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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 17 de octubre de 2.024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5853847
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual octubre del afio 2024.

Referencia: No.CO1.PCCNTR 5853847 del afio 2024.

Sandra Coral Narvéaez, identificado con la cédula de ciudadania No. 39.752.676 de Bogota en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Gestién y Asistencia
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE ($47.185.926),
esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por el valor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS
(54.465.545) M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024,
por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESQOS
($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacidn 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
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acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por centro de gestion
administrativa.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Desarrollo de la formacién -Registros de asistencia
desarrollo de la formacién de las competencias de las Fichas
profesional integral con “Promover la interaccion 3065222 TGA, 3065224
calidad, oportunidad y idénea...Comunicacién” y TGAy 2845768 TGA
eficiencia en los programas de | “Facilitar servicio a los -Guia de aprendizaje.
nivel tecnolégico, laboral y clientes...”

complementario segun

su modalidad, de acuerdo con
la programacion de las fichas
de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo

curricular.

2 Apoyar la preparacion, Impartir formacién - Talleres tematicos
desarrollo y evaluacién de los | profesional integral, a los - Carpeta Class Room
procesos de aprendizaje en aprendices de las fichas para cargue de
cualquiera de las estrategias programadas en la evidencias
de respuesta institucional para | modalidad presencial para el - Carpetas Drive para
los diferentes grupos Tecnédlogo de Gestién cargue de evidencias
poblacionales objeto de Administrativa - Planes de
Formacion Profesional Integral | Desarrollo de Planes de mejoramiento
y presentar los reportes de mejoramiento en las
notas de los aprendices y competencias “Interactuar
demas informes dentro de los | en el contexto productivo y
plazos estipulados por el social de acuerdo con

Centro para tal efecto, siendo | principios éticos...”,
proactivo y recursivo frentea | “Desarrollar procesos de
las diferentes experiencias y Comunicacion” .
situaciones que se presenten
en el proceso de formacion.
3 Gestionar oportunamente en | Asignacién de actividades - Talleres tematicos
el sistema Sofia Plus, todas las | para el desarrollo de talleres | - Carpetas Class room
actividades relacionadas con

GTH-F-062 V10



SENA

N

el proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacion 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.

- Registro de
inasistencias en sofia
plus.

Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices en
el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
Certificacion.

No aplica para el mes objeto
de cobro porque no se
asigné actividad por parte de
la Coordinacidon Académica.

No aplica para el mes
objeto de cobro porque
no se asigno actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se generen
de la verificacion de registro
de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo ala
inscripcién de aprendices en
los diferentes cursos de
formaciéon complementaria.

No aplica para el mes objeto
de cobro porque no se
asigné actividad por parte de
la Coordinacion Académica.

No aplica para el mes
objeto de cobro porque
no se asignd actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.

Gestionar registro fotografico
e informacion basica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

No aplica para el mes objeto
de cobro porque no se
asigno actividad por parte de
la Coordinacién Académica.

No aplica para el mes
objeto de cobro porque
no se asigno actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos
personales segun Acuerdo

No compartir informacion
asociada al objeto
contractual por ningun
medio de comunicacidn

Suministrar informacion
y documentos que sean
solicitados Unicamente
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009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

por la Coordinacién
académica.
Documentos
(entregables) que se
encuentran en el Drive
dispuesto por la
Coordinacion

Académica.
Informes de Gestidn
Contractual.

8 Asistir y participar en las - No aplica para el mes - No aplica para el mes
reuniones programadas por objeto de cobro porque no objeto de cobro porque
las coordinaciones, comités de | se asignd actividad por parte | no se asignd actividad
evaluacion de la Coordinacién por parte de la
y seguimiento de los Académica Coordinacion
aprendices cuando se Académica
requieran.

9 Apoyar la participacién en la Desarrollo de los momentos | Pantallazo proceso de
programacion y ejecucién del | de lainduccién y tematicas induccion
proceso de induccién de los contenidas en los
aprendices y el documentos dirigidas a las
reconocimiento de fichas 3065222 y 3065224
aprendizajes previos TGA.
relacionados con el area de
formacion.

10 Apoyar los procesos de No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
promocién y publicidad de los | cobro porque no se asigné objeto cobro porque no
programas de Formacion actividad por parte de la se asigno actividad por
Profesional Integral, servicios | Coordinacién Académica. parte de la
y actividades de Divulgacion Coordinacion
Tecnoldgica, proyectos de Académica.
cooperaciéon Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacion
dentro y fuera
de las instalaciones del Centro
de Formacion

11 Apoyar la elaboracion de las Asignacion de trabajos que -Talleres tematicos

evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacidn publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro

permitan evidenciar el
aprendizaje
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de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera

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
guienes imparte Formacion
Profesional.

Diligenciamiento de
informes y documentos
solicitados por la
Coordinacion Académica de
AGA.

