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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá D.C. 12 de diciembre de 2.024

Señor
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5866109
Coordinador Académico
Coordinación Académica de Asistencia y Gestión Administrativa
Bogotá D.C

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecución
contractual Mes diciembre del año 2024.

Referencia: No.CO1.PCCNTR.5866109 del año 2024.

DIEGO ALEXANDER SUAREZ SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80.176.661
de Bogotá en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Gestión y
Asistencia Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la
referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratación la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE
($47.185.926), esta suma será 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 ($4.465.545) 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 PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2.024.

OBJETO:
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para apoyar en la orientación de la
formación profesional integral, presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, así como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formación Tecnológica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por centro de gestión
administrativa.

Obligaciones Especificas:

about:blank
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA

apoyará el desarrollo
de la formación
profesional integral
con calidad,
oportunidad y
eficiencia en los
programas de nivel
tecnológico, laboral y
complementario
según
su modalidad, de
acuerdo con la
programación de las
fichas de
caracterización
determinadas por
las Coordinaciones
académicas en el
marco del Calendario
académico y el
desarrollo curricular

Formación de las fichas
asignadas.
Aplicar planeación de
formación de acuerdo a la
competencia.
Diseño de formatos
evaluativos.
Determinar acuerdos de
competencia con los
aprendices

- Reporte de horas de
instructor

- Reporte inasistencia
aprendices

Portafolio del instructor:

-lista de asistencia
-Seguimiento de excusas por
inasistencias correo institucional
- generar actividades de acuerdo a lo
establecido en la formación de la
competencia en el ambiente
asignado.
- Seguimiento de casos de deserción
y llamados de atención.

2 Apoyar la preparación,
desarrollo y
evaluación de los
procesos de
aprendizaje en
cualquiera
de las estrategias de
respuesta institucional
para los diferentes
grupos poblacionales
objeto de
Formación Profesional
Integral y presentar
los reportes de notas
de los aprendices y
demás
informes dentro de los
plazos estipulados por
el Centro para tal
efecto, siendo
proactivo y
recursivo frente a las

Inducción y guía para los
aprendices sobre el
desarrollo de las actividades
propuestas.

Actividades evaluativas
Diseño de formatos de
evaluación ala aprendiz

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Listas de asistencia
- desarrollo de los formatos de
entregables cierres de trimestre
- lista de seguimiento juicios de
evaluación y participación.
- reportes de las fichas a cargo y
cierre de formación.
.
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diferentes
experiencias y
situaciones que se
presenten en el
proceso de
formación

3 Gestionar
oportunamente en el
sistema Sofía Plus,
todas las actividades
relacionadas con el
proceso de Formación
Profesional Integral,
garantizando la
calidad de la
formación y su
coherencia en el
proceso formativo,
tales como: - Registro
de los juicios
evaluativos –
Creación
de las rutas de
aprendizaje – Registro
de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre
otros.

Generar formatos de
compromisos a los
aprendices.
Divulgar información por el
correo institucional SENA
asistencia, evidencias de
actividades y juicios de valor
respecto a los procesos
realizados a la fecha.

Envió de información y notificaciones
de la competencia a través del
correo institucional.
Seguimiento de inasistencias y
entrega de actividades a través de
correo institucional.
Envió por correo institucional de
material de apoyo para reforzar las
actividades realizadas en formación.

4 Verificar el correcto
registro de datos de
los aprendices en el
aplicativo SOFIA
PLUS e informar
las novedades por
escrito a la
Coordinación de
Administración
Educativa,
garantizando que
estos
datos al finalizar la
formación se
encuentren correctos
para iniciar el proceso

Generar formatos de
compromisos a los
aprendices.
Divulgar información por
correo institucional referente
a la asistencia, evidencias
de actividades y juicios de
valor.

Llamados de atención por.

Ausencias
Porte del uniforme.

