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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2024

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.5854664
Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogoté D.C.

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

Referencia;: No CO1.PCCNTR.5854664 de 2024

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA, identificado con la cédula de ciudadania No.
51920434 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de
Asistencia y Gestidbn Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES
CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE
($49.120.995) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) ONCE (11) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBRE 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

Plazo: Sera hasta el 30 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | EL CONTRATISTA apoyard el | Drive-correo electrénico
desarrollo de la formacion profesional |- seguimientos,
integral con calidad, oportunidad y | récepcion controles de
eficiencia en los programas de nivel ?slstenma fichas IV Captura de Pantalla
P . rimestre 2024,
tecnolégico, laboral y complementario | 5g53g391 — 2823912 —
segln su modalidad, de acuerdo con la | 2823917 — 2823919 —
programacion de las fichas de | 2823921 — 2823922 -
caracterizacion determinadas por las | 2823924
Coordinaciones académicas en el |- Asignaciones fichas
marco del Calendario académico y el | entrantes. 2874214 -
desarrollo curricular. 2874217 - 2874235 -
2874237
2 | Apoyar la preparaciéon, desarrollo y | Drive-correo electronico Captura de Pantalla
evaluacion de los procesos de |- Proceso de paz y salvo
aprendizaje en cualquiera de las| (ACTAS) 2823891 —
estrategias de respuesta institucional | 2823912 —
para los diferentes grupos poblacionales | 2823917— 2823919-
objeto de Formacion Profesional Integral | 2823921 — 2823922 —
y presentar los reportes de notas de los | 2823924
aprendices y demas informes dentro de |- Informacién aprendices
los plazos estipulados por el Centro para | que tiene actividades
tal efecto, siendo proactivo y recursivo | pendientes.
frente a las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de
formacioén
3 | Gestionar oportunamente en el sistema | Drive - correo electrénico Captura de Pantalla
Sofia Plus, todas las actividades |- Verificacion listados
relacionadas con el proceso de | fichas I trimestre
Formacion Profesional Integral, | 2025 2874214 —
garantizando la calidad de la formacion | 2874217 — 2874235 -
y su coherencia en el proceso formativo, | 2874237
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 | No aplica para el mes objetode| N/A
los aprendices en el aplicativo SOFIA | cobro
PLUS e informar las novedades por
escrito a la  Coordinacion de
Administracién Educativa, garantizando
que estos datos al finalizar la formacién
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.
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5 | Informar a la coordinacién de | No aplica para el mes objeto N/A
Administracion Educativa mediante | de cobro
correo electrénico las novedades que 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
formacién complementaria.

6 | Gestionar registro  fotografico e | Carnetizacion Captura de Pantalla
informacion basica de todos los | aprendices Pool (carnet
aprendices de las fichas asignadas a la | especifico firmado por
Coordinacion de Administracion Coordinador académico)

Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 | Dar cumplimiento al instructivo de | Dar cumplimiento al manejo N/A
politica de proteccion de datos | de datos personales de los
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 Drive - correo electrénico N/A
programadas por las coordinaciones, No aplica para el mes objeto
comités de evaluacién seguimiento de | de cobro
los aprendices cuando se requieran.

9 | Apoyar la participacion en la | No aplica para el mes objeto N/A
programacion y ejecucion del proceso | de cobro
de induccion de los aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocién y | Correo electrénico Captura de pantalla
publicidad de los programas de | Apoyar los procesos de
Formacion Profesional Integral, | oferta cerrada de la
servicios y actividades de Divulgacién | coordinacion
Tecnoldgica, 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 N/A

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

de cobro
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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.

Drive - correo electrénico

N/A

13

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

programaticas SENNOVA 'y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de
formacion que estén en ejecucion. Los
productos o proyectos realizados en el
area de investigacion durante la
vigencia son

propiedad intelectual de la entidad.

