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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2024

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856384
Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestién Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856384 del afio 2024

Maria Mercedes Conde Yate, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.502.518 de Bogota
D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestioén
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024,
por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte

Plazo: Hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 [ElI CONTRATISTA apoyara el desarrollo | Publicacion de evidencias y | -Portafolio
de la formacion profesional integral con [ anuncios sobre el material - Anuncios
calidad, oportunidad y eficiencia en los | de apoyo a la formacién - Actividades
programas de nivel tecnolégico, laboral -Evaluaciones
y complementario segun su modalidad, Portafolio del
de acuerdo con la programacién de las instructor:
fichas de caracterizacion determinadas - Plan de trabajo
por las Coordinaciones académicas en mensual
el marco del Calendario académico y el -Guia de Aprendizaje
desarrollo curricular.

2 |Apoyar la preparacion, desarrollo y [Aplicacion de los Portafolio del
evaluacion de los procesos de |lineamientos de los instructor:
aprendizaje en cualquiera de las | proyectos formativos, - Plan de trabajo
estrategias de respuesta institucional | correspondientes. mensual
para los diferentes grupos | Impartir las acciones de -Guia de Aprendizaje
poblacionales objeto de Formacion |Formacion -Estrategias
Profesional Integral y presentar los |Profesional Integral, a los Pedagdgicas
reportes de notas de los aprendices y | aprendices -Actas de
demas informes dentro de los plazos | asignados, en la Modalidad | Seguimiento a la
estipulados por el Centro para tal|presencial, en larespectiva |Formacion
efecto, siendo proactivo y recursivo |jornada.
frente a las diferentes experiencias y [ Programar Actividades en la
situaciones que se presenten en el | Plataforma Territorium,
proceso de formacion realizar la

revision, seguimiento, emitir
las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

3 | Gestionar oportunamente en el sistema [ No se desarrollaron No se desarrollaron
Sofia Plus, todas las actividades | actividades para el mes actividades para el
relacionadas con el proceso de|objeto de cobro. mes objeto de cobro.
Formacion Profesional Integral,
garantizando la calidad de la formacion
y su coherencia en el proceso
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 Reporte de

los aprendices en el aplicativo SOFIA
PLUS e informar las novedades por

de aprendices en formacion
de acuerdo con la

aprendices Sofia Plus
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escrito a la  Coordinacion de
Administracion Educativa, garantizando
que estos datos al finalizar la formacién
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion

programacion establecida
para el trimestre.

5 |Informar a la coordinacion de | No aplica para el mes objeto | No se desarrollaron
Administracién  Educativa mediante | de cobro actividades para el
correo electronico las novedades que mes objeto de cobro.
se generen de la verificacion de registro
de datos en el aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

6 |Gestionar registro fotografico e |No aplica para el mes objeto [ No se desarrollaron
informacion basica de todos los|de cobro actividades para el
aprendices de las fichas asignadas ala mes objeto de cobro.
Coordinacién de Administracion
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 |Dar cumplimiento al instructivo de|Dar cumplimiento al manejo |Reporte de
politica de proteccion de datos |de datos personales de los | aprendices Sofia Plus
personales segun Acuerdo 009 de 2016 | aprendices programados en
del SENA, con base en la Ley 1581 de | el trimestre en curso
2012.

8 |Asistir y participar en las reuniones | Asistir oportunamente a las | Citacion a reuniones
programadas por las coordinaciones, | reuniones determinadas por | programadas por la
comités de evaluacion y seguimiento de [ la Coordinacién Académica | Coordinacién
los aprendices cuando se requieran. Académica

9 |Apoyar la participacion en la|No aplica para el mes objeto | Acta induccion
programacion y ejecucion del proceso | de cobro
de induccion de los aprendices y el Registro juicios en
reconocimiento de aprendizajes previos sena sofia
relacionados con el area de formacion

10 [Apoyar los procesos de promocion y | No aplica para el mes objeto | No se desarrollaron
publicidad de los programas de |de cobro actividades para el
Formacién Profesional Integral, mes objeto de cobro.
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnolbégica, proyectos de cooperacion
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|No aplica para el mes objeto | No se desarrollaron
evaluaciones técnicas dentro de los |de cobro actividades para el
procesos de contratacion publica mes objeto de cobro.

relacionados con elementos propios de
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la Formacion Profesional del Centro de
Formacién, 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 quienes
imparte Formacion Profesional

Elaboracién de los
documentos

académicos requeridos por
la

Coordinacion.

- Anuncios

- Actividades
Portafolio del
instructor:

-Guia de Aprendizaje
-Lista de asistencias

13

Apoyar las actividades relacionadas
con el area de investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacién, registrando  productos
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de
los programas de formacion que estén
en ejecucidon. 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

No se desarrollaron
actividades para el
mes objeto de cobro.