Notificación correo institucional.
Seguimiento por Sofia plus del
estado en formación del aprendiz.
Acuerdos de formación de inicio de
competencia.
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de certificación.
5 Informar a la

coordinación de
Administración
Educativa mediante
correo electrónico las
novedades que se
generen de la
verificación de registro
de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha
asignada previo a la
inscripción de
aprendices en los
diferentes cursos de
formación
complementaria.

Notificación a coordinación
académica de procesos de

entregables.

Solicitud de listado de
aprendices.

Reporte por correo institucional de
situaciones de deserción de

formación y seguimiento al inicio de
formación con las fichas asignadas.

Programación de fichas nuevas.

6 Gestionar registro
fotográfico e
información básica de
todos los aprendices
de las fichas
asignadas a la
Coordinación de
Administración
Educativa para la
respectiva
carnetización.

No aplica esta obligación
para el mes de objeto de

cobro, ya que en el proceso
de formación no se

evidencia la ejecución de lo
descrito en la obligación
desde el ambiente y el

desarrollo de las dinámicas
de la competencia formativa.

No aplica esta obligación para el mes
de objeto de cobro, ya que en el
proceso de formación no se

evidencia la ejecución de lo descrito
en la obligación desde el ambiente y
el desarrollo de las dinámicas de la

competencia formativa.

7 Dar cumplimiento al
instructivo de política
de protección de
datos personales
según Acuerdo
009 de 2016 del
SENA, con base en la
Ley 1581 de 2012.

No compartir información
asociada al objeto
contractual por ningún
medio de información

Copia oculta durante el envío de
correos electrónicos

8 Asistir y participar en
las reuniones
programadas por las
coordinaciones,
comités de evaluación
y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Apoyo actividades de
bienestar. Divulgación de
actividades.
Remisión de casos por porte
de uniforme y deserción a la
formación a bienestar

A través de generación de grupos
de lideres de fichas.
correos institucionales y divulgación
en los diferentes ambientes.
Reuniones virtuales de área.

9 Apoyar la FORMACIONES SINCRONICAS Programación sincrónica a través del
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participación en la
programación y
ejecución del proceso
de inducción de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el
área de formación.

A través de las herramientas
del tic

uso de las tic
FORMACION sincrónica
Preparación de actividades virtuales

10 Apoyar los procesos
de promoción y
publicidad de los
programas de
Formación
Profesional Integral,
servicios y actividades
de Divulgación
Tecnológica,
proyectos de
cooperación Nacional
e internacional,
programados por el
Centro de Formación
dentro y fuera
de las instalaciones
del Centro de
Formación

Divulgación con los lideres
de ficha con información de
actividades en otros centros
de formación.

Apoyo a bienestar
difundiendo las actividades
propuestas en las diferentes
competencias.

- Envió de información por
medio de correo electrónico

- Creación de grupos de
trabajo en la competencia.

- Difundir información a los
lideres de ficha para su
divulgación.

.

11 Apoyar la elaboración
de las evaluaciones
técnicas dentro de los
procesos de
contratación pública
relacionados con
elementos propios de
la Formación
Profesional del Centro
de Formación,
haciendo parte activa
del comité evaluador
cuando se requiera

No aplica esta obligación
para el mes de objeto de
cobro, ya que en el proceso
de formación no se
evidencia la ejecución de lo
descrito en la obligación
desde el ambiente y el
desarrollo de las dinámicas
de la competencia formativa.

No aplica esta obligación para el mes
de objeto de cobro, ya que a la fecha
no se ha realizado requerimiento
para hacer parte del comité
evaluador.

12 Gestionar
oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos)
requeridos sobre las

Diseño y notificación de los
formatos implementados
desde la competencia, para
seguimiento d ellos
procesos de formación.

Informe de gestión contractual
- Asignación de actividades

para recuperar las
actividades ausentes en el
ambiente de formación.