No aplica para el mes objeto
de cobro

N/A

14

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

N/A

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion
de los lineamientos y normas que rigen
la Formacion Profesional Integral, y el
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI
(cartas de presentacion)

Captura de Pantalla

16

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

Drive - correo electrénico

- Apoyo actividades de oferta
cerrada, contacto con
empresarios y aspirantes
para el proceso.

Captura de Pantalla

17

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

No aplica para el mes
objetode cobro

N/A

18

Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos.

No aplica para el mes objeto
de cobro

N/A

19

Participar en procesos de Evaluacion y
Certificacién de competencias laborales
del sector educativo NSCL 240201056 -

Certificacion vigente de la
norma de competencia
laboral Orientar formacion

Certificado norma
laboral.
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Orientar formacion presencial de | presencial de acuerdo con
acuerdo con procedimientos los procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | Teams Captura de Pantalla
técnicos para que el objeto contratado | -Seguimientos,
se cumpla a cabalidad. aprendices IV trimestre

2024.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos N/A
establecidos por la entidad, para la | establecidos por el SIGA
gestion documental para el desarrollo de la FPI
relacionada con el objeto contractual,
segun Tablas de Retencion Documental
vigentes de la dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No aplica para el mes objeto N/A
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la | de cobro
resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre
de 2023, correspondientes a la
implementacién del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
para la conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o]
complementarias.

23 | Las demaés actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los Captura de Pantalla —
acuerdo con el Supervisor, sean | requerimientos establecidos Requerimientos
asignadas al contratista con ocasién de | por la Coordinacion asignados.
la ejecucion del objeto contractual o las | Académica en pro de apoyar
demas que por ley le correspondan. los procesos formativos

correspondientes- mediante
el apoyo a oferta cerrada

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.
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ITE No DE LA FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
M OF?DEN DE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
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 presentacion del informe de ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 1068682405 de la planilla SIMPLE y periodo noviembre de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

Firma

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

Contratista
C.C. No. 51920434 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR. 5854664 de 2024

Coordinador Académico
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ANEXOS EVIDENCIAS OBLIGACIONES

FICHAS SALIENTES 1V TRIMESTRE 2024: 2823891 —2823912 — 2823917 —2823919 — 2823921
—2823922 -2823924

FICHAS ENTRANTES | TRIMESTRE 2025: 2874214 - 2874217 - 2874235 - 2874237

Evidencias Obligacion 1, 2, 8, 9,12,16, 23 :

- Obligacién 1. Drive - correo electrénico seguimientos, recepcion controles de asistencia fichas IV
trimestre 2024, 2823891 —2823912 — 2823917 — 2823919 — 2823921 — 2823922 — 2823924
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PRESENTACION APRENDICES — FASE DE EJECUCION PROYECTO 886589 (TGA) @ Publica

Asunto:

PRESENTACION APRENDICES — FASE DE EJECUCION PROYECTO 886589 (TGa)

Doctor
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Centro de Gestion Administrativa SENA

Cordial saludo,

En primer lugar, quiero dar las gracias por tan excelente colaboracién para con el Consulterio Juridico de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, anotando que las estudiantes vinculadas a este
trimestre se han desempefiado de forma sobresaliente, demostrando motivacian e interés por la practica, colaboradoras, respetuosas, dejando en alta el nombre del SENA y el Programa de Asistencia y
Gestién Administrativa.

Por otro lado, estaré presto a recibir al estudiante JULIAN ESTEBAN RIOS RAMOS para dar la correspondiente induccién y orientacién conforme a sus instrucciones.

Se gue es atrevido de mi parte, pero le agradeceria estudie la posibilidad de asignar otro estudiante para nuestro Centro de Conciliacion, quien de igual forma, estard direccionado per el suscrito.

Por dltimo deseo una Feliz Navidad y un Préspero afio 2025 para Usted y toda su familia.