14

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas de
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada

Elaboracién de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion
de los lineamientos y normas que rigen
la Formacion

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

16

Apoyar activamente en el logro de los
indicadores y metas establecidas para
el Centro de Formacion

Aplicacién de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de
Formacioén

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Programar Actividades en la
Plataforma Territorium,
realizar la

Desarrollo de
actividades de apoyo
a la formacion

Guia de aprendizaje
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revision, seguimiento, emitir
las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

17

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacién, asi como el
aseo y cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte de los
mismos.

Dar cumplimiento a los
ambientes de formacion
asignados de acuerdo a la
programacion establecida
para el trimestre

Programacion para el
trimestre

18

Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

19

Participar en procesos de Evaluacién y
Certificacién de competencias laborales
del sector educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

Certificacion vigente de la
norma de competencia
laboral Orientar formacién
presencial de acuerdo con
los procedimientos

Norma vigente

20

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

Elaboracién y
retroalimentacion de material
de apoyo para el proceso de
formacion asignado de
acuerdo a la programacién
establecida para el trimestre

Guias
Talleres
Actividades

21

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestiéon documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas de
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada.

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de diciembre de
2023 y la resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023, correspondientes a
la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo para la conformacion del
Archivo Electronico SENA - AES vy
demas normas concordantes ©
complementarias.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

23

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

Dar cumplimiento a los
requerimientos establecidos
por la Coordinacion
Académica en pro de apoyar
los procesos formativos
correspondientes

Orientaciones
emitidas por la
Coordinacion
Académica
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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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
M No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.

2.
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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 No. 7948754988 de la planilla, operador soi y periodo noviembre 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (26) folios

Cordialmente,

MARIA MERCEDES CONDE YATE
Contratista
C.C. No. 52502518

Recibi a satisfaccién:
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856384

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS
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ACTIVIDADES FICHA 3065339
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maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: LIDERAZGO ETICO :
Proximas entregas 2 dic (Uttima modificacién: 9 dic) :
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: TRABAJO EN EQUIPO- VALORES ... .
Ver todo 25 nov (Uitima modificacion: 3 dic) :
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: ENTREGABLE :
28 oct (Uitima modificacion: 3 dic) :
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: CODIGO DE ETICA s
28 oct (Ultima modificacion: 28 oct) :
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: INTELIGENCIA EMOCIONAL @
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o Personalizar

@ COMUNICACION

MARTES-3065339

Codigodeclase Q Anuncia algo atu lase

m7pkwyp Il

G Carolina patifio
Proximas entregas 4die

Entregable comunicacion

11

No tienes ninguna

Entregable comunicacion....
Ver todo Word

ﬂ Afiade un comentario de clase.

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: EXPRESION ORAL Y ESCRITA
19 nov (Uitima modificacién: 28 nov)

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: COMUNICACION EXTERNA- ES'
19 nov
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maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: DERECHO INDIVIDUAL Y COLEC... s
4 dic (Uttima modificacion: Ayer)

Proximas entregas

No tienes ninguna

para esta semana
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: TRABAJO DECENTE -CIUDADAN.
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maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: LIDERAZGO ETICO :
Proximas entregas 28 nov ({itima modificacion: 5 dic) :
No tienes ninguna
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: TRABAJO EN EQUIPO- VALORES ... s
Ver todo 13 nov (Ultima modificacién: 14 nov) :
maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: ENTREGABLE :
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Proximas entregas
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para esta sem:

Ver todo

Anuncia algoatu clase

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: COMUNICACION NO VERBAL
28 nov (Uitima modificacion: 5 dic)

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: ORALIDAD
15 nov (Uitima modificacion: 5 dic)

13 nov (Uitima modificacién: 15

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: COMUNICACION EXTERNA- EST...
nov)

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: ENTREGABLE
1 nov (Utima modificacién: 3 dic)

maria mercedes conde yate ha publicado una nueva tarea: COMUNICACION VERBAL Y PRO...
30 oct (Uitima modificacién: 1 nov)
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REPORTE HORAS EN SENASOFIA

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA MERCEDES CONDE YATE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2895825 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el frabajo como factor de movilidad social y transformacidn vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- \alorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el rabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucidn Politica y los Convenios Intemacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanaos, de los puablos y de la naturaleza.

1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS ¥
FUNDAMENTALES EN EL TRABAIO.

2 RECONOCER EL TRABAJO COMO FACTOR DE MOVILIDAD SOCIAL ¥ TRANSFORMACION VITAL CON REFERENCIA A LA
FENOMENOLOGIA ¥ A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO.

3. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA ¥ LOS
CONVENIOS INTERMACIOMALES.

