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1.1. INDUCCIÓN: 

INTRODUCIR AL 

APRENDIZ EN EL 

ENFOQUE DE LA 

FORMACIÓN POR 

COMPETENCIAS Y 

APRENDIZAJE POR 

PROYECTOS.   LA 

UTILIZACIÓN DE LAS 

TIC`S  Y LAS 

OPORTUNIDADES QUE 

EL SENA OFRECE 

PARA EL MUNDO D

0,25

PROMOVER LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 

LOS DEMÁS Y CON LA 

NATURALEZA EN LOS 

CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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1.2. DIAGNÓSTICAR 

NECESIDADES DEL 

ENTORNO Y ÁREAS 

FUNCIONALES 

RELACIONADAS DE 

LAS UNIDADES 

PRODUCTIVAS  DE LA 

ORGANIZACION

0,83

COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA
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NECESIDADES DEL 
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0,83

CONTABILIZAR OPERACIONES 

DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES.
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ENTORNO Y ÁREAS 
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LAS UNIDADES 

PRODUCTIVAS  DE LA 

ORGANIZACION
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.
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0,83

ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE 

LA EMPRESA.
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1.2. DIAGNÓSTICAR 

NECESIDADES DEL 

ENTORNO Y ÁREAS 

FUNCIONALES 

RELACIONADAS DE 

LAS UNIDADES 

PRODUCTIVAS  DE LA 

ORGANIZACION

0,83

PROPONER PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN PARA EL 

PERSONAL DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN
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CIUDAD Y FECHA:
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 RESULTADOS DE APRENDIZAJE  ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
 DURACIÓN ACTIVIDAD DE 

APRENDIZAJE (HORAS)
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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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CONCERTAR ALTERNATIVAS Y 

ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

GFPI- F-018 v2



GESTIONAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

GFPI- F-018 v2



IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

GFPI- F-018 v2



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

COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS
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LEER TEXTOS MUY BREVES Y 

SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL 

Y TÉCNICO

INTERPRETAR LOS 

FUNDAMENTOS CONTABLES 

SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE 

CONTABILIDAD GENERALMENTE 

ACEPTADOS.
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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.
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IDENTIFICAR LAS NO 

CONFORMIDADES EN 

ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE 

ACUERDO CON EL PROPÓSITO, 

OBJETIVO Y PLAN, PARA 

PROPONER SOLUCIONES.

GFPI- F-018 v2



IDENTIFICAR LAS NECESIDADES 

DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS 

METODOLOGÍAS DE 

INVESTIGACIÓN EN LA 

ORGANIZACIÓN.
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IDENTIFICAR LAS VARIABLES 

PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y 

LA METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

GFPI- F-018 v2



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.

GFPI- F-018 v2



INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

GFPI- F-018 v2



REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU 

PROYECTO DE VIDA DE 

ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL 

CONTEXTO Y CON VISIÓN 

PROSPECTIVA.
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IDENTIFICAR NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN PARA EL 

PERSONAL DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE ACUERDO 

CON LOS PROPÓSITOS, LAS 

POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE.

GFPI- F-018 v2



 ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

ACTIVAS
 ESCENARIO  RECURSOS DIDÁCTICOS
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 PERFIL DE LOS INSTRUCTORES  CRITERIOS DE EVALUACIÓN
 DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA 

DE APRENDIZAJE
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Establece relaciones 

interpersonales dentro de criterios 

de libertad, justicia, respeto, 

responsabilidad, tolerancia y 

solidaridad según principios y 

valores universales.  

Analiza de manera crítica las 

situaciones pertinentes que 

contribuyen a la resolución de 

problemas según los requerimientos 

de los contextos productivos y 

sociales.  

Argumenta y acoge objetivamente 

los criterios que contribuyen a la 

resolución de problemas según 

requerimientos del proceso 

formativo en función de las 

demandas concretas de los 

contextos productivos y sociales.  

Propone alternativas creativas, 

lógicas y coherentes que posibiliten 

la resolución de problemas según la 

demanda del contexto social y 

productivo.  

Desarrolla actividades de 

autogestión orientadas hacia el 

mejoramiento personal según los 

requerimientos del proceso 

formativo.  

Aborda procesos de trabajo 

colaborativo orientados hacia la 

construcción colectiva según los 

requerimientos de los contextos 

sociales y productivos.  

Armoniza los componentes 

racionales y emocionales en el 
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-	Interpreta un texto sencillo y 

puede construir un mapa conceptual 

basado en el mismo.