Informes de gestién
contractual y Financiero

Registro Horas sofiaplus
Registros de asistencia

Registros de inasistencia
en Sofiaplus

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas

programaticas SENNOVA y
gue 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.

No aplica para el mes objeto
de cobro porque no se
asigné actividad por parte de
la Coordinacion Académica.

No aplica para el mes
objeto de cobro porque
no se asignd actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestidn
documental relacionado con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental

vigentes de la dependencia
asignada

No aplica para el mes objeto
de cobro porque no se
asigné actividad por parte de
la Coordinacién Académica.

No aplica para el mes
objeto de cobro porque
no se asignd actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.
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15 Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos -Desarrollo de temas de - Pantallazo formacion
y normas que rigen la Formacion Profesional sincrénica fichas
Formacion Profesional Integral en el proceso de Induccién 3065222-
Integral, y el uso de los induccidn. 3065224 TGA
formatos actualizados que se - Registros de
encuentran en la plataforma asistencia.
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el Desarrollo de las tematicas - Talleres tematicos
logro de los indicadores y planteadas para el - Registros de
metas establecidas para el cumplimiento de los asistencias
Centro de resultados de las - Pantallazo Formacidn
Formacion. competencias segun los sincrénica.

lineamientos de los - Planes de
programas y proyectos mejoramiento.
formativos

correspondientes.

17 Garantizar el uso adecuado de | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
los ambientes de formacion, de cobro porque no se objeto de cobro porque
asi como el aseo y cuidado de | asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
los equipos y elementos que la Coordinacidn Académica. por parte de la
hacen parte de los mismos. Coordinacion

Académica.

18 Reintegrar los materiales y No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
equipos utilizados en los de cobro porque no se objeto de cobro porque
procesos formativos. asigno actividad por parte de | no se asignd actividad

la Coordinacién Académica. por parte de la
Coordinacion
Académica.

19 Participar en procesos de No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
Evaluacién y Certificacién de cobro porque no se asigndé objeto cobro porque no
competencias laborales del actividad por parte de la se asigno actividad por
sector Coordinacion Académica. parte de la
educativo NSCL 240201056 - Coordinacion
Orientar formacidn presencial Académica.
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Utilizar diferentes - Talleres tematicos

medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

mecanismos para facilitar la
orientacion de la formacion y
alcanzar el propdsito
determinado

- Asignacién de
evidencias carpetas
Class room.

- Formacién virtual
sincrénica
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21 Aplicar los procesos y No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
procedimientos establecidos cobro porque no se asigné objeto cobro porque no
por la entidad, para la gestién | actividad por parte de la se asignd actividad por
documental relacionada con el | Coordinacidon Académica. parte de la
objeto contractual, segun Coordinacion
Tablas de Retencién Académica.
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 Dar cumplimiento a la circular | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
3-2023-000255 del 27 de de cobro porque no se objeto de cobro porque
diciembre de 2023 y la asigné actividad por parte de | no se asigné actividad
resolucion 1-02689 del 26 de la Coordinacidn Académica. por parte de la
diciembre de 2023, Coordinacion
correspondientes a la Académica.
implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrdnicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demds normas concordantes o
complementarias.

23 Las demas actividades que de | Cumplir con las solicitudes - Registro de asistencia.
mutuo acuerdo con la establecidas por la - Talleres tematicos.
Supervisora, sean asignadas al | Coordinacién Académica - Planes de
contratista con ocasion de la para el pleno desarrollo de mejoramiento
ejecucién del objeto los procesos de formacién de | - Pantallazo Formacién
contractual o las demds que los aprendices y sincrénica.
por ley le requerimiento - Guias de aprendizaje
correspondan. administrativo.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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 d

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

el Supervisor.

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
pago de la planilla No. 9474856413, expedido por Aportes en linea, del periodo correspondiente al
mes de septiembre del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 20 folios

Cordialmente,

SANDRA CORAL NARVAEZ

Contratista

C.C. No. 39.752.676

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.5853847 de 2024
Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE 2024

