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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 15 de junio de 2025  

 

Señor 
Diego Albeiro Garay Forero 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432086 
Coordinador Académico   
Coordinación Académica de Asistencia y Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 06 del año 2025 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432086 del año 2025 

 

Sandra Coral Narváez, identificada con la cédula de ciudadanía No 39.752.676 de Bogotá, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de Asistencia y Gestión 

Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISIETE 

MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS ($27.597.066). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago 

correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos 

Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5) pagos 

iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro 

Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada 
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uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Un Millón 

Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853)) M/cte. 

Plazo: Será hasta el 10 de agosto de 2025 

 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal, orientando la Formación 

Profesional Integral, así como otras actividades que se deriven de los procesos 

formativos de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Gestión 

Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su 

sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad 

presencial como virtual, para Formación Titulada y/o Complementaria y/o 

acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión Administrativa 

y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión 

Documental y Talento Humano” 

 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  Apoyar la implementación de 
los principios del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI) en 
el desarrollo de actividades 
formativas, alineando las 
estrategias pedagógicas con la 
misión y visión institucional 
 

Desarrollo de la formación 
de las competencias 
“Promover la interacción 
idónea…Ética”, “Facilitar 
atención a los Clientes…”  
 
 

Registro de asistencia 
de los grupos 3142522 
TGE, 3142553 y 
3142548 TGA. 
 

2 Cumplir con los lineamientos 
establecidos en el Reglamento 
del aprendiz SENA, aplicando 
las disposiciones relacionadas 

Impartir formación a los 
grupos programados 

Talleres- Guías 
temáticas 
Registro de asistencia 
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con los procesos formativos y 
de gestión administrativa.  
 

3 Entregar productos específicos 
según lo estipulado en el 
contrato, tales como informes, 
reportes, registros, guías, 
manuales, formatos y 
materiales de aprendizaje 
relacionados con las actividades 
formativas realizadas. 
 

Construcción de material de 
apoyo, actas de inicio y guías 
de aprendizaje, 
presentaciones. 
 
Cargue de entregables a 
carpetas de Coordinación 
académica 

Talleres- Guías 
temáticas 
 
Pantallazo de carpeta. 

4 Desarrollar actividades de 
apoyo en la formación 
profesional integral, 
garantizando la alineación con 
los estándares de calidad, 
eficiencia y pertinencia en los 
programas Tecnológicos, 
Técnicos, laborales y 
complementarios asignados, 
conforme a la programación 
establecida por las 
Coordinaciones académicas. 
 

Realización de planes de 
mejoramiento, según 
resultados de aprendizaje. 
 
Realización de Estrategias 
pedagógicas que requieren 
fortalecer temas de 
Resultados de aprendizaje. 
 
Desarrollo de formación 
sincrónica dirigida a las 
fichas asignadas 

Planes de mejoramiento 
 
Estrategias pedagógicas 
 
Pantallazos formación 
virtuales. 

5 Colaborar en la planeación, 
ejecución y evaluación de 
procesos de aprendizaje, 
aplicando estrategias 
específicas definidas para 
grupos poblacionales diversos y 
presentando los informes 
requeridos dentro de los plazos 
establecidos. 
 

Realización de Guías de 
aprendizaje, según los 
proyectos formativo y 
ejecución en los procesos de 
formación. 
 

Taller-guías temáticas 
Registros de asistencia 
 
Estrategias pedagógicas. 
 
 
 

6 Registrar las novedades en el 
sistema Sofía Plus, asegurando 
la trazabilidad de los procesos 
mediante tareas como creación 
de rutas de aprendizaje, 
registro de juicio de evaluación 
y eventos relacionadas con el 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 
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proceso de Formación entre 
otros. 
 

7 Gestionar el registro de 
inasistencias y reportar casos 
para la activación de rutas de 
deserción o rutas preventivas 
asociadas a habilidades diversas 
(discapacidades, necesidades 
específicas de aprendizaje, 
entre otras), siguiendo los 
procedimientos establecidos. 
 

Registrar la asistencia de los 
aprendices en la formación 
de las competencias 

Registros de asistencia 
 
Llamados de atención y 
asignación de 
estrategias pedagógicas 
 
 

8 Revisar la consistencia de los 
datos de aprendices y su 
actualización en el sistema Sofía 
Plus u otro dispuesto por el 
Centro de Formación, 
incluyendo la validación de 
datos personales y de 
emergencia, y reportar 
cualquier discrepancia 
detectada. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

9 Elaborar, actualizar y entregar 
ajustes razonables en la 
planeación de la formación, 
dirigidos a aprendices con 
habilidades diversas (población 
con discapacidad, campe SENA, 
economía popular, LGBTIQ+), 
asegurando la inclusión y 
equidad en los procesos 
formativos. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

10 Facilitar procesos de inducción 
y validación de aprendizajes 
previos, conforme a las 
directrices definidas por la 
entidad y los requerimientos 
específicos del área de 
formación. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica 
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11 Documentar y registrar 
información clave de los 
aprendices, incluyendo datos 
básicos e imágenes necesarias 
(como registros fotográficos de 
eventos y transferencias de 
conocimientos para procesos 
administrativos, cumpliendo 
con la normativa de la entidad 
en los mecanismos dispuestos 
por el Centro de Formación y 
cumplimiento de política de 
tratamiento de datos.  
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

