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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota DC, 19 de noviembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856183

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Bogotd Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes noviembre
del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856183 del afio 2024

Amparo Sua Estepa, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.528.426 de Bogot3, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica de Asistenciay Gestidn
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 contratacién la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS M/cte.
(547.185.926,00) la suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: DIEZ
(10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTAY CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA
Y CINCO PESOS ($4.465.545) 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 SESENTA Y SEIS MIL PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el diecisiete (17) de diciembre de 2024.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién

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

formacidén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestién Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo | Publicacidn de evidenciasy Captura de pantalla de las
de la formacion profesional integral con | anuncios sobre el material de actividades propuestas en la
calidad, oportunidad y eficienciaenlos | apoyoala formacién. plataforma ClassRoom, asi
programas de niyel tec’nolégico, lal_ooral como de la creacion de links y
y complementario seglin sumodalidad, | Carguey calificacién de evidencias carpetas necesarias para llevar
d_e acuerdo con la_pro_gramaaon _de las de aprendizaje. acabo el proceso formativo
fichas de caracterizacién determinadas '
or las Coordinaciones académicas en i i
Ie)l marco del Calendario académicoy el Toma de Asistenciaa la FPI Seguimiento de laasistenciaala
desarrollo curricular. FPI
2 Apoyar la preparacion, desarrollo y Aplicacién de los lineamientos de Captura de pantalla de las
evaluacion de los procesos de los proyectos formativos, actividades propuestas en la
aprendizaje en cualquiera de las correspondientes. plataforma ClassRoom, asi
estrategias de respuesta institucional como de la creacion de links y
para lo.s dlferentgs srupos L. Impartir las acciones de Formacion carpetas necesarias para llevar
poblac.lonales objeto de Formacion Profesional Integral, a los a cabo el proceso formativo
Profesional Integral y presentar los ; . ’ '
reportes de notas de los aprendices y aprendices asignados, en la
demés informes dentro de los plazos Modalidad presencial, en la Desarrollo de Planes de
estipulados por el Centro para tal respectiva jornada. mejoramiento Asignados
efecto, siendo proactivo y recursivo Programar Actividades y envio de
frente a las diferentes experienciasy material en la Plataforma
situaciones que se presenten en el Classroom, realizar la revision,
proceso de formacién seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias, entregadas por los
Aprendices.
3 Gestionar oportunamente en el sistema | Cargue de las inasistencias en la Pantallazo de inasistencias en
Sofia Plus, todas las actividades plataforma sofiaplus Sofiaplus
relacionadas con el proceso de
Formacion Profesional Integral,
garantizando la calidad de la formacién
y su coherencia en el proceso
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formativo, tales como: - Registro de los
juicios evaluativos - Creacion de las
rutas de aprendizaje - Registro de los
juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros.

4 Verificar el correcto registro de datos de | Verificar lista de asistencia de Captura de pantalla de las
los aprendices en el aplicativo SOFIA aprendices en formacién de acuerdo carpetas creadas en Drive y de
PLUS e informar las novedades por con la programacién establecida para | los listados y seguimiento de la
escrito ala Coordinacion de el trimestre. asistencia
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar
la formacién se encuentren correctos
para iniciar el proceso de certificacion.

5 Informar a la coordinacion de Solicitud de cédigos para la Captura de pantalla solicitud
Administracién Educativa mediante construccidn de actas de acuerdo a de cédigos a la coordinacién
correo electrénico las novedades que se | las fichas y planes de mejoramiento académica.
generen de la verificacion de registro asignados
de datos en el aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha asignada previo a la
inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de formacién
complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que el
informacién basica de todos los supervisor de contrato no asignd supervisor de contrato no
aprem.iiceg ,de las ficha_s .asign%das ala ninguna actividad correspondiente. asigné ning}ma actividad
Coordinacién de Administracién correspondiente.

Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de Dar cumplimiento al manejo de Listados de Asistencia en
politica de proteccién de datos datos personales de los aprendices carpeta Drive
personales seglin Acuerdo 009 de 2016 | programados en el trimestre en
del SENA, con base en la Ley 1581 de curso
2012.