- - llamados de atención
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acciones
encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
aprendizajes
realizados por
aprendices a quienes
imparte Formación
Profesional

13 . Apoyar las
actividades
relacionadas con el
área de investigación
cuando se hayan
aprobado proyectos al
Centro de Formación,
registrando productos
concretos según
líneas
programáticas
SENNOVA y que
correspondan con las
exigencias de las
condiciones de
calidad para los
registros calificados
de los programas de
formación que estén
en ejecución.
Los productos o
proyectos realizados
en el área de
investigación durante
la vigencia son
propiedad intelectual
de la entidad.

No aplica esta obligación
para el mes de objeto de
cobro, ya que en el proceso
de formación no se
evidencia la ejecución de lo
descrito en la obligación
desde el ambiente y el
desarrollo de las dinámicas
de la competencia formativa.

No aplica esta obligación para el mes
de objeto de cobro, ya que a la fecha
no se ha realizado requerimiento
para hacer parte de las
dependencias descritas en la
obligación.

14 Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la
gestión
documental
relacionado con el
objeto contractual,
según Tablas de
Retención

No aplica esta obligación
para el mes de objeto de
cobro, ya que en el proceso
de formación no se
evidencia la ejecución de lo
descrito en la obligación
desde el ambiente y el
desarrollo de las dinámicas
de la competencia formativa.

No aplica esta obligación para el mes
de objeto de cobro, ya que a la fecha
no se ha realizado requerimiento
para desde la dependencia descrita.
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Documental
vigentes de la
dependencia
asignada

15 Garantizar el
conocimiento y
aplicación de los
lineamientos y normas
que rigen la
Formación Profesional
Integral, y el uso de
los formatos
actualizados que se
encuentran en la
plataforma
compromiso.

Se crea grupos con los
lideres de ficha para notificar
eventos de interés a nivel de
bienestar y de la
competencia.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Aplicación actividades
-Estrategias Pedagógicas
-Lista de asistencias

16 Apoyar activamente
en el logro de los
indicadores y metas
establecidas para el
Centro de
Formación.

Formación de aprendices
desde el objetivo de la
competencia y sus juicios de
valor.

Asistencia a los ambientes
asignados con las fichas
correspondientes y desarrollo de las
actividades propuestas dentro del
horario establecido.

17 Garantizar el uso
adecuado de los
ambientes de
formación, así como el
aseo y cuidado de
los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.

Notificar al administrador del
edificio, la accesibilidad al
ambiente establecido para la
práctica y el seguimiento al
aseo del mismo

Dar apertura del ambiente y cerrar el
ambiente.
Solicitar la intervención de personas
de aseo para secar el piso debido a
las lluvias se filtra el agua.
Encender la iluminación para tener
una visión optima durante la práctica.
Seguimiento a la basura que lleva los
aprendices, con el fin que dejen
limpio el ambiente.

18 Reintegrar los
materiales y equipos
utilizados en los
procesos formativos.

Solicitud de material para el
desarrollo de las actividades
propuestas.

Se realiza la gestión con la asistente
administrativa para solicitar material
para el desarrollo de las
formaciones( pero a la fecha no se
ha recibido ningún material de
apoyo).

19 Participar en procesos
de Evaluación y
Certificación de
competencias
laborales del sector
educativo NSCL
240201056 - Orientar

N/A Para efectos cobro
presente mes.

Certificación Vigente de las Normas
Sectoriales de Competencia:

*Orientar Formación Presencial de
acuerdo con procedimientos
Técnicos y Normativa
(240201056)
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formación presencial
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa

* Orientar formación E- learning de
acuerdo con procedimientos técnicos
y normativa
(240201081)

No aplica cobro por el mes objeto
contrato

20 Asumir y utilizar sus
propios medios
técnicos para que el
objeto contratado se
cumpla a
cabalidad.

Solicitud de espacios para la
práctica de la competencia y
de las actividades desde
bienestar al aprendiz.
Aportar material personal
para el desarrollo de la
formación.