12 Cumplir con las disposiciones 
sobre protección de datos 
personales, ajustándose a lo 
establecido en el Acuerdo 009 
de 2016 del SENA y la Ley 1581 
de 2012. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

13 Asistir a reuniones específicas y 
comités técnicos cuando sea 
necesario, participando en la 
evaluación y seguimiento de 
aprendizajes, dentro del marco 
de las tareas delimitadas por el 
contrato. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

14 Apoyar actividades de 
divulgación y promoción de 
programas de formación, 
servicios tecnológicos y 
proyectos de cooperación, 
tanto dentro como fuera de las 
instalaciones de la entidad, 
según lo estipulado en el 
contrato. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

15 Generar informes periódicos 
sobre el avance de las 
actividades asignadas y 
programadas en el plan de 

Registro de actividades 
desarrolladas 
semanalmente. 

Asignación de 
actividades en Class 
Room 
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trabajo incluyendo reportes de 
resultados y productos 
entregados en las acciones 
formativas, conforme a las 
obligaciones contractuales. 
 

16 Participar en proyectos de 
investigación autorizados por el 
Página 2 de 2 ANEXO 
COMPLEMENTARIO Centro de 
Formación, entregando 
productos específicos 
relacionados con las líneas 
programáticas establecidas y 
cumpliendo con las políticas de 
propiedad intelectual 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

17 Aplicar las disposiciones 
vigentes en gestión 
documental, ajustando los 
procedimientos a las Tablas de 
Retención Documental de la 
dependencia correspondiente, 
en la entrega con calidad, 
pertinencia y oportunidad de 
los documentos asociados a la 
evaluación y seguimiento a la 
etapa lectiva y productiva 
acorde con los parámetros 
establecidos en el sistema 
compromiso (Guías, Procesos, 
Procedimientos, formatos, 
plantillas y formularios) 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

18 Velar por el adecuado uso de 
los ambientes de formación y 
recursos asignados, reportando 
el estado de estos y asegurando 
su mantenimiento básico al 
finalizar cada actividad 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

19 Reintegrar los materiales 
asociados al inventario y 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
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equipos en los procesos de 
formación, en las condiciones 
en que fueron entregados, 
garantizando su preservación. 
 

asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

20 Proveer los medios y 
herramientas propias 
necesarias para el 
cumplimiento de las actividades 
contratadas, manteniendo 
autonomía técnica y operativa. 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

21 Cumplir con las circulares y 
resoluciones relacionadas con 
la gestión documental 
electrónica, asegurando la 
implementación adecuada del 
Archivo Electrónico SENA (AES) 
y entrega de formato único 
inventario documental FUID de 
los archivos a su cargo 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

22 Ejecutar actividades adicionales 
acordadas con el supervisor del 
contrato, siempre dentro del 
marco del objeto contractual. 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

23 Implementar estrategias de 
formación inclusiva, 
considerando las necesidades 
específicas de la población 
objeto de formación, 
garantizando la equidad y la 
personalización de los procesos 
de enseñanza 
 

No aplica para el mes objeto 
de cobro, porque no se 
asignó actividad por parte de 
la Coordinación Académica. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro, porque 
no se asignó actividad 
por parte de la 
Coordinación 
Académica. 

24 Participar en actividades de 
monitoreo y evaluación de los 
aprendizajes obtenidos, 
generando reportes que 
permitan identificar avances, 

Realización de Acta de 
planes de mejoramiento 
 
Concertar Planes de 
mejoramiento. 

Acta de planes de 
mejoramiento 
 
Pantallazo de reuniones 
virtuales para orientar a 
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áreas de mejora y 
retroalimentaciones. 
 

los aprendices con Plan 
de mejoramiento. 

25 Elaborar, actualizar, 
seguimiento y entrega de los 
planes de mejora asegurando 
su implementación dentro de 
las actividades asignadas. 
 

Construcción planes de 
mejoramiento, según 
competencias y resultados 

Planes de 
mejoramiento. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 
 

    

2. 
 

    

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
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realizados y el No. 9486878399 de la planilla expedida por Aportes en línea, 

correspondiente al mes de MAYO del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

Evidencias en 19 folios 

Cordialmente,  

Sandra Coral Narváez 
Contratista  
C.C. No. 39.752.676 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Diego Albeiro Garay Forero 

Supervisor Contrato  

No CO1.PCCNTR.7432086 de 2025    

Coordinador Académico 



EVIDENCIAS MES DE JUNIO 2025 

REGISTROS DE ASISTENCIA: Obligación 1, 2 y 7 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

1



TALLERES – GUÍAS: Obligación2, 3 y 5  

 
 

 

 

 

PANTALLAZO ENTREGABLES COORDINACIÓN: Obligación: 3 

 

 
 

2



PANTALLAZOS FORMACIONES VIRTUALES: Obligación 4. 
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PLANES DE MEJORAMIENTO: Obligación 4, 7 y 7 