El vie, 6 dic 2024 a las 11:00, Diego Albeiro Garay Forero (<dgarayf@sena.edu.co>) escribié:
115404
Bogota D.C., 05 de diciembre de 2024
Cordial saludo respetado doctor Borja:

De manera atenta envié las cartas de presentacion del aprendiz que realizard |a Fase de Ejecucion del Proyecto 826583 “Fortalecer los Procesos Administrativos de la Organizacian”, durante el | trimastre de 2025 en su
dependencia, en el periodo comprendido a partir del 16 d hasta el 02 de abril del 2025.

Es importante que la dependenciz otorgue al aprendiz dias de descanso, el jefe encargado determinard entre el 28 de diciembre al 03 de enero del 2025 o del 04 al 10 de enero del 2025; el 13 de enero del 2025 todos los
aprendices deberan regresar a la dependencia asignada.

£l aprendiz se encuentran atn en Etapa Lectiva, por lo tanto, es necesario fiarlo en el d fia de las actividades que realice y orientarlo, si es necesario, para que no cometa errores; por el cantrario, que amplie su
formacion a través de |a experiencia adquirida en la medalidad de presencialidad.
Nombre del Aprendiz Identificacién Correo electrénico Nimero de Contacto
Rios Ramos Julidn Esteban 1024477888 julian_erios@soy.sena edu co 3108726998
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PRESENTACION APRENDICES — FASE DE EJECUCION PROYECTO 886589 (TGA) @ Pabiica

El vie. 6 dic 2024 a las 11:00, Diego Albeiro Garay Forero (<dgarayf@sena.edu.co>) escribié:
11-5404

Bogota D.C., 06 de diciembre de 2024
Cordial saludo respetada doctora Luz Mary:

De manera atenta envid las cartas de presentacion de |a aprendiza que realizardn |z Fase de Ejecucion del Proyecto 886585 “Fortalecer los Procesos Administrativos de I3 Organizacion”, durante el | trimestre de 2025 en su
dependencia, en el periodo comprendido a partir del 16 de diciembre hasta el 02 de abril del 2025.

Es importante que |a dependencia otorgue a la aprendiza dias de descanso, el jefe encargado determinard entre el 28 de diciembre al 03 de enero del 2025 o del 04 zl 10 de enero del 2025; el 13 de enero del 2025 todos los
aprendices deberdn regresar a la dependencia asignada.

Los aprendices se encuentran aun en Etapa Lectiva, por lo tanto, es necesario acompafiarls en el desempefio de |as actividades que realicen y orientarls, si es necesario, para gue no cometa errores; por el contrario, gue amplie
su formacion a través de [a experiencia adquirida en |2 modalidad de presencialidad.

Nombre del Aprendiz Identificacién Correo electrénico Nimero de Contacto
Escobar Rojas Lesley Shirley 1013114680 shirleyescobarrojas@gmail.com 3114899391

Podra contactar a la aprendiza para iniciar empalme a partir del 11 al 13 de diciembre 2024, donde se autoriza programarla de manera presencial de 8:00 AM a 5:00 PM.
Cualguier novedad quedd atento.
Cordialmente,

Diego Albeiro Garay Forero

. Coordinader A
SENA

N

Avenida Caracas N
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Obligacién 2. Drive - correo electrénico
- Proceso de paz y salvo (ACTAS) 2823891 — 2823912 —2823917— 2823919- 2823921 — 2823922 —
2823924
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SENA

% & 2023917 ACTAS D CiERR X EB NOVIEMEREDICIEMERS - Hoi % KBl ASISTENCIANOVIEMERE VDI % [ CORREOS - SIEMPRE - Docume X+ (=T

< © = dive.google.com/dive/tolders/ 10T RInCOABREAQIKX I RKIOOL

WOMBRE GEL COMITE © BF LA REGRION: ENTREGA BELINSTRUETIVO Y PUESTS BEL AREA

TGAR /0 FRUACE

GESARNGLLG BF (A REUNION

Evidencias Obligacion 16 - Drive - correo electrénico
- Apoyo actividades de ofertacerrada, contacto con empresarios y aspirantes para el proceso.