REGISTRO DE ASISTENCIA: Obligacién 1, 12,1516y 23

° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SEMNA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
?A CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
LISTADO DEASISTENCIA APRENDICES AGA
FICHA Y PROGRAMA 2845768 TGA -T1504
NOMBRES ¥ APELLIDOS INSTRUCTOR (A} SANDRA CORAL NARVAEZ
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerde con las politicas de |a organizacién
PERIODO 8 de julio de 2024 a 19 de septiembre de 2024
Ho. Apellidos y Nombre f-oct | 2-oct | 3-0ct | 4-oct | 7-oct | 8-oct | F-oct | 10-0ct | H-oct | 15-0ct | 16-0ct | 17-0ct | 18-0ct
Temana | Temana
1 |AVILA COROMADO JOSE DAVID A A A A A A A A A A
REFORMA
2 |AVALA JESUS EMLID PYI Btvind IT N N N N N N N H N
3 |BARRIOS GARZON ANA MARCELA 1 J J il A A A A A A A
4 |BELTRAN ACOSTA LUISA FERNANDA N N N N N N N N N N N
5 |BOHORQUEZ MENDOZA ESTEFANLA N N N N N N N N N N N
& |CARDENAS BARRAGAN HASLIYOLID A A A A A A A A N A A
7 |CARDENAS TIQUE ZAMIR A A A A A A A N A A A
@ |CARRILLO MALANMBO PAULA ANDREA A A A A A A A A A A A
g |CASTRO MALAVER JESSICA PAOLA A A A A A A A A A A A
10 |CLAVUO ORTEGA NICOL DAY ANA A A A A A A A A A A A
11 |DELGADO CARDENAS JUAN PABLO JOSE APLAZ N i N N N N N ] N N
12 |GAMEZ TORIFIO MARLA FERNANDA N N N M N N N N N N N
13 |GIRAL ALBA RUTH ELIZABETH A A A A A A A A A A A
14 |GONZALEZ GARCLA LAURA LORENA A A A A A A A A A A A
15 |PACHON GARZON LAURA CAMILA A A A A A A A A A A A
3065224 TGA | 3065222 TGA 2845768 TGA  Hgja1 + i 4 o
4 . .7
TALLERES TEMATICOS: Obligacion 2,3, 11 16, 20y 23
|
Chente timids - Chents amistess
SE!,A Regaral Distrta Cagial Feecha octure de 2024
7‘,\? Centra de Sestin Administrativa - Ciente Indecisn— Cliente Potencial
igina 1 de 2
Servor Nadional de
Aprendizae Sana Instructora: Sandsa Goral KL Cliente Crigente - Cliente agresivo
(Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de I organizacién. ‘Chente institucianal - Cliente asitual
Cadigo: 2106010 Thente fiel - Cliente Dfensve
Resultsdos de Aprendizsie:
21001001 Utiza s apiicatios (Baftware: Hardwane) y sus caracterscas, en a satistacein de s cientes, Prepare una exposicidn de minimo 7 minutas donde expliquen las aracteristicas del tipo
el mejeramienin continu, de asuers can s pal s erganizacian de yias de idn para abdy
21001002 Opperar los recurses: lenicos y beenokigiens disgonibles pars | alencién y servicis 3l dients de
atvardn eon las poliicas de b orgar as de gesion de calidad, de seguridad y salud 2. Suba su evidencis a la plataforma de manera individual en los fiempas establecidos.

acipacional

Lz actvidad se deshabilitard el préwimo migrcoles 9 de octubre 2024 antes de la medianache.
210601003 Proparcionse difigentements aisnciin y sanvicio ol chents, cara a cara aplicando acitudes y valor
e protocola, le eliguets v les pelifeas de la organizacion, de scuerds can los
establpcidzs

tindares de

210801004 Proparcionar stencidn y senici
y lns aphcatives disponibles, apbearcs la comunizacion empresnisl, los estindares d
de ks rganzacién

s, de manera efectiva, a s de los medos tecrobigioos
 las poisicas

210601005 Verihcar |a apicacin de las estrategias de atencién y senvicia al dienlte, G a cara, 8 tnrvés de
medios tecaoiigicos de acuerd con la palii nsiugenal ylos esiindares de cadad establecidos

21001006 Ideniificar seluciones de atencicn al eliente interno y xtems, medisnis b implementscica de s
tucneligia dspanile, teriends sn eusnts log requer de b Uniciad aceni y 13 organ

Taller: Tipos de clientes
Semana 2.
1. Sepin asignacién per prupcs, invesiigue sobre el tipe de cliente y prepare su material dz
SEOY0 &N UNA PIESENtacion &N DRSS PRIDL GARNES. Sto.

Prepare una exposicidn de minimo 7 minutos donde expliquen las caracteristicas def tipo
de cliente asignado y las formas de atencion para abdrdalo.




GUIA DE APRENDIZAJE: Obligacién 1y 23

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Dznominacién del Programa de Fermacién: Tecndlogo en Gastidn Administrativa

+ Codigo del Frograma de Formacian: 122115100

* Nombre del Proyects Formativo: Fortalzcimiento de habilidades digitales para [a gestidn de
procesos administrativos en microempresss del sector agropecuario.

* Fasz del Proyecto : Ejcucion.

+ Actividad de Proyecto Formative: Realizar una prasentzcion muitimedia que evidendie |2
implemantacian de las estrategias y planas de accin en pro de fomentar |2 productividad y
competitividad en | microempresa.

*  Competendia: 2006010 Facilitar el servicia a los dientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacidn,

Resultzdos de Aprendizzje:
210601001 Ll s aplicatives |Software- Hardvware) y

clientes, &l méjoramienta continu, dé acuerdo can la politicas de la soganitacidn

e i satisfaccidn de ko

110501007 fnesae las recursos tenicos y teenalbgieos disgonibles para T atencidn y senvics al

cliente de acuards con las pelitis de i, las de pasticin de calidad,

y salud acupacional.