   

ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS: Obligaciones: 4, 5 y 7 

 
  

4



LLAMADOS DE ATENCIÓN: Obligación 7 

 
 

ASIGNACIÓN ACTIVIDADES CLASS ROOM: Obligación 15  
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ACTAS DE PLANES DE MEJORAMIENTO: Obligación 24 

 
 

 

 

 

PANTALLAZO CONCERTACIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO: Obligación 25 
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No. Apellidos y Nombre 12-may 13-may 14-may 15-may 16-may 19-may 20-may 21-may 22-may 23-may 26-may 27-may 28-may 29-may 30-may 2-jun 3-jun 4-jun 5-jun 6-jun 9-jun 10-jun 11-jun 12-jun 13-jun 16-jun

1 AROCA CONDE YURLEY N N N
SINCRÓ

NICO
N N N N N N N N N N FESTIVO N N N N N N N

2 AVELLA ALEMAN ZHARICK SOFIA A A J A A A A A A A A A A A A A A A A A

3 BEJARANO CUENCA CARLOS ERNESTO A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

4 BURGOS GUIO VALENTINA N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

5 CUBILLOS BERNAL DIEGO ANDRES A A A A A A A A A A A N N A A A A A A A

6 DUARTE SALCEDO MARIA JOSE A A A A A A A A N A A J A A A A A A A A

7 ESPINOSA CANTILLO KENDRY PATRICIA A A N A A A A A A A A A A A A A N A A N

8 FANDIÑO GONZALEZ YULIE ESTEFANY N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

9 FLOREZ MERCADO SOFIA A N A A N A A A A A A A A A A A A A A A

10 FONSECA SIERRA LAURA SOFIA A A A N J A A A A N A N A A N N N A A N

11 GAITAN AROCA KELLET ZARIC A A A A A A A A A J A A A A A A A A A A

12 GARCIA MENDIETA JARIN LINZAY N A A A A A A A A N A A A A A A A A A A

13 GONZALEZ LORETH DANNA MARCELA A A A A A A A A A A A A A A A A N A A A

14 HERNANDEZ PUERTA NICOL VALERIA A A N A J JN A J A A A N N A A N N A A N

15 JEREZ BAQUERO LAURA DANIELA A A A A A A A A J A A A A A A A A A A A

16 LEON CANCINO JUAN ANDRES A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

17 MACIAS SIERRA YENNIFER DAYANA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

18 MEDINA GARCIA MICHELLE JULIANA A A A A A A A A A A A A A A A A A N A A

19 MEDINA LEÓN VANESSA ALEJANDRA A A A A A A A A A A N A A A N N A N A A

20 MIRANDA TOBON LUNA KATHERINE A A A A J A A A A N A N A A A A N A A N

21 ORJUELA ROJAS NICOL DAYANA A A A A A A A A A A A A A A A A J A N A A

22 PINZON BONILLA DANIEL JOSUE A A A N N A A A A A A A A A A J N A A A

23 PINZON HERREÑO NAZLY GINETH N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

24 RAMIREZ PATIÑO BRAYAN FELIPE A A A A N A A A A A A A A A A A A A A A

25 RODRIGUEZ ARISTIZABAL SARA FERNANDA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

26 ROMERO VILLAMIL IKER A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

27 SASTOQUE DIAZ FERGIE NATHALY A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

28 SIERRA BASABE EDUARDO ANDRES A A A A N A A A A A A J A A A A A A A A

29 VALENCIA LEAL EMELI VERONICA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

3142522 TGE
SANDRA CORAL NARVÁEZ

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

PERIODO

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL- ÉTICA
29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025

FICHA Y PROGRAMA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

8



12-may 13-may 14-may 15-may 16-may 19-may 20-may 21-may 22-may 23-may 26-may 27-may 28-may 29-may 30-may 2-jun 3-jun 4-jun 5-jun 6-jun 9-jun 10-jun 11-jun 12-jun 13-jun 16-jun

1 ARTEAGA GONZALEZ ANDRY YORLEYS A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

2 BELLO CARDOZO SHARON DAYANA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

3 BETANCUR MARQUEZ CAMILO A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

4 CAÑON VILLARRAGA YHAMER SANTIAGO A A A A A A A A A A A A A A A N A A A A A A

5 COCUNUBO HERRERA KAREN A A A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A

6 CORTES VARGAS JHOSEPH A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

7 CUARTAS LONDOÑO VALERIA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

8 DAZA PACHECO JIMENA ALEJANDRA J A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A

9 DIAZ PAEZ CRISTIAN CAMILO A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

10 ERAZO CERON ANDRY YOHANA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A N A A

11 GIRALDO GUERRERO STIVEN NJ N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

12 GONZALEZ RODRIGUEZ NEYDISED A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

13 GUZMAN GONZALEZ JOHAN STIVEN A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

14 HERRERA VARGAS LAURA DANIELA NJ A A A A J A A A A A A A A A A A A A A A A

15 JEREZ BARRETO JUAN ANDRES A A A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A

16 JIMÉNEZ TORDECILLA NATALIA INÉS A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

17 MAZO CARDONA SEBASTIAN A