1112/24 01:11 PM Page 1 of 14
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Y DE LA MATURALEZA,

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. PARTICIPAR EMN ACCIONES SOLIDARIAS TEMIENDO EN CUENTA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segin 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 ¥
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de pronostico

1112/24 01:11 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2064368 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

1112/24 01:11 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .:ctze":t;&i:;lientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer & trabajo como factor de movilidad social y transformacicn vital con referencia a la fenomenologia y a kos derechos
fundamentales en el trabajo.

02- %alorar la impartancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Conwvenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
1. VALORAR LA IMPORTAMCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL COM BASE EM EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS ¥
FUNDAMEMTALES EN EL TRABAJO.

2 RECONOCER EL TRABAJD COMO FACTOR DE MOVILIDAD SOCIAL Y TRANSFORMACION VITAL CON REFERENCIA A L&
FENOMENOLOGIA ¥ & LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO.

3. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO DE ACUERDO COM LA CONSTITUCION POLITICA ¥ LOS
COMVENIOS INTERMACIOMALES.

4. PARTICIPAR EM ACCIOMES SOLIDARIAS TEMIENDOD EN CUENTA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANDS, DE LOS PUEBLOS
Y DE LA MATURALEZA,

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

. . Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: competencias personales

11112/24 01:11 PM Page 4 of 14
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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:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ 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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacidén de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

1112724 01:11 PM

Page 5of 14

GTH-F-062 V 10




o
SENA

N

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,20

DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065339 - 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 ESCRITAY
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.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGAMIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1111224 01:11 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CARACTER PRODUCTIVO ¥ SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS ¥ PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES ¥ DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE 5U PROYECTO

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION ¥ COMSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE ¥ DE DESARROLLO
SOSTEMIBLE, EM EL EJERCICIO DE SU DESEMPENC LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERMATIVAS ¥ ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, COM BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

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

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES ¥ ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
FOSIBILITEM LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL COMOCIMIENTO ¥ LA
RESOLUCION DE PROELEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESG0S OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL ¥ LA NATURALEZA ¥ COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERND

1112/24 01:11 PM
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS ¥ DE TRABAJD COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIC DE LOS
COMPOMENTES RACIOMALES ¥ EMOCIOMALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLD HUMAMO INTEGRAL.

GESTIOMAR LA INFORMACION DE ACUERDO COMN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS ¥ CON LAS TECHNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SEMA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CONM EL
CONTEXTO MACIONAL E INTERMACIOMAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIFIOS ¥ WVALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGA DE FORMACION, DE ACUERDO COM LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE 5U 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

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

* COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31.90

)

FICHA 3065342 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZA.JE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

1112724 01:11 PM Page 8 of 14
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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.

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

111224 01:11 PM
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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 ¥ CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

COMCERTAR ALTERMATIVAS ¥ ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, COMN BASE EM LA POLITICA INSTITUCIOMAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES ¥ DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APREMDIZAIE.

DESARROLLAR PROCESDS COMUNICATIVOS EFICACES ¥ ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEM L& COMVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GEMERAR HABITOS SALUDABLES EM SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO COM EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL ¥ LA MATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GEMERAR PROCESOS AUTONOMOS ¥ DE TRABAJD COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES ¥ EMOCIOMALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLD HUMAND INTEGRAL

GESTIOMAR LA INFORMACION DE ACUERDC CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS ¥ COM LAS TECHOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LA COMUNICACION DISPOMIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO COM EL
CONTEXTO MACIOMAL E INTERMACIONAL

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

REDIMENSIONAR PERMANMENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO ¥ COM
VISION PROSPECTIVA.

PROPONER ALTERMATIVAS 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 ¥ USUARIOS
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» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35.80

FICHA 3065210 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestian

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer &l frabajo como factor de movilidad social y transformacian vital con referencia a la fenomenclogia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Walorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Intemacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMAMNOS ¥
FUNDAMEMNTALES EN EL TRABAJO.

2. RECONOCER EL TRABAJD COMO FACTOR DE MOVILIDAD SOCIAL Y TRAMSFORMACION VITAL COM REFEREMCIA A LA
FEMOMENOLOGIA ¥ A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO.

3. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJD DE ACUERDO COM LA COMSTITUCION POLITICA ¥ LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

4. PARTICIPAR EM ACCIONES SOLIDARIAS TEMIENDO EN CUENTA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS
Y DE LA NATURALEZA.
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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:

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

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

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondstico

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

111224 01:11 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Recungoer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAIE: necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

¥

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 114,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHAINICIAL | FECHA FINAL ACTIVIDAD IIEEE

01/11/2024 30M11/2024 OTROS
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 46,00

INSTRUCTOR: MARIA MERCEDES CONDE YATE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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