210601003

servicia al cliente, caraa cars aplicando actitudes
y valoras; el protacoks, 1 etigueta y las paliticas de ls arganizacién, de souerdo con ks estindares
de calidad establatidas.

110501004 Bregerioaac shencidn y servicia al cente, de manera efectiva, & travbs 8o los medios

 les aplicatives disganibl

aplicande la emprasarial, ks estindares de

calidad v las politicas de [a ooganizacicn.

GFPEF-135 V04

0601005 Yarificar s aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al clients, cara a cara, 3
trawés dee medios teenoligicns de scuerdo can b palitica institueianal y los estandares de calidad
establecidos

10601006 Ideatificar spluciones de atencian & cliente interno y externo, mediants b

implementacidn de [ tecnologia disponible, teniendo en cuents los requedmientas de s unidad

administrativay la organizacidn.

* Durzcion de [a Guiz de Aprendizaje 300 horss

2. PRESENTACIGN

Loz aprandices desamollaran habilidades para la atencion &l cliente reconaciando el valor que
Tepresenta parz |3 empresa el desarrollar una serie de acciones que van desde Iz calidad y actitud
n |z atencian, hasta laimplementacion de dferentes estrategias de mercadeoy marketing digital.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

+ Descripadn de lafs) Actividad(es]|
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Descripcion de [a actividad:

Reconocer |z importancia de |z atencidn y servicio al dizntz como parte d Iz proyection de la
empresa, desde ¢ fortalacimiento que sa realice 2 través dz [as diferentas clases de comunicacion
que posibilitan &l posicionamiento de una imagen corperativa, 3 informacién de los procesos
intemnas y los servicios que ofrece la pyme en lo xterna, representada en productes y atencian.

Los aprendices realizan una reflaxién inicial 2 partir del reconocimiento de los canales de atendion
identifican los aprandics en situaciones cotidiznas que exigen |2 atencidn y/o senvicio al diente.

Loz aprendices 52 organizan en equipo y deben registrar ung experienia seleccionzdz por elles,
deben posteriorments analizar pros y contras. Finzlmente, realizaran propuestas de mejora.
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CARPETA CLASS ROOM PARA EVIDENCIAS: Obligacion 2,3y 20

B Classroom > FICHA 2845768 TGA

Tablén Personas

Trabajo de clase

@ [Inicie

Calificaciones

ok
86 ®

D Calendar
FICHA 2845768 TGA
2 Clases impartidas
E Pararevisar - . )
Codigo de clase : BENA g >
7/\ Anuncia algo a fu clase P
D FICHA 2845768 TGA mdvghin r
D FICHA 2995609- TGA
SANDRA CORAL ha publicado una nueva tarea: CICLO Y TRIANGULO DEL SERVICIO :
i 1 oct ’
Pi it
D FICHA 2956621 TAA oximas entregas
Ficha 2995825 TEFE
D SANDRA CORAL ha publicado una nueva tarea: Tipos de Clientes :
Ver todo 7oct '

Clases archivadas

@3 Ajustes

SANDRA CORAL ha publicade una nueva tarea: Semana 1- COMUNICACION -ATENCION AL C... :
4 oct (Ultima modificacion: 7 oct) .




CARPETAS DRIVE PLANES DE MEJORAMIENTO: Obligacion 2

L Drive

+ Nuevo

Miunidad » Planes de Mejoramiento... ~
Pagin principal ‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ || Modificado ~ ‘
Mi unidad

Carpetas
Ordenadores

Q, Buscar en Drive

B Yibert CordobaCorr...  §

Compartido conmigo

Reciente

Destacados
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PLANES DE MEJORAMIENTO: Obligacién 2,16 Y 23