Seoulved. X M 6 Actade tazabilided yceme X+

« 25 outlook.office.com,

SRKZVLTY IMDUNNGVIOET b 121 TUOT ZmN TR ThmMACIAHRHS9%2FkVidBpKo v %2 Fmei% D @ a wx D o

88 | & Pagineprncips M. o Ca 2 Pamicia.. R 1. EMPALMES Iv TR, % chromey/downioads

T4 Ficha 310DS07 TAA - LGTEN nteresada en Fatrocinio con Colmedica m s

B L&

Quedo atene.

coraiaimente,

~ @R Comeo: AnaPatncia Sepulveds X @ 6 Actade trazabilidad yciere X 4 - a x
« © % outlookoffice.com/mail/id/ AAQKADIODRKZVILTY3MDUENGVIOC ThNI2LTUWOTZmNTERY ThmMaAQANCAIAowDWVLkh2Ic52 e # 0
88 | @ Pagina principal| Mi.. W Calendario |Micros.. R Correo: Ans Patricia 1.EMPALMES IV TRL. & chromey//downicads

Bermion [ YT ———

@ 8B 0B O e g

& sandoadoc. 8
- Todas los resultadas
N o Diana Estetany
v 5 ;
- B "

Carpetas F

& Sandejades. 8

Para su informacién y demas fines,

stentamante ls coments qus (s CAM « 2024181860706 no sstaba axignasa & mi usuANo; 3inG que, & dia de hoy desde la Dirsccin Rsgienal me
infaemaron que me a rasladaban porgua ya estala vencida por pramesa da valor y ma pidieron of favor da dar alguna respuasta, urgenta.

€ama era urgante y no conocia dal tema, la respondi a la emy

que ol trdmite de una oferta cenada la deben hacer directamants con la Coordinacicn Acaddmicay les suminisiré el corea
6l coordinador DIGgo Albasrs Gasdy Foraro, Pars qus hogen

rua foemaimeante.

Cordialmente,

B GFERTA CERRADA

021
s No. 13-53, Bagota
2 Carpetas de bis...

In-Place Archive

B ragupe: 2

%A 13°C Parc nublado
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Evidencias Obligacion 23

Dar cumplimiento a los requerimientos establecidospor la Coordinacién Académica en pro de apoyarlos
procesos formativos correspondientes- medianteel apoyo a oferta cerrada

~ P4 Recbidos (1) - apoyocga@ame X 4 OFERTA ESPECIAL - Google | % G MOMIEMBRE-DICIEMERE - Hoio % B ASISTENCIANOWIEMBREVDIC % [S] CORREOS - SIEMPRE - Docume X +

o x
< © = drivegoogle.com/driveolders/ | AnSWACNG: Ipmck AEdUPWPWWYGXK] = a
& Orive @ Buscaren Drive = @ @
+ e “ > 2024 > VOFERTAESPECIAL - =] s o
o = Nodifesda
‘@ ot T Propiet: - i
= "
® - -
a
® - -
e P
© @ -
U -
= -® -
; -
Sa compiets i carga ~ %
-] L]
=

Obligacidn 3: Drive - correo electronico
- Verificacion listados fichas | trimestre fichas | trimestre 2025 2874214 —2874217 — 2874235 - 2874237

- > REPORTE - LISTADOS... > REPORTE LISTADO SOFL... ~

v=| ) o
(“vipo + | [ ersonas + | [ wodificado ~ |
Nombre 1 Propistario Uttima madificacién ~ Tamafia del :
Reporte de Aprendices Ficha 2874214 @ 5 dic 2024 yo 3KB & & &
Reporte de Aprendices Ficha 2874217 @ 5 dic 2024 yo 3KB
Reporte de Aprendices Ficha 2674235 @ & dic 2024 yo 3KB R
Reporte de Aprendices Ficha 2874237 ® 5 dic 2024 yo 3IKE