-	Pronuncia adecuadamente el 

vocabulario y modismos básicos del 

idioma

-	Sostiene conversaciones con 

vocabulario básico y técnico 

aprendido.

-	Estructura adecuadamente una 

opinión sobre un tema conocido de 

su especialidad.

-	Elabora resúmenes cortos sobre 

textos sencillos, y con contenido 

técnico.

-	Escribe o presenta descripciones 

de sí mismo, su profesión y su 

entorno.

-	Plantea y responde preguntas 

sobre sí mismo.
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•DIFERENCIA LOS DOCUMENTOS 

COMERCIALES (CONTABLES Y 

NO CONTABLES) DE LOS 

TÍTULOS VALORES Y OTROS 

DOCUMENTOS. 

•INTERPRETA NORMAS LEGALES 

Y PROCEDIMIENTOS 

ORGANIZACIONALES RELATIVOS 

A LOS DOCUMENTOS 

COMERCIALES. 

•IDENTIFICA EN SU ENTORNO 

UNA EMPRESA DE CADA UNO DE 

LOS SECTORES ECONÓMICOS Y 

DESCRIBE LAS 

CARACTERÍSTICAS DE CADA 

UNA DE ELLAS. 

•IDENTIFICA LA ESTRUCTURA DE 

P.U.C COMERCIAL. 

•CODIFICA OBJETIVAMENTE LOS 

DOCUMENTOS CONTABLES, 

APLICANDO RIGUROSAMENTE 

LAS NORMAS DEL PUC. 

•CLASIFICA LAS CUENTAS DE 

ACUERDO AL DECRETO 2650/93 

•CONOCE EL PROPÓSITO Y LAS 

CARACTERÍSTICAS 

COMERCIALES Y LEGALES DE 

LOS DOCUMENTOS SOPORTES. 

•ELABORA CORRECTAMENTE LOS 

DOCUMENTOS SOPORTES DEL 

PROCESO CONTABLE. 

•INTERPRETA Y APLICA LAS 

NORMAS O PRINCIPIOS DE 

CONTABILIDAD GENERALMENTE 

ACEPTADOS. 

•IDENTIFICA LOS ESTADOS 

GFPI- F-018 v2



•ATIENDE EL PUBLICO Y FACILITA 

EL SERVICIO AL CLIENTE CON 

OBJETIVIDAD, OBSERVANDO EL 

PROTOCOLO Y LOS 

ESTÁNDARES ESTABLECIDOS 

•APLICA DE MANERA HONESTA 

SUS CUALIDADES Y 

FACULTADES Y LA IMPORTANCIA 

EN EL DESARROLLO PERSONAL, 

LABORAL Y PROFESIONAL.  

•APLICA DE MANERA 

COMPROMETIDA HÁBITOS 

SANOS EN PROCURA DE SU 

SALUD, ASPECTO CORPORAL Y 

ESPIRITUAL, PARA EL EFICIENTE 

DESEMPEÑO LABORAL. 

•PROYECTA DE MANERA 

ESTRICTA  ELEGANCIA Y 

DISTINCIÓN, A TRAVÉS DE SU 

PULCRITUD EN EL VESTIR, 

COMBINACIÓN DE COLORES, 

ACCESORIOS, MAQUILLAJE Y 

PEINADO.  

•APLICA  DILIGENTEMENTE 

ACTITUDES, VALORES Y  

NORMAS DE CORTESÍA  EN LAS 

RELACIONES 

INTERPERSONALES. 

•APLICA RESPONSABLEMENTE 

LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN DURANTE LA 

EMISIÓN DE LOS MENSAJES 

TANTO AL CLIENTE INTERNO 

COMO AL EXTERNO, DENTRO DE 

UN PROCESO DE 

COMUNICACIÓN EFECTIVA. 

GFPI- F-018 v2



•ORGANIZA DE MANERA CRÍTICA 

LOS EVENTOS Y SUS ETAPAS; EL 

OBJETIVO, LA MAGNITUD Y LA 

NATURALEZA.  

•COORDINA DE MANERA 

DILIGENTE LA CONSECUCIÓN Y 

UBICACIÓN DEL SITIO PARA LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, 

TENIENDO EN CUENTA LA CLASE 

Y LA MAGNITUD. 

•COORDINA DE MANERA 

COMPROMETIDA LA 

CONFORMACIÓN DEL COMITÉ 

ORGANIZADOR Y LOS DEMÁS 

COMITÉS, SEGÚN EL TIPO DE 

EVENTO, ASIGNANDO 

RESPONSABILIDADES DE 

ACUERDO CON LOS 

REQUERIMIENTOS DE CADA UNO 

Y EL MANUAL DE PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS. 