cit Nadanal e Aprendiz L
Centra e G \dministrativa - Regional Distrits

SEGLIMIENTO ¥ EVALUACION DE LA FORMACION

Servicio Nacional c

gional Distrite t
SEGUIMIENTD Y EVALUACION DE LA FORMACION

Bagatd D.C, 7 de actubre de 2024 iy rechape | CUMPLE
—— EVIDENCIA (5] AENTREGAR | €| D) e 51
CONCERTACIGN Y ASIGNACION —PLAN DE MEJORAMIENTO
Aealce un trabajo esanto sabre:
1. Historia de | comunicacidn,
descrba  hechos  importantes o
Aprendiz fa]  YESIMAR CAROLINA MATA AGUIRRE relevantes dentra del praceso.
Trabaje cumpliende 2. Tenlende en cuents las
Documento: FAT. 6063037 connoma AP | slgulentes tipes ce camunicacice, se | X 10-0it.-24
establezca tomo se desarrellan en su
Ficha No. 2955621 myme: Camurikatidn oral,
Comuniacidn esrita, camunicacién
Pragrama:  TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Corporal  (nésical,  camunkcacicn
praxémica y comunicacon digital
1 : gendur ilcom Aealce un ensaya, EIENGa on cuEnta
o materal de apoyo “Respetar
COMPETENCIA: dereches de mutar* de Gemnin
240201524 DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES ¥ EFECTIVOS, TENIENDO EN Ensayo CpeIn, e ke e 10024
. . objethes,
CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL PERSONAL ¥ PRODUCTIVG. pesamalo el Comenid (¢ pighas),
Fasel [ Fasell B Fasell 0 Competencia sinFase [ conchsiones y Referencla
bibliogrificas.
Ardlsls @ indorme | irestigue y describa de manera
Resultade (<) de Aprendizaje: cumpliendn con | detallada que es cultura, globalizacidn,
narmas e | explinuela comunicacidin ofectiay | X 17-00t.24
24020152400 Interpretar el sentide de la comunicackin como media de expresicn sodal, cultural, laboral y presentackin comunicaddan aseriva
artistica.
« Canstruya un instrumento
{encuesta] donde indague sabre cémo
Asunto: Plan de mejaramisnts. Trabajo compliends | 5 9esaoii [ comunicaridn en su
an momz g ficha. Realice 15 proquatas yaplquela | 19-0ct-24
) 2 todes los aprendices
Respetado 3} aprendiz (a): presentachin APA. [ 4 aioyee o infamme sabre el andlisis
deresultados.
£l CAPITULO 1Y, MEDIDAS FORMATIVAS ¥ SANCIONES. del Acuerdo 007 de 2012 “Reglomenta del
Aprendiz SENA, st pracede  consignar las atcianes cancertadas entre el Aprendiz y el Instructor @ &l Teniendo en cuenta os resuhaics de
Conrdinador Aradémico, coma plan de mejaramienta & fin garantizar e logro de les resultadss de Trabaje  cumpliends | 5u informe, proporga una planeacién
aprendizaje en la competencia desciita, ] {minima ciatra [3) aetiones) para
“n t"")'"’:” | superar fa debilldaces encartradas on | X] 22-0it-24
[presentaciin .
I Plan g Mejoramients deberd contemplar nusvas actividades de aprandizaje, para of logrs o los ;‘::‘:": :‘;’!‘c“:';‘:[“:: f::lg‘:‘:;
ahjetivos del procesa formative; se deben dentfica Ins resultadas de aprendizsje que 1o han sdo S
alcansades  los eidencias de aprendite que debe presentar el sprendi para evalar su logro. £1 Procngs tn falkr 32 camanicacidn
preseite plan de debird e dentra del de un (1] mes, contade a partir Iabiles cumplendo | B PAr merar s reaccees
de la concertacian de este can el Aprendiz. enme s trabdaderss, donde |y 250024
SN MMM CE ) omuen trabiajo enequipo y1a toma
Fecha de concartaciin Fecha de entrega: presentackin APA. - o decisiones. €1 taller cebe reallzarse
lunes, 7 de actubre de 2024 jueves, 7 de noviembre de 2024 en 3 sosiones y debe contemplar:
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[#] SANDRACORAL (T, presentando)

La cadena de suministros es un proceso de transformacion de un
producto.

Detnuestra las esteategias desarrolladas denteo de una empresa eomn un
enfoque sistémico,

Ese proceso que desarrolla la cadena en una organizacion es de su
exelusividad v es la que le genera una partienlaridad, en relacién a otras
empresas que compiten bien sea en fabrieacion, resultado del producto,
eon la calidad del servicio de atencion al cliente. g

Permite unw informacion precisa sobre los proveedores, clientes y
compelidares,

Se desarrolla enfocada en el consumidor final, que es el cliente,
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PROCESO DE INDUCCION: Obligaciones 9y 15
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INFORME DE GESTION CONTRACTUAL: Obligaciones 7 Y 12

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMAND
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogots D.C. 17 de octubre de 2.024

sefiar

DIEGO ALBEIRD GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO Mo. COL.PCCNTR 5853847
‘coordinadar Académica

Coordinacion Académica de Asistenciz y Gestidn Administrativa
BOEOtE D.C

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucidn

contractuz octubre del afio 2024,

Referendia: No.COLPCONTR 5853847 del afio 2024,

sandra Coral Narvdez, identificado con la cédula de ciudadania Mo. 33.752.676 de Bogoté en mi
caidad de Contratistz del SEMA, en |3 Coordinacién Académica de Gestion y Asistencia
Administrativa, en cumplimiento del Contrate de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

«continuacidn, presento 2l Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 5= fija como valor total para la contratacicn la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLOMES CIENTO OCHENTA ¥ CINCO MIL MOVECIENTOS VEINTISELS PESO M/CTE (547.185.02€),
25t UMz s2ré pagada por el SENA al contratista de la siguient= manera: a) DIEZ (10) pagos iguales
correspondientes & los meses de FEBREAO 3 MOVIEMERE de 2024, por el walor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA ¥ CINCO MIL QUINIENTOS CURRENTA ¥ CINCD PESCS
(54,485 545) Mjcte., c2da uno. b) UN (1) pago final correspondients al mes de DICIEMERE de 2024,
por £l valor de DOS MILLOMES QUIMIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA ¥ SEIS PESOS

(52,520,476} M/cte.