Obligacion 6: Carnetizacion aprendices Pool (carnet especifico firmado por Coordinador académico)

v M Recbidos () - spoyocgat X &b CARNETS-GoogleDrve X [ 2674235 - Documentor e X NOVIEMERE-DICIEMBRE - X ASISTENCIANOVIEMBRE - x [} CORREOS - SEMPRE-Dc %+
25 docs.google.com/document/d/ 1oL MSx3PIMEVP1IOFVOXMIQsyImSctL I ML TXQEB2EE/edit 2tab =t.0

a v @

® @ Oo- & comparte - (@

7 edicien
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Obligacion 10. Correo electrénico Apoyar los procesos de oferta cerrada de la coordinacion

~ | o Comeo: Ana Pairicia Sepulveds X o 6 Acta de trazabilidad y ciere X+

(<] 23 outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADJIODRKZVILTY 3M DUtNGVIOCThNjI2LTUWOTZmNTFY ThmMgAQAHT TMFKXGBZOuNIYYKDV7aQ%3D/sxs/AAMKADJIODRKZIVILTY3MDUING... 08 & ¢ o e

Iy

88 | @ Pagina principal IMi.. W Calendano | Micros.. R Correor Ana Patrica. 1EMPALMES IV TRL. & chromei//downioads

RE: PRESENTACION PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -
SENA -~

3, Presentacion del listnda para verficacisn en Senasofispius ¥
. ovedad.

4 Documantos requerdos pars (o5 aspimates qua  cumplan
requisitas:

Centro de Gestion e ———

Original y fotocopia del Certificado del Acta o diploma
da Bachiller Academico, o nevena sels

Administrativa =

ta don:
comprometa o remite ol documents en un piaro de 30 diss
calendaria a partir de a fecha.

Fotocopia dal documents 08 identiasd Sel padrs, Madrs o WIsr

Coordinacién Académica de " Logatfon caes s manes 46 edad):
Asistencia y Gestién Administrativa “lobbgmono o< o

Los ciudadanos axtranjeros identficados con PEP o CE podran
participar da los proceses da ingrese para accedor a la
Tormacion Tecnolag

cerradan (mug o
aimente en el po

Auranta todo el process K HmACkon y hASS W carficacion.

5185 L1k 1OrACHG 29 L IABORM & RGOS CA S (I8 CONAT

12 13

juewes viernes

Mi calendario

Reunion LGBTI [En personal
12 dic 15:00 — 16:00

Reunién LGETI [En persona]
Diego Albsiro Garay Forero

~" Aceptado -~

&, Diego Albeiro Garay Forero

Organizador

Evidencias Obligacion 19 :
Certificacion vigente de la norma de competencia laboral Orientar formacién

Uibertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51920434
Quien demostrod su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Agosto de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

412104 - 04/08/2021 Vigencia
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta ¢l 4 de Agosto de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA 13
RE INAL DISTRITO CAPITAL
cidad do exto dacumento puede xer verificada en ol ropistro electronica que se encucntra on la pagina web hip:/certificados seniedi.co, bajo el nimero
BA0400240201056CC 519204 34C

GIH-F-UbZV1U



Evidencias Obligacion 20 :
Teams

-Seguimientos IV trimestre 2024

-

IC] SEGUIMIENTO PRESENCIAL - APRENDIZ SOSA SOSA DEIV

Microsoft Teams

u SEGUIMIENTO VIRTUAL — APRENDICES ANGULO ANGULO... Chat Compartida Detalles Asistente para progra..

3 dic 2024 14:00 - 14:30

SENA

N

Torep O
00 envinn 1o i

mﬁm@m&m&&wm
creghed

AT 0 G I eshabentes
o
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ASISTENCIA — SEGUN INFORME DE FORMATOS RECEPCIONADOS
EN NOVIEMBRE-DICIEMBRE.