Implementación de actividades de
acuerdo a los resultados de
aprendizaje del aprendiz
Se lleva material que aporta el
instructor para el desarrollo de la
competencia (pelotas, hojas, material
reciclaje).
Reportes del ambiente asignado, por
el estado del espacio para la práctica
de la competencia.

21 Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la
gestión documental
relacionada con el
objeto contractual,
según Tablas de
Retención
Documental vigentes
de la
dependencia
asignada.

Entrega de documentos
para la gestión contractual y
gestión financiera.

Según las fechas indicadas se
realiza la entrega de la
documentación requerida para
generación de orden de pago.

22 Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-
000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolución 1-
02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementación del
Sistema de
Gestión de
Documentos
Electrónicos de
Archivo para la

No aplica esta obligación
para el mes de objeto de
cobro, ya que en el proceso
de formación no se
evidencia la ejecución de lo
descrito en la obligación
desde el ambiente y el
desarrollo de las dinámicas
de la competencia formativa.

No aplica esta obligación para el mes
de objeto de cobro, ya que en el
proceso de formación no se
evidencia la ejecución de lo descrito
en la obligación desde el ambiente y
el desarrollo de las dinámicas de la
competencia formativa.
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conformación del
Archivo Electrónico
SENA – AES y demás
normas concordantes
o complementarias.

23 Las demás
actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean
asignadas al
contratista con
ocasión de la
ejecución del objeto
contractual o las
demás que por ley le
correspondan

-Apoyo bienestar Sub sede,
implementación de
actividades integras para el
aprendiz.

Portafolio del instructor:

- Práctica deportiva de Voleibol en
subsede.
- Divulgación de actividades de
bienestar.
- Diligenciamiento de formato de
asistencia
- Conformación de equipo CGA
Torneo intercedes de voleibol SENA

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

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.

ITEM No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACIÓN

1. Xx Xx Xx xx
2. Xx Xx Xx xx

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de
ejecución contractual.

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el pago de la planilla No. 1068677853, expedido por el Operador Simple, del periodo
correspondiente al mes de (noviembre del 2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley
Antitrámites”)

Evidencias en ( 51 ) Folios
Cordialmente,
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DIEGO ALEXANDER SUAREZ SUAREZ
Contratista
C.C. No. 80.176.661 DE BOGOTÁ D.C.

Recibí a satisfacción:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.5866109 de 2024
Coordinador Académico

Evidencia 1 – 2 – 3-4

Fichas: 2995811 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
2995718 TECNOLOGO DE GESTION EMPRESARIAL
3065342 TECNOLOGO DE GESTION EMPRESARIAL
3065210 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
3111372 TECNOLOGO DE GESTION ADMINISTRATIVA

LISTAS APRENDICES
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Reporte inasistencia de aprendices.
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Reporte de horas instructor Sofia Plus.

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO ALEXANDER SUAREZ SUAREZ

CENTRO DE

FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

FICHA

DE APRENDIZAJE: 2995718 - GESTIÓN EMPRESARIAL.
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMPRENDER TEXTOS EN
INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y

AUDITIVA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

 IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA

TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

 OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO

CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

 PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS

MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO

ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
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ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

 UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD

ESTABLECIDOS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN
INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROMOVER LA
INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGOMISMO,

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE
ACUERDO CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE : PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE

PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS

CONSUMIDORES Y USUARIOS.

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE : RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA: 7,90
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FICHA

DE APRENDIZAJE: 2995811 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Enrique LowMurtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construcción de una cultura de paz.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.
03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA ELMEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.
04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Planear producción de acuerdo con sistema productivo y
métodos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
• ser abordadas de manera matemática en contextos laborales, sociales y personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
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normativa contable
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
Técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

FICHA

DE APRENDIZAJE: 3065342 - GESTIÓN EMPRESARIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMPRENDER TEXTOS EN
INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y

AUDITIVA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

 IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
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TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

 OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO

CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

 PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS

MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO

ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS

ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

 UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD

ESTABLECIDOS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN
INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROMOVER LA
INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGOMISMO,
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CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON
LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISIÓN PROSPECTIVA.
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COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE
ACUERDO CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE : PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE

PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS

CONSUMIDORES Y USUARIOS.