Plazo: serd hastz €] 17 de diciembre de 2024,

OBJETO:

Frestar los servicios profesionzles de caracter temporal, para apoyar en |z orientacion de la
formacion profesional integral, pressncial yi'o virtual, para las j das diurnz, noctuma,
mad fines de semanz en su sede principal, subsede y o i, asi como otras

ETH-F-062 V10

[ ] 0N PAGD D CONTRAT 5 PORCONC 3
SERUCIOS PERSIMAS KATURALES RENTASIE TRIBAID ARTICULO 103 ESTATUTO TRELTARO) [odigo Centro
7& REGONAL DSTRITO CAPITAL fecha Elaboraoon
[ — CENTRO DE GESTION ADMNSTRATNA- BTAD.C. Verson
LE FPRADINE Adqiiente: SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nt aquisierte- §98 990 034 1 1D de Proceso
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombresyapelidos: ~ SANDRA CORAL NARVAEZ Bancoa consgrar: BANCO CAJA SOCIAL
Cécula de Cudadanla ~ 30.752676 Tipo de enia: AHORROS
Cormeo secidnico: storal@sena.edu.co Nimero de Cuerta: 24genun?
IPI" 6o contaci: nEn Presta Senvicos Exciados ce N
Induccon SST: sl Perienece 2l régmen smple de rbuacidn NO
Regimen del [VA: NO RESPONSABLE Esdec o W03 NO
E i " ' o penson? N
Sus ingresos en e 2021 eron iguales o superiores 2 $59.377 000 NO
Sus ingresos del coniato suscrit con b Eniidad en el 2024 es igual o superior 2§ 188.260.000 (debe registarse como responsabie del VA NO
4 Uiiza cosios ogastos asociades al ingreso para disminui su impuesto de reia que deckra antela DIAN anuaimente? NO
Conceplo def pago comesponde & Ninguno
TARIFARETENCION ARTICULO362E T 000%
DATOS DEL CONTRATD
N° el conirato: 585364712024 | N Compromiso SiIF 11124 | Mimero de pagms Migencia del contralp il
Prestr s i
COBJETO CONTRACTUAL: o vitual, para ks jornadss s, ochuma,  fres de ipal, subsede y a5l
Descrpcion e pestad) s secores A formabes, pera e b rmacitn Teenclgies, Labera y !
DATCS PERIODO DEL PAGD
i} oM~ A 3102024 Saldo Avtericr del Cortrato: $11.461.565
Nimero de pago 9 Valor Total del Contrat $41.185.926
Valor Brulo Pago: $4.465.545.00 Nuevo Saldo def Conirato: §6.006.021
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OB JETO DE PAGO
Ingresos par Fonorarcs $A465545 Nnguno 000
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo §0
Igresos d oiros meses cobrados en &l mes §0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODD $ 4465545 Menos, Retefuente Otros Ingrescs Hil
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2625 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO 50
LIQUIDACION DE PACO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUDACION DEL NETOA PAGAR

Ochbre | Sefemive 262540000 | TARIFA
N° Planilla PILA o , N' Radicacian pago 55 ——  PHT4ESBI3 icA 3.956.445,00
Ingreso Base de Colizacion - IBC § et 1185218 Valor base VA 000
Aparte i0 a sequridad spcial salud T VA (Si es RESPONSABLE)| 060 1%
Agorte io a sequidad social Pension § Menas Retencion en 2 Fuenig| 000| 0.00%
Apote i0 & Fondo de soidaridad Pensional § Niengs Retencian [VA 00| 15%
ARL | § 8 Remiz-G25-20G0TH 321000 | 0068%
Aportes pensit de ingresos de otos meses cotrados enelmes | § - 0| 0%
Aportes sal de ingresos de oo meses cobrados enelmes | $ : on0| o
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes H - 000| 0%
Apotes voluntais a Fondo de pensiones Obigatrias s - 00| 0%
Apartes voluntafios a cusntas AFC Y AVC H (rras Remnciones] 000 | 0.000%
R R R S——— s Poms Dninn i nn | oo

REGISTRO HORAS SOFIA: Obligaciones 12

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHAFINAL: 30/00/2024 23.59:539

ACTIVIDADES ACADEMICAS

[FicHA 2330021 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

AFLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EM EL TRABAJO DE ACUERDO COMN
LAS POLITICAE ORGANIZACIONALES ¥ LA

- DOMPETENGH, [ AFFENDEAE: hmmm de acuerdo con procedimisnto de serviclo y

DESARAOLLAR PROCESOS DE COMUMICACION EFICACES
= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ¥ EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
O INTERPRE TAR EL SERTIN CE LA COMURICACICN COMC MEDHD D EXPEESICN SCCIAL CULTURAL, LASCRAL ¥ ARTISTIC

R DECOIFICAR MERSAIES COMUMIATIWES EN SITISACIONES DE LA VI SOCIL ¥ LABCORAL TEMENDD EN GLERTA BL
CONTENTO DE Lk COMUMCACION.