2823891

2823891- GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
ASISTENCIA NO =L
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ 1[2]3]a]s[e[7[8[12[13[14]15]18[19]20]21[22[25][26]2r[28[29] 2 3[4 [5[6[9[10][1n]12]13
1 AGUDELO ORTIZ YULIETH LORENA X xx{x|x|[x[x|x|x[x|x|x|[x|[x[x|x|x|[x|[x[x]|x|[x|[x]|x[x]x]|x]x][x
2 ARAGON QUINTERO MAGDA SOLANYI X XXX [ X[ X[ X[ X[ X|X | X|X[X[X|X|X|X[X[X]|X[x[X]|X[xX]|x]|X]|X]|X
3 ARENAS MAICOL ANDRES XOX XXX [ X[ X X[ X[ XXX X[ X[ XX XX [ X[X|X[X[X|X[X]|X|X]|X]|X
4 ARIAS HERRERA LAURA ALEJANDRA XX XX X [ x X [ XX [ XX X X[ X[ XX XX [ X[ X|X[x[X|X[Xx]|X|X]|X]|X
5 CARMONA LOPEZ YESICA MARIA XX XXX )X )X )X |X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X XXX XXX
6 CARVAJAL PATINQ LIZETH VALENTINA X xx{x|x|[x[x|x|x[x|x|x|[x|[x[x|x|x|[x|[x[x]|x|[x|[x]|x[x]x]|x]x][x
7 CASTAREDA HIGUERA JESUS DAVID X x| x x| x[x|x|x|[x[x|x|x|x[x[x|x|x|x[x[x]|x|[x|[x]|x[x]|x|x]|x]|X
8 CORTES CERVANTES JOSUE DAVID XXX XX [ X[ XX [ X [ XX X[ X[ X[ XXX | X[ X[X|X[X[X]|X[xX]|X|X]|X]|X
9 GAMEZ BELLO LAURA GERALDINE XX P [ x I x [ x| X [ X X XX XX X X [ X[ XX [ X[ x| Xx[x]|x|X]|X]|X
10 GONZALEZ NOVOA SEBASTIAN XX X[ XX [ X[ X X[ X[ XX [ X|X[X[X|X|X|X[X[X]|X[X[X]|X[X]|X|X]|X]|X
n PORRAS TRUJILLO NELSON ESTIVEN x| x[x x| x[ x| x| x[x|x[x[x|x[x]|x]|x[x|x[x]|x|[x][x]|x|[x][x]x]x][x
12 RAMIREZ MAHECHA ANDERSON FELIPE XIX XXX XX XXX [ X[ XXX [ X[ XXX |X XXX [X[X[X[X|X|X]|X
13 RUIZ BECERRA JUAN FELIPE X XXX [ X[ X[ X[ X[ X|X | X|X[X[X|X|X|X[X[X]|X[x[X]|X[xX]|x]|X]|X]|X
14 SUAREZ BARRIOS JUAN MANUEL XOX XXX [ X[ X X[ X[ XXX X[ X[ XX XX [ X[X|X[X[X|X[X]|X|X]|X]|X
15 TRIANA TOVAR JENIFER LORENA XX XXX [ XX [ X [ X[ XX [ X[ X[ X[ XX X[ X[ X[X|X[X[X]|X[X]|X|X]|X]|X
16 VEGA VEGA MICHEL X X X X)X [ X[ XXX [ XX [ X|X[X[X|X | X|X[X[X|X[X[X|X[X]|X|X]|X]|X
X ASISTENCIA |
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR |
INASISTENCIA - SOPORTADA |
1
2823912- GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
ASISTENCIA NOVIEMBRE - DICIEMBRE
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ 1|2 3| 4|56 |7 |8 [12(13[14]|15]|18[19|20|21|22|25|26|27(28|29| 2|3 |4[5|6 |9 |10([11|12|13
1 BARRERA ALVIS ALEJANDRO X x| x| x[x|x|[x|x[x|x|x[x|x|[x|x[x|x|x[x|x[x|x|x|x|x[x|x[x]|x
2 BASSA MESTRA KEYNER X x| x| x[x|x|x|x|[x|x|x[x|x|[x|x|x|x|x[x|x[x|x|x|x|x|[x|x[x]|x
3 BERMUDEZ VERGARA HENRY DARIO [ x [ x x| x| x| x| x| x| x| x|[x]x|x|[x][x|x|x|x]|x
4 CUBILLOS QUINTERO JOHAN STEVEN [ x [ x x| x| x| x| x| x| x[x[x]x|x|[x][x|x|x|x][x
5 GAONA TORRES SANDY YIRLEY x xx[x[xx[x{xx x| x| x|x|x|x[x|x[x{x[x[x]x|x|[x][x|x|x|x][x
6 GUALTEROS RUSSI VALENTINA X x| x| x [ x| x x| x|x|x[x|x[x]|x]|x|x|x[x|[x[x]x]x]|x|x|[x|x[x]|x