8 Asistir y participar en las reuniones Asistir oportunamente a las Captura de pantalla de
programadas por las coordinaciones, reuniones determinadas por la reuniones realizadas por la
comités de evaluacion y seguimiento de | Coordinacién Académica coordinacién
los aprendices cuando se requieran

9 Apoyar la participacién en la No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que el
programaciény ejecucién del proceso supervisor de contrato no asigné supervisor de contrato no
de induccién de los aprendices y el ninguna actividad asigno ninguna actividad
recor_locimier_lto de aprendizgﬁjes correspondiente. correspondiente.
previos relacionados con el area de
formacién.

10 Apoyar los procesos de promocién y No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que el
publicidad de los programas de supervisor de contrato no asignd supervisor de contrato no
Formacién Profesional Integral, ninguna actividad asigno ninguna actividad
servici?s y actividades de Divulgaci(.')fl correspondiente. correspondiente.
Tecnolégica, proyectos de cooperacion
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacién dentroy
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion.

11 Apoyar la elaboracién de las No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que el

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

supervisor de contrato no asignd
ninguna actividad

correspondiente.

supervisor de contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente.
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12 Gestionar oportunamente los informes Publicacién de evidencias y Captura de pantalla de las
mensuales (planillas, reportes, anuncios sobre el material de actividades propuestas en la
formatos) requeridos sobre las apoyo a la formacion plataforma ClassRoom, asi
acciones encomendadas y los productos como de la creacion de links y
resultantes de procesos de aprendizaje carpetas necesarias para llevar
realizados por aprendices a quienes a cabo el proceso formativo.
imparte Formacién Profesional.

13 Apoyar las actividades relacionadas con | No se ejecutd, debido a que el No se ejecutd, debido a que el
el area de investigacién cuando se supervisor de contrato no asignd supervisor de contrato no
hayan aprobado proyectos al Centro de | ninguna actividad asigno ninguna actividad
Formacion, re,glst,rando product(l)s. correspondiente. correspondiente.
concretos segun lineas programaticas
SENNOVAy que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacién que estén en
ejecucion. Los productos o proyectos
realizados en el 4rea de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 Aplicar los procesos y procedimientos Elaboracién de documentos Captura de pantalla de las Guias
establecidos por la entidad, para la establecidos por el SIGA para el de aprendizaje a aplicar en el
gestion documental relacionado con el desarrollo de la FPI trimestre
objeto contractual, segun Tablas de
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada

15 Garantizar el conocimiento y aplicacién Elaboracion de documentos Captura de pantalla de las Guias
de los lineamientos y normas que rigen | establecidos por el SIGA para el de aprendizaje a aplicar en el
la Formacién Profesional Integral, y el desarrollo de la FPI trimestre
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 Apoyar activamente en el logro de los Publicacién de evidencias y Captura de pantalla de las
indicadores y metas establecidas parael | anuncios sobre el material de actividades propuestas en la
Centro de Formacion apoyo a la formacion plataforma ClassRoom, asi

como de la creacion de links y
carpetas necesarias para llevar
a cabo el proceso formativo.

17 Garantizar el uso adecuado de los Dar cumplimiento a los ambientes Programacion para el trimestre
ambientes de formacidn, asi como el de formacién asignados de acuerdo
aseo y cuidado de los equipos y ala programacion establecida para
elementos que hacen parte de los el trimestre
mismos.

18 Reintegrar los materiales y equipos No se ejecutd, debido a que el No se ejecuto, debido a que el
utilizados en los procesos formativos. supervisor de contrato no asigné supervisor de contrato no

ninguna actividad asigno ninguna actividad
correspondiente. correspondiente.