0 VALIDAR LA IMRORTANCLA OF LS PROCESCS COMUMCATIOS TENIENDO N GUENTA CRITERIOS OE LOMICA ¥

D8 AFLICAR AGCIORES DE M. DESARRCLLD O RR ALFACATIVOIS SEDLN RE: oS DeL
CONTEXTS.

Ejercer derechos fundamentales del frabajo en o maroo de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constRucion politica y los corvenios inftsmacionales.

1T 182 Fage 188

» COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE:  RESULTADOS DE AFRENDIZAJE ETAFA FRACTICA

HORASZ DEDICADAS EN LA FICHA 2940

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 7870

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| _FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT's: 0o

ACTIVIDADES ADICIONALES
| _FECHAFINAL | _____ACTIVIDAD | HORAS |
OTROS 20

0100 ISR

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:  ==00

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

171024 18312 Page ot B




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA Y PROGRAMA

3065224 TGA -T2-507

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

SANDRA CORAL NARVAEZ

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

PERIODO 30 septiembre de 2024 a 20 de diciembre de 2024
No. Apellidos y Nombre 150ct | 160t | 17-0ct | 180ct | 210t | 2200ct | 23-0ct | 240ct | 250ct | 280t | 200t | 30-0ct | 310ct | 1-nov
Temana 3 Temana 3
1 JCASAS ZUNIGA YHONATAN INDUC. CGA A A
2 |CESPEDES ALVAREZ KAROL ANDREA A A
3 JCORTES OBANDO ANA MARIA N N
4 |DIAZ CHARRY NICOLL GABRIELA A A
5 |DUARTE MONTANO WENDY ROCIO A A
6 JGUANTIVA FIGUEROA LUNA NATALIA A A
7 JLIZCANO RODRIGUEZ ANGIE LISETH A A
8 MARTINEZ HERNANDEZ MARIA LUISA A A
9 [|MATALLANA TORRES TANIA LORENA A A
10 |MORENO OLAYA YESSICA PAOLA N N
11 JOLAYA ROJAS DIEGO A A
12 |PARRA LOPEZ FREDY LEONARDO A A
13 |PEDROZO ROCHA LEIDY CAROLINA A A
14 |JPORRAS BOCANEGRA YAN ALBERTO A A
15 J|PRADA HERNANDEZ JHOJAN FERNEY A N
16 |RINCON RODRIGUEZ SARITA LUCIA A A
17 |SAENZ GONZALEZ SAMUEL ESTEBAN A A
18 |SANCHEZ BAQUERO DANNA CATALINA A A
19 |SERNA VALENCIA ESTIVINSON A A
20 |VARGAS RODRIGUEZ YENLY A A
21 |zAPATA ACUNA KAREN VALENTINA A A
A A

22

ZARATE DURAN AMERFI MARCELA




o
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA Y PROGRAMA

3065222 TGA -T1-407

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

SANDRA CORAL NARVAEZ

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

PERIODO

30 septiembre de 2024 a 20 de diciembre de 2024

No. Apellidos y Nombre 15-oct I 16-oct I 17-oct I 18-oct | 21-oct I 22-oct I 23-oct I 24-oct I 25-oct | 28-oct I 29-oct I 30-oct I 31-oct I 1-nov
Semana 2 Semana 3

1 BARRETO PARADA DIANA CAROLINA CGli\L' A A
2 SANJUAN ESPINOSA SOFIA A A
3 SILVA SANCHEZ LEIDY TATIANA A A
4 VILLERO GOMEZ YOJAN ALEXANDER A A
5 CORREA MENDEZ MICHELL TATIANA A A
6 DE LA CRUZ CUESTA LEDIS DEL CARMEN A A
7 GARCIA VARGAS JUANA SOFIA A A
8 GARZON VEGA TANIA ANDREA A A
9 GUTIERREZ MERCHAN LAURA JIMENA A A
10 LEGUIZAMON GONZALEZ SANTIAGO A A
11 MARBELLO ROSERO ALLISSON NICOL A A
12 MURNOZ CASTRO DAVID SANTIAGO A A
13 |MUNOZ HERNANDEZ PAULA VALENTINA A A
14 PARADA MELO NICOL DAYANA A A
15 RODRIGUEZ RODRIGUEZ ANA VALENTINA A A
16 SALAZAR OSPINO JOSE DAVID A A
17 SALCEDO ROMERO KAROL DANIELA A A
18 SANCHEZ VIUCHE PAULA VALENTINA A A
19 VACA RIOS LAUREN TATIANA A A
20 VARGAS ARIZA DIANA VALERIA A A
21 ZIPA AVILA JUAN DAVID A A
22