i HERNANDEZ BARRAGAN JUAN ADAVID X x| x| x[x|x[x|x|x|x|x[x|x[x]|x]|x|x|x[x|[x[x]x]x]|x|x|[x|x[x]|x
8 LANCHEROS QUINONES DANA LORENA X x| x| x[x|x[x|x|x|x|x[x|x|[x]|x|x|x|x[x|x[x]|x]|x]|x|x|x|x[x]|x
a MEJIA VEGA ESTEFANNIA X x| x|x[x|[x|[x|x|x|x|x[x|x|[x|x|x|x|x[x|x[x]|x|x|x|x|x|x[x]|x
0 NIETO SEPULVEDA SAMUEL ESTEBAN X x| x|x|[x|[x|x|x|[x|x|x[x|x|x|x|x|x|x|[x|x[x]|x|x|x|x|x|x[x]|x
n PEREZ BONILLA DANNA PAOLA XKIX| X[ XX [ XXX XXX X | XXX XXX XXX XXX |X|X|X| x| X
12 SANCHEZ SANCHEZ ELIANA MARCELA x| x| x x| x| x| x| x| x| x| x[x|x|x|x|x|x|x[x|x[x]|x]x|x|x|x|x[x]|x
3 SANTOS URDA YOHERLIS ALEXANDRA X x| x| x| x| x| x| x| x| x|x[x|x|x|x|x|x|x[x|x[x]|x|x|x|x|x|x[x]|x
14 SUAREZ MAHEGHA MARIA CAMILA KIX P XXX XXX XX X)X )X RX XXX XXX XXX XX X %X
15 TAPIAS LESMES DAYANNA KATHERINE x| x| x|x|[x]|x m X x| x| x[x|x x| x[x|x|[x[x|x|x|x[x|x|[x[x]|x]|x
1% VASQUEZ VALLE ANA SOFIA x [ xx [ [x [ x x| x| x| x| x| x| x|x[x[x[x[x]x|x[x][x|x]x|x][x
X ASISTENCIA |
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR
INASISTENCIA - SOPORTADA
2823917- GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
ASISTENCIA NO' DI
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ 123|456 |7 |8[12|13(14|15]1819|20|21|22\25|26(27|28|29)| 2|3 |4|5|6)|9(10]11)12|13
1 APONTE BARBON VANESSA ALEXANDRA XXX )X X[ XXX | XXX XXX XXX | XXX | XXX [ XXX |X|X|X
2 ARIAS RAMIREZ MICHELL ALEXANDRA XUX X XXX XX XXX XXX XXX [ X[ X[ X[ X[ X|X|X|X|X|X|X[X
2 BAQUERO GUTIERREZ KEVIN SANTIAGO XX x| x x| x| x| x| XX x x| x x| x| x| x| x| x| x| x|x|x[x
4 CABALLERO PINEDA LAURA SOFIA XX x| x| x| x| x| X[ X[ XXX X[ X[ X[ x[x[x[x[x[x[x|x|x|x|x|x|x[x
5 GARRERO GARGIA LAURA VALENTINA XIX[X[X[X|X[X[X[X|X|X|X|X|X|X|X[X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X
s LIZARAZO PADILLA VALERY XUX XXX XX XXX X XXX XXX [ X [ X[ X[ X[ X|X|X|X|X|xX|X[x
7 LOZADA CABRERA DANIEL MATEO ) x| x x| x| x  xxxpxpxxpxxxxx g x ) xx x x| x [ x
8 LUGO ACEVEDO MELISSA X x| x| x|x| x| x| x| x|[x|[ x| x| x| x| x|[x[x[x[x[x|[x|[x|x|x|x|x|x|x[x
9 MARTINEZ SUAREZ ALISON YEANNET XXX )X X (XXX | XXX XX XXX XXX XX XXX XXX |X|X
10 PLAZA OREJUELA DARA VALENTINA XX XXX XX XXX XXX X XXX [ X [ X[ X[ X[ X|X|X|x|x|x|x[x
l ORTIZ ALEY KAREN LIZETH ) x| x x| x| x  xxxpxpxxpxxxxx g x ) xx x x| x [ x
12 TABARES LINEROS STIVEN SMITH XXX X[ XX X[ X|X|X[X| X[ X[ X|X|X[X|X|X|X|X|X|X[X[X]|X]|X|X|X
13 VALBUENA CABADIA NICOLAS XXX )X X (XXX | XXX XX XXX XXX XX XXX XXX |X|X
14 VASALLO PUERTAS JAVIER FERNANDO XX XXX XX XXX XXX X XXX [ X [ X[ X[ X[ X|X|X|x|x|x|x[x
15 VILLALOBOS FUENTES THAINA DEL CARMEN ) x| x x x| x| x| x| xxxxxxxxxx x| x| x| x| x[x
X ASISTENCIA
INASISTENCIA - SIN SOPORTAR
INASISTENCIA - SOPORTADA