19 Participar en procesos de Evaluacién y Certificacién vigente de la norma Captura de pantalla de la
Certificacion de competencias laborales de competencia laboral Orientar Norma en estado vigente .
del sector educativo NSCL 240201056 - | formaci6n presencial de acuerdo Inscripcién a NCL E-Learning
Orientar formacién presencial de con los procedimientos
acuerdo con procedimientos técnicosy
normativa

20 Asumir y utilizar sus propios medios Elaboracion y retroalimentacion de | Captura de pantalla de las
técnicos para que el objeto contratado material de apoyo para el proceso actividades propuestas en la
se cumpla a cabalidad de formacién asignado de acuerdoa | plataforma ClassRoom, asi

la programacion establecida parael | como de lacreacién de links y
trimestre carpetas necesarias para llevar
a cabo el proceso formativo.
21 Aplicar los procesos y procedimientos Elaboracion de documentos Captura de pantalla de las Guias

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

establecidos por el SIGA para el

desarrollo de la FPI

de aprendizaje a aplicar en el
trimestre
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objeto contractual, segun Tablas de
Retenciéon Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023- No se ejecutd, debido a que el No se ejecut6, debido a que el
000255 del 27 de diciembre de 2023 y supervisor de contrato no asignd supervisor de contrato no
la resolucion 1- 02689 del 26 de ninguna actividad asigno ninguna actividad
dic.iembre de 2_0,23’ corr.espondientes a correspondiente. correspondiente.
la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos de
Archivo para la conformacién del
Archivo Electrénico SENA - AESy
demas normas concordantes o
complementarias.
23 Las demas actividades que de mutuo Dar cumplimiento a los Orientaciones emitidas por la
acuerdo con el Supervisor, sean requerimientos establecidos por la Coordinacién Académica

asignadas al contratista con ocasién de Coordinacién Académica en pro de
la ejecucion del objeto contractual olas | apoyar los procesos formativos
demads que por ley le correspondan. correspondientes

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
5
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realizados y el No. 1066938475 de la planilla, Simple del mes de octubre de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (28) folios

Cordialmente,

Firma

AMPARO SUA ESTEPA

Contratista

C.C. No. 52.528.426 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5856183 de 2024

Coordinador Académico
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I PROCESO DE GESTION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL

3 FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE 2774350

K 1. IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

E = Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo En Gests

] # Cédigo del Programa g Formacién: 122115

E * Nambre dei Proyects Formativo: Foralecimianto de las Microsmpresas de Bogatd en las

1 Gestiones Admiristativa y Contable.

o = Fase del Proyecto: || PLANEACIGN- EIECUCION.

= = Actiidsd de Proyects Formativo: Generacidn de un informe administrative con s

E pianeacién y formulacidn de procesas para conocer |3 forma de aplicacién y desamalla.

b = Competencia 1: Promover la interaccién iddnea consigo mismo, con los demds y con |a

= naturaleza en las contextos aboral y social. SALUD OCUPACIONAL- AMPARO SUA ESTERA

3 * Resutados e aprendizje a alcznzar:

= 24020150007 Generar habitos szludzbles en su estilo de vids para garsntizzr 12 prevencidn

= e riesgos ocupacionaies de acuero con & diagnéstico de su condicion fisica individusl y

3 Ia naturaleza y complsjidad de su desempefio laboral.
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zmizes 2925226 TGPH zm7st 9 270882
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PROMOVER-SALUD OCU. caificaciones de PROMOVER-

PROMOVER-SALUD OCU..

PROMOVER-SALUD OCU.

PROMOVER-SALUD OCU...
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PROMOVER-SALUD OCU.

PROMOVER-SALUD OCU..
PROMOVER-SALUD OCU.
2670848 PROMOVER-SALUD . i PROMOVER-SALUD ...
2670848 70278
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PROMOVER-ETICA
a0

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones 06 @

PROMOVER-ETICA

3065241

Cédigo de clase

# mq7rkdy

. AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: TIPOLOGIAS DE PROYECTO DE VIDA

Préximas entragas e

AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: DILEMAS ETICOS

Ver todo

1 comentario de Iz clase

@ AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: ETICA Y VALORES

AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: VIDEO: Proyecto de Historias Eticas

18 cet (Ditima madificacién: 21

ESP o 4 9:06 p. m
LAA W O 17/11/2024

PROMOVER-SALUD OCUPACIONAL

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones 06

2 Personalizar

2925257

Cédigo de clase

73

# kjbnehw {2

6 nov (0

2 modificacidn: 6 ne

@ AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Proximas entregas

AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: MATRIZ IDENTIFICACION DE PELIGROS ...
2

Ver todo

AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCL...

AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: VIDEO DE PROMOCION Y PREVENCION
16oet

[a) AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUA.

16 oct

3 A 9:07 p. m.
= "o @ L 5 cwn it




PROMOVER-SALUD OCUPACIONAL

Tabién Trabajo de clase Personas Calificaciones 06 s

& Personalizar

PROMOVER-SALUD OCUPACI

2774950

Cadigo de clase H -
bud
uk7mwob I
@ AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES 5
Proximas entregas 12nov )
AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCI... .
Ver todo :
AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: MATRIZ IDENTIFICACION DE PELIGROS .,
@ AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUA... .
tima modificacién: 1 =
- @ AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: ACTIVIDAD INTERACTIVA . @
c/NzlwNjYyNDYINDM1 : -

9:07 p. m.
17/11/2024

PROMOVER-SALUD OCUPACIONAL

Tablén Trabajo de clase Personas 0 6 s
2774979
Cédigo de clase 2
2
i 655vb6e {3
® AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
~ Préximas entregas 7
AMPARO SUA ESTEPA ha publicado nuevo material: IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUA.
Ver todo 2900t H
. AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: ACTIVIDAD INTERACTIVA
~ 1 medificacién: 21 o
. AMPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: VIDEO DE PROMOCION Y PREVENCION
: [B) /MPARO SUA ESTEPA ha publicado una nueva tarea: ENTREGABLE POR GAES 3 ®
Jc/NZIWNj¥xODg5MzM1 - o
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LAA
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Q, in:sent actasaga@gmail.com X @

« B o 8B = 8

SOLICITUD CODIGO ACTA DE CIERRE [= 2

o AMPARO SUA ESTEPA armpa 9 5 2 @ «

Reciban un cordial saludo, como instructora de la competencia Promover la Salud Ocupacional, de manera atenta solicito 2 generacian del codigo para la construccion del acta de ciere de frimestre, del grupo

= 2774950 Nocturno

Cordialmente

AMPARO SUA ESTEPA

(" Responder ) ( Resnviar )

9:08 p. m.
17/11/2024
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Bl rwmione wee woITE O DE LA REUNIGN:
- ACTA DE APERTURA FICHA 2774950 PROGRAMA DE FORMACIGN TECNGLOGO EN GESTION
k| ADMINISTRATIVA

B 'CIUDAD Y FECHA: Bogow DL, HORA HORA FIN:
3 sePTEmBRE 30-2024
4 LUGAR Y/O EMLACE: CENTRO DE GESTION DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

'AGENDA 0 PUNTOS PARA DESARROLLARE
1 ‘Generalidades de |z ficha de caracterizacion.

2. idsnifcacion e instructores y Competenciss

3. Verificacion del listado de Aprendices ascciados a |2 ficha de formacion y estade en
=picatvo Sofis Plus

a4 Lineamientos del inicio de formacidn.

"OBIETIVO(S] DE LA REUNIGN:
1. Establecer los crterios para la farmaciin profesional integral del respectivo frimestre
! para Ia ficha 2774250 gl programs de Tecnologia en Gestién AdmIniStratva

5| DESARROLLO DE LA REUNIGN

2 L Generalidades e la ficha o caractarizacin.

E Mo, Fecnas el

- Programade | Aprendices | proyecto trimestre

= No.Ficha | Jornada A !

3 Formacién o Formatio [ Fecha | Fecha

|5 formacidn wmicio | _ein

3 T774850 | NOCTURG | TECROLDGD TR 7 3 3
Gesnon 2020 | 20
ADMINSTRATVA
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PARTICIPACION CURSO DESARROLLO DE HABILIDADES



. Libertsd y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

AMPARO SUA ESTEPA
Con Cédula de Ciudadania No. 52528426

Curso y aprobé la accion de Formacion

DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA
con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Bogotd. a los veintiocho (28) dias del mes de mayo de dos mil veinticuatro (2024)

Firmado Digitalmente por

TATIANA LEsr:l)(dlE MA1('EALLANA ROA 5014 - 28/05/2024

)
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA FECHA REGISTRO
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La icidad de este d puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo ¢l nimero
9404002916907CC52528426C.