[ 3
SENA

N

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA Y PROGRAMA

2845768 TGA -T1504

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

SANDRA CORAL NARVAEZ

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion

PERIODO 8 de julio de 2024 a 19 de septiembre de 2024
No. Apellidos y Nombre | 1-oct | 2-oct | 3-oct | 4-oct 7-oct | 8-oct | 9-oct | 10-oct | 11-oct 15-oct | 16-oct | 17-oct | 18-oct 21-oct | 22-oct | 23-oct | 24-oct | 25-oct 28-oct | 29-oct | 30-oct | 31-oct | 1-nov
Semana 1 Semana 2 Semana 4 Semana 5
1 JAVILA CORONADO JOSE DAVID A A A A A A A A A A
2 |AYALA JESUS EMILIO N | oo | N N N N N N N N N N
3 |BARRIOS GARZON ANA MARCELA ] J J J A A A A A A A
4 |BELTRAN ACOSTA LUISA FERNANDA N N N N N N N N N N N
5 |BOHORQUEZ MENDOZA ESTEFANIA N N N N N N N N N N N
6 |CARDENAS BARRAGAN HASLI YOLID A A A A A A A A N A A
7 |CARDENAS TIQUE ZAMIR A A A A A A A N A A A
8 [|CARRILLO MALAMBO PAULA ANDREA A A A A A A A A A A A
9 |CASTRO MALAVER JESSICA PAOLA A A A A A A A A A A A
10 JCLAVIJO ORTEGA NICOL DAYANA A A A A A A A A A A A
11 |DELGADO CARDENAS JUAN PABLO JOSE APLAZ N N N N N N N N N N
12 |GAMEZ TORIFIO MARIA FERNANDA N N N N N N N N N N N
13 |GIRAL ALBA RUTH ELIZABETH A A A A A A A A A A A
14 |GONZALEZ GARCIA LAURA LORENA A A A A A A A A A A A
15 |PACHON GARZON LAURA CAMILA A A A A A A A A A A A
16 |PALACIOS GODOY PAULA ALEJANDRA A A A A A A A A A A N
17 |PARRADO CAGUA NAYELLY VANESSA A A A A A A A A A A A
18 |PEDRAZA BEJARANO LAURA SOFIA A A A A A A A A A A A
19 |PEREZ ARAUJO MIRIAM JEIRETH APLAZ N N N N N N N N N N
20 |PIRAVAGUEN OCHOA LAURA RAQUEL A A A A A A A A A A A
21 JRUIZ ROMERO ALISON DANIELA A A N A A A A A A A A
22 |SARMIENTO HERNANDEZ DUVIER STIVEN A A A A A A A A A A A
23 |SEGURA TAUTIVA JENNIFER GABRIELA A A A A N A A A A A A
24 |TORRES TOMERO EDGAR STIVEN A A A A A A A A A A A
25 |VALENCIA MANCERA MARIA FERNANDA N A A N N N N N N N N
26 |VERA CASAS KAREN LOLITA A A A A A A A A A A A
27 |VERU GUTIERREZ NIKOL YURANY A A A A A A A A J J J
28 |VILLALOBOS SANCHEZ LINA ALEJANDRA ] A N A A A A A A A A
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

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

FICHA 2956621 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

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

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

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

17/10/24 19:12 Page 1 of 9
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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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

17/10/24 19:12

Page 2 of 9
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,20

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874245 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS

NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

17/10/24 19:12

Page 3 of 9
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

17/10/24 19:12 Page 4 of 9
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

17/10/24 19:12 Page 5 of 9



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995695 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

17/10/24 19:12
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

17/10/24 19:12 Page 7 of 9
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« 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 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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

17/10/24 19:12 Page 8 of 9



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,40

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 78,70

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: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

17/10/24 19:12 Page 9 of 9
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REGISTRO DE INASISTENCIAS PLATAFORMA SOFIAPLUS

(# Ejecucién de la Formacién 4
e 2845768 - GESTION ADMINISTRATIVA
(& Gestion de Ambientes < Caracterizacidn® o<
4
(# Gestion de Tiempos v
CC 1013591013 MARIA FERNANDA VALENCIA
Gestionar Tiempos del Instructor v Consultar Aprendiz MANCERA <
y

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Cantidad de Horas* 16
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del Mo hay soportes que justifiquen inasistencias - Facilitar

Justificacidn® atencion a los Clientes
Instructor
.
Registrar Actividad Adicional del
Fecha Inicio*
Instructor EEIE B 07/10/2024 <
Registrar Inasistencia del Aprendiz Fecha Fin* [161’10!20244 ] <
& LMmS <
Registrar Novedad
(& Matricula ¢
(# Planeacion de la Formacion <
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
sENA
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Instructor ~
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(# Gestion de Ambientes <
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Consultar Aprendiz®  MANCERA M4
Gestionar Tiempos del Instructor ~
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Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Inasistencias del Aprendiz

Registrar Actividad Adicional del
Instructor
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