la competencia, se empezaran a desarrollar las
actividades de apropiacién de conocimiento, donde usted y los equipos de trabajo que se
conformen deberén realizar las actividades propuestas, haciendo uso del material de apoyo y
orientaciones dadas por el instructor, donde debe ser aplicada a su proyecto de formacién
apoyo a los pi en las unidad. ini: de MiPymes.
P Accesibilidad: es necesario investigar
]
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Duracién de la actividad: 2 horas. -
3.2 Actividades de izacién e i i ién de para el
aprendizaje:
Descripcién de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:
Duracion de la actividad: horas.
3.3 Actividades de apropiacién:
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacién
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:
Duracién de la actividad: horas. v
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fa c desead . e =
@ Correo no deseado ) 1. FORMATO Fl. 45 TROLADO AUTO
& Archivo 5
< Ayer
(7 Notas

Diego Albeiro Garay Forero 2 Buenas tardes estimadas

B3 Fuentes RsS Proceso Pago de Hon..  Mar22:50

: Espero se encuentre bien junta con sus familias
11-0404 Bogota D.C, 15 de octu... B

£ Historial de conver...

Crear carpeta nueva Amablemente me permito compartir correo proporcionado por la oficina de seleccion e ingreso, frente a su
Fa deb Deisy Astrid Cabrera Ahu... % solicitud del proceso de matricula para la ficha del Tecnico en Asistencia Administrativa.
PBa Ccarpetas de busqu...
P & CERTIFICADO DE ING...  Mar18:12
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Amablemente me permito compartir correo proporcionade por Lz oficina de seleccidn e ingreso, frente a su
solicitud del proceso de matricula para la ficha del Tecnico en Asistencia Administrativa. l

7 Bormadores -

E> Elementos enviados q N Amazblemente remito listado donde podrd encontrar en color verde |as personas que entregaron documentos, en
Adriana Patricia Riveros Ca... 2 . i N . y N
O color amarillos los que aun no ha creado usuario en Sofia y sin color especifica 2 los que a(in no ha entregado
bl Estado Actual PROCESQ I...  17:55
W Elementos elim... 16 documentos.
Buenas tardes estimadas Espero ...

=
€@ Correo no deseado B 1. FORMATO Fl. 45 Es importante aclarar que el nuevo nimero de ficha del programa es 3108987 TAA OC, Casa LEGTBIQ+.
= Archivo Adicionalmente recodar que ellos pueden entregar documentos en el trascurso del Ias 8:30 a las 16:00 Horas entre
- Ayer mafianay el viernes.
[ Notas
Diego Albeiro Garay Forere 2 Finalmente se recomienda que si los usuarios Cambiaron sus nombres, debe traer copia de la escritura Publica para
B3 Fuentes RsS b Proceso Pago de Hon...  Mar 20:50 corroborar lainformacion y documentos entregados.

- 11-9404 Bogota D.C,, 15 de octu...
£ Historial de conver... Se adjuntan el listade de requisitos y formates que son solicitados parz el proceso.

SR Documentos requeridos, por faver verifique:

Deisy Astrid Cabrera Ahu... 7

CERTIFICADO DE ING...  Mar 1212 1. Formato adjunto “Ficha de Matricula”, diligencie correo electrénico personal, Entidad Edueativa SENA,

convocatoria IV 2024, H
&1 p.m.
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- 97 Marisol Lara Diaz h...  05/04/2024
& Bandejadee.. 292 A R D Documentos requeridos,_por faver verifique:
Z Borradores 27 o 1. Formato adjunto “Ficha de Matricula”, diligencie correo electrénico personal, Entided Educativa SENA, l
- 4 convocatoria IV 2024.
P> Elementos enviados Adriana Patricia Riveros Ca.. 2 2. Dos fatos 3x4 (fondo blaneo o azul en papel fatogréfica)
B Elementos elim... 16 U Estado Actual PROCESO L. 1755 3. Formato adjunto ~Autorizacidn via correa electrénico”, dili fecha de diligenci y el pa parte
Buenas tardes estimadas Espero . inferior todos los datos menos el numero de ficha.
F@ Correo no deseado 1 FORATO FL. | 45 4. Original y fotocopia del documenta de identidad legible.
B - 5. Copiay Original de Diploma o Acta de grado 11 0 9 (Legible Obligatorio Original).

3 Archivo 6. Formato “Mi compromiso como aprendiz SENA", diligenciar nombres y apellidos completos, nombre del
¥ GgE programa de formacién al cual se inscribid y centro de formacién (Centro de Gestidn Administrativa).
7. Certificado de afiliacién a la seguridad social en salud (EPS o ADRES en estado activoo vigente y
reciente). En caso de no estar afiliado a ninguna entidad de salud, redacte y anexe una carta donde se
comprometa a remitir el documento en un plazo de 30 dias calendario a partir de la fecha.

(7 Notas

Diego Albeiro Garay Forero 27
P
&3 Fuentes RsS Proceso Pago de Hon...  Mar 20:50

- 11-9404 Bogota D.C,, 15 de octu...
B3 Historial de conver...