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE : RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA: 15,90

FICHA

DE APRENDIZAJE: 3111372 - GESTIÓN ADMINISTRATIVA

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y

AUDITIVA

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS

NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO

ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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 I
DENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO
Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

 O
PERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA
LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

 P
ROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN
ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS
TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA
COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

 P
ROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE,
CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y
VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

 U
TILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS
CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

 V
ERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO
AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS EN
INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE

MEJORAMIENTOORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA
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 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA

LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGOMISMO,

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

 A
PLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU
EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA NATURALEZA Y
COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

 A
SUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER
PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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 A
SUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA
NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

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

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

 D
ESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y
DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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

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

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

 G
ESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA
COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

 I
NTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN
FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

 R
EDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE
ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISIÓN
PROSPECTIVA.

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

 C
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA
PRACTICA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 11.90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 43,60

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FICHA FECHA
INICIO

FECHA
FINAL

EVENTO HORAS
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/11/2024 31/11/2024 OTROS 45,00

01/11/2024 31/11/2024 OTROS 72,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 117,00

INSTRUCTOR: DIEGO ALEXANDER SUAREZ SUAREZ

CENTRO DE

FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Observación:

- Falto relacionar en el tiempo de apoyo a formación, a la
fecha la ficha 3065210 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO
EMPRESARIAL .se envió nuevamente como el mes pasado correo con la solicitud.
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Justificación aprendices por ausencias a la formación cultura física

Fichas: 2995811 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
2995718 TECNOLOGO DE GESTION EMPRESARIAL
3065342 TECNOLOGO DE GESTION EMPRESARIAL
3065210 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
3111372 TECNOLOGO DE GESTION ADMINISTRATIVA



28
GTH-F-062 V10



29
GTH-F-062 V10

Estrategias pedagógicas por ausencias a la formación – asignación de trabajo investigativo de
manera escrita.
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Revisión de actividades formativas asignadas como estrategias pedagógicas

.
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Llamados de atencion
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SOLICITUDES coordinacion aga.
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MATERIAL DE APOYO A LAS ACTIVIDADES DE FORMACION
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JUICIOS DE VALOR – PUNTO DE CONTROL
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ACTAS DE CIERRE DE COMPETENCIA- JUICIOS DE VALOR FINAL

Evidencia 5, 8 y 9

FORMACIONES SINCRONICAS CULTURA FISICA

Taller hábitos saludables formación virtual 22 de noviembre
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FORMACION SINCRONICA SUB SEDE MARTES 10 DE DICIEMBRE
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Documentos pago honorarios noviembre
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Evidencia 10, 12, 15,16

Fichas: 2995811 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
2995718 TECNOLOGO DE GESTION EMPRESARIAL
3065342 TECNOLOGO DE GESTION EMPRESARIAL
3065210 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
3111372 TECNOLOGO DE GESTION ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD EVALUATIVA IMPLEMENTAR UNA SESION DE CLASE

GRUPOS DE ESTIRAMIENTO
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Actividades coordinativas
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ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FISICO – CAPACIDADES FISICAS
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Ejecutar una rutina Body Combat
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ENTREGABLE FINAL CREAR UNA RUTINA SALUDABLE
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Evidencia 20 y 21

PRACTICA DE VOLEIBOL lunes y viernes de 6 pm a 8 pm SUB SEDE
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PRACTICA LIBRE DE BALONCESTO
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NOTIFICACION AMBIENTE DE FORMACION

PISO MOJADO
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