22/10/24 9:37 Page 15 of



2823919

2823919- GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
ASISTENCIA NOVI - DIC
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ
ABRIL MORENO ANGELA JULIETH
ACOSTA MELO HEIDI NATALIA
ANGULO ANGULO MARIA ERIKA
BANQUEZ ARRIETA LEIDY JOHANA
CASAS AROCA LISKLEY DANIELA
CHOGO BOHORQUEZ CRISTIAN DAVID
GOMEZ CEBALLOS ALISON AUDREY
GUERRERO AGUILAR ANGIE MARCELA
MENDEZ OROZCO NICOL ALEJANDRA
PERALTA NAVARRO KARIME ALEXANDRA
n PEREZ EPER JOSE BERNARDO
12 PINZON OVALLE LEYDI ALEJANDRA
13 RIVERA CUESTA ANA MARIA
14 RODRIGUEZ LEON PAULA CAMILA
15 SOLANO MARTINEZ JOHN SEBASTIAN
18 SOSA MORENO DANIEL ALEJANDRO
17 SOSA SOSA DEIVY STEVEN
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2823021- GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL

ASISTENCIA NOVIEMBRE - DICIEMERE
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2823922- GESTION ADMINISTRATIVA - FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL
ASISTENCIA NOVIEMBRE - DICIEMBRE
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1 BELTRAN BOHORQUEZ BRIGITTE VALENTINA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823912 - 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.

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

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

12/12/24 18:44 Page 2 of 9



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER 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 : 41,60

FICHA 2823917 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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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

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

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

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

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 : 41,60

FICHA 2823919 - 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

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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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 : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 124,80

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
01/11/2024 30/11/2024 OTROS 36,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 36,00

INSTRUCTOR: ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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