11-2-2. +3 Indicaciones adicionales en caso de ser menor de edad:

Crear carpeta nueva
8. Formato adjunto “Tratamiento de datos menor de edad”, diligenciar fecha, ciudad/munieipio (Bogotd D.C.)

regional (Distrito Capital), centro de formacién (Centra de Gestién Administrativa), programa de formacién.
9. Fotocopia del documento de identidad del padre, madre o tutor legal.
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2 Boradores - ) regional (Distrito Capital), centro de formacidn (Centro de Gestin Administrafiva), programa de formacién.
Hoy 9. Fotacopia del documento de identidad del padre, madre o tutor legal.
= n 10. Griginal y fotocopia legible del Registro Civil del aspirante (obligateric).
2 B ERES [ Adriana Patriia Riveros Ca... 77 anary Pl “ 4 (obligatorio)
il Elementos elim... 16 Estado Actual PROCESOI...  17:53 Nota: Los formatos Compromiso aprendiz SENA y Tratamiento de datos menor de edad deben estar firmades
. Buenas tardes estimadss Espero ... per la misma persona (padre, madre o tuter legal), asimismo la fotocopia del documento de identidad debe ser
£a Comeo no deseado B FORMATO Fl.. | 45 de la persona quien firmd los documentos ya mencionados. No se permite la firme de tios, primos, vecinos o
5 archivo terceras personas.
< Ayer
B s Se anexa PDF ejemplo instructive para que sepa como debe diligenciar los documentos Adjuntos.
B) Diego Albeiro Garay Forero 27
£ Fuentes RSS Proceso Pago de Hon...  Mar 20:50 Datos para tener en cuenta:
R 11-9404 Bogota D.C, 15 de octu...
£ Historial de conver. N R Nivel de formacién: Técnico
& 2 . i Nombre del programa: Asistencia Administrava
fesr carpetanueis Nombre del centro de formacidn:  Centro de Gestion Administrativa SENA
PA Carpetas de bisqu... 5 Deisy Astrid Cabrera Ahu... % Ficha fiz Caracterizacién: 3195987 .
CERTIFICADO DE ING... Mar18:12 Modalidad: Diurno -Presencial
Buenas tardes Aracely En atencio.. @ Entidad Educativa: SENA @
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Z Borradores 5 g - Todos y cada uno de los documentos que se solicitan son de cardcter abligatoric para el asentamiento
~ de la matricula; deben estar diligenciades en su totalidad y remitides en el orden especificado
P> Elementos enviados 5 S
O Adriana Patricia Riveros Ca... 2 anteriormente.
T Elementos lim... 16 Estado Actual PROCESO ... 17:35 - No se aceptan documentos por correo electrénico, solo de forma presencial.
Buenas tardes estimadas Espero . - Una vez cumpla con la documentacién se remitira enlace de la prueba requisito para pader finalizar su
£@ Correo no deseado ) 1. FORMATO Fl. 45 proceso de seleccion y matricula.
& Archivo Una vez esté matriculado en el sistema, desde la Coordinacién Académica lo contactaran a través de su correo
< Ayer electrénica registrado en Sofia Plus para que participe y se certifique en el Curso de Tnduccién denominado: Curso
(2 Notas . . 5 Introductorio a la Fermacidn Profesional Integral, para iniciar el proceso de formacién
o Diego Albeiro Garay Forero Z
P e
&3 Fuentes RsS Proceso Pago de Hon...  Mar 20:50 Requisitos para Ciudadanes Extranjeros

- 11-9404 Bogota D.C,, 15 de octu...
B3 Historial de conver... - - A

Los ciudadanos extranjeros identificados con PEP o CE podrdn participar de los procesos de ingreso para acceder
a la formacidn laboral, tecnaldgica y complementaria mediante ofertas abiertas o cerradas (especial social o
empresarial), UNICAMENTE cuando se encuentren legalmente en el pais. La fecha de expiracidn de estos

documentos debe estar vigente durante todo el proceso de formacién y hasta la certificacion.
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15 eSS [ Adriana Patriia Riveros Ca... 77
W Elementoselim... 16 Estado Actual PROCESO ...  17:55 Oficina de seleccion e ingreso CGA |

Buenas tardes estimadas Espero ...

£3 Correo no deseado

1. FORMATO Fl.. 45
& Archivo
< Ayer Cabe anotar que este correo es remitido a los aspirantes para su proceso de matricula, el Excel denominado Adeco, solo
[? Notas es de dominio de |a parte administrativa este no se comparte con los aspirantes,
Diego Albeiro Garay Forero %7
£ Fuentes RsS o . Mar 205 ; i
= Proceso Pago de Hon..  Mar20:50 esperamos haber brindado solucion a su inquietud, quedo atenta
R 11-9404 Bogota D.C, 15 de octu...
£ Historial de conver...
' Circular 11220, | 43 Cordialmente
Crear carpeta nueva
i & PATRICIA RIVEROS CASTILLO
Pa Carpetas de bisqu. 5 Deisy Astrid Cabrera Ah ! veno
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& Archivo Asistencia Administrativa del convenio de la Secretaria de Integracion Social, para dar continuidad con el proceso.
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o Diego Albeiro Garay Forero 27
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Con documento | 7@t de Cedulade Cidulade
de identi identidad Ciudadania Extranjeria

(marcar conuna X} | Otre Cual

Matriculada en el programa de formacian:
Ficha de
. "

‘ Del Centro de Formacion:
No.

Me comprometo con elServicioNacional de Aprendizaje - SENA, en mi calidad de Aprendiz, y como persona responsable de
i actos, &

1. cumplir y promover las enel del Aprendiz SENA, publicado en a pégina web del

Sena y en el blog de cada centro de formacion, de! cual hago constar que he leido y entendido, por ko que acepto las
i derechosy ) blecidas; asi como acatar las Normas y los Acuerdos de Convivendia

de i I &fico y social de| Centro de Formacion

2. Participar ¢n todo ¢l proceso de induccion pars iniciar ¢ programa de formacion, de acuerdo con ke programacién del
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