EVIDENCIA USO DE BATA




CERTIFICACION NCL

Libertad y ordien
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 20115
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

AMPARO SUA ESTEPA

Con CEDULA DECIUDADANIA No. 52328426

Quien demoserd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cidiga: 280200 056 - Versicde: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los veintiuno (21) dias del mes de Julio de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

1627166 - 21 A7 2023 Vigencia:
No ¥ FECHA REGISTRO

hasta el 21 de Julio de 2026

eniiicados. semedicn, bajo o ndmeen

INSCRIPCION NCL E-LEARNING

o- ¢ Es~
m Martha Sastogque ~ B msestoque@sena.educo
Martha Sastoque Rod. Fectides Enlace ingraso prueba CONOCIMIENTO INICIAL NSCL 240201081 orientar formacion e-learning - msastoquedisena adu.co PEX:5461500 Exti6050 Avenida Caracas No. 1383, Bogors Las opiniones T nev
[ 240201081 1 v6
Martha Sastoque Rod. Feckides Programese prusba CONCCIMIENTO INICIAL NSCL 240201081 orientar formacién e-leaming - meastoque@sena.edu.co PEI5461500 Ext:16090 Aven opiniones que cont.. 120w
[0 240201081 1 vé I progsémese Pr.
Martha, yo 5 Fecitidss 2. Pendiente documentos NSCL 240201081 orientar formacicn e-leaming - meastoque@sena.edu.co PEX:5461500 Exti6090 Avenida Caracas No. 13-88, Bogata Las opiniones qus contenga este mensaje 100

[ GCC-PL-0O1P

INDUCCION SST, MANUAL DE DISCAPACIDAD



O SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

IN

Hace constar:

Que el Sr(a) AMPARO SUA ESTEPA Identificado(a) con cédula de ciudadania
52528426 el dia 16/02/2024 aprobd la respectiva evaluacion de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con |o
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencidn de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestidn de los Si de ion - Oficina de Si

[ SERVICIO MACIOMAL DE APRENDIZAJE = SEMNA

%;:A SEGURIDAD ¥ SALUD EN €L TRABAIC flqo

B i b

Hace constar:

Que al Sr{a) AMPARD SUA ESTERA ldentificado(a) con cédula de ciudadania
52528426 realizd el dia 16/02/2024 la induccidn en Seguridad v Salud en el
Trabape de la entidad v aprobd la respectiva evaluacidn,

La presente constancia tiene validez para aplicacién v uso al interior de la entidad,
con el fin de dar complimiento al Decreto 1072 de 2015, Libre 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo &, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafa 2.

Compromiso SST:

Yo AMPARD SUA ESTERPA [dentificedola) con cédula de ciudadania 523528426 me
campramate a dar cumplimients a las abligeciones en Seguridad y Salud en g]
Trabaje (Decr, 1072/2015):

1, Procurar e cuidada integral de mi salud,

2, Contar con los elementas de proteceidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para ke cual asumiré su costo,

3, Infarmar a |os contratantes |a ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo v
enfermaedades |aborales,

4, Participar an |as actividades de Pravancion y Promocién organizadas por |os
contratantes, los Comités Partarnes de Seguridad v Salud en e Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales,

5, Cumplir las normas, reglamentes @ instrucciones del Sistema de Gestidgn de |a
Segurkiad y Salud en el Trabajo 5G-55T,

G, Informar oportunamants a los contratantes toda novedad derivada de mi
contraba,

Firma

Dependencia de Seguridad ¥ Salud en el Trabaje - Secretaria General -
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AMPARO SUA ESTEPA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925257 - 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.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

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

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

FICHA 2774950 - 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
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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 : 35,80
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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:

3065241 - 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

19/11/24 9:03
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2774979 - 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
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

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

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

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

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 113,60

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

01/10/2024 31/10/2024 OTROS 47,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 47,00
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INSTRUCTOR: AMPARO SUA ESTEPA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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