•PARTICIPA DILIGENTEMENTE EN 

LA PLANEACIÓN Y 

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS FASES DEL 

PROCESO ADMINISTRATIVO, 

SIGUIENDO EL CONDUCTO 

REGULAR DE ACUERDO CON EL 

ORGANIGRAMA Y NORMAS 

INSTITUCIONALES. 

•OPERA DE MANERA 

RESPONSABLE LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS 

PARA LA PLANEACIÓN, 

COORDINACIÓN Y EJECUCIÓN 

DEL EVENTO. 

GFPI- F-018 v2



•APLICA LA METODOLOGÍA DE LA 

INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA CON 

RIGOR Y RESPONSABILIDAD EN 

PROCESOS INVESTIGATIVOS, 

FORMATIVOS O PRODUCTIVOS. 

•APLICA CON OBJETIVIDAD EL 

PROCEDIMIENTO PARA 

COMPILAR, TABULAR LA 

INFORMACIÓN, EMPLEANDO LAS 

FUENTES DISPONIBLES Y  DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN. 

•IDENTIFICA Y APLICA LOS 

INSTRUMENTOS DE 

RECOLECCIÓN DE 

INFORMACIÓN, PARA LA 

COMPILACIÓN DE INFORMACIÓN. 

•APLICA LA METODOLOGÍA DE LA 

INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA 

PARA RESOLVER PROBLEMAS 

EN LAS ORGANIZACIONES CON 

RESPONSABILIDAD Y 

DILIGENCIA. 

•ESTABLECE CRITERIOS DE 

CLASIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN CON DILIGENCIA 

Y OBJETIVIDAD. 

•APLICA CON RESPONSABILIDAD 

Y COHERENCIA  NORMAS PARA 

LA PRESENTACIÓN DE 

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS   

•REVISA DE MANERA 

RESPONSABLE Y OBJETIVA LA 

INFORMACIÓN RECOLECTADA, 

TENIENDO COMO REFERENTES 
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Establece relaciones 

interpersonales dentro de criterios 

de libertad, justicia, respeto, 

responsabilidad, tolerancia y 

solidaridad según principios y 

valores universales.  

Analiza de manera crítica las 

situaciones pertinentes que 

contribuyen a la resolución de 

problemas según los requerimientos 

de los contextos productivos y 

sociales.  

Argumenta y acoge objetivamente 

los criterios que contribuyen a la 

resolución de problemas según 

requerimientos del proceso 

formativo en función de las 

demandas concretas de los 

contextos productivos y sociales.  

Propone alternativas creativas, 

lógicas y coherentes que posibiliten 

la resolución de problemas según la 

demanda del contexto social y 

productivo.  

Desarrolla actividades de 

autogestión orientadas hacia el 

mejoramiento personal según los 

requerimientos del proceso 

formativo.  

Aborda procesos de trabajo 

colaborativo orientados hacia la 

construcción colectiva según los 

requerimientos de los contextos 

sociales y productivos.  

Armoniza los componentes 

racionales y emocionales en el 
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•APLICA DE MANERA RIGUROSA 

LOS MANUALES DE PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS Y EL DE 

FUNCIONES, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN. 

•APLICA RESPONSABLEMENTE LA 

NORMATIVIDAD LEGAL E 

INSTITUCIONAL RELACIONADA 

CON LA CAPACITACIÓN, 

TENIENDO EN CUENTA LAS 

POLÍTICAS DE CAPACITACIÓN EN 

LA MISIÓN Y VISIÓN 

•DEFINE CON OBJETIVIDAD LAS 

NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN ESTABLECIDAS 

POR LA ORGANIZACIÓN. 

•DEFINE OBJETIVAMENTE LAS Y 

SEGÚN TÉCNICAS 

ESTABLECIDAS LAS  VARIABLES 

Y LA ESTRUCTURA DEL 

INSTRUMENTO. 

•ELABORA CON 

RESPONSABILIDAD EL 

INSTRUMENTO PARA 

RECOLECTAR LA INFORMACIÓN 

APLICANDO METODOLOGÍAS 

ESTABLECIDAS. 

•SELECCIONA ÉTICAMENTE LAS 

FUENTES DE INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE 

INFORMACIÓN, POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE 

•APLICA METÓDICAMENTE AL 
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 OBSERVACIONES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

Procedimiento Ejecución de la Formación profesional

PLANEACIÓN PEDAGÓGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2



GFPI- F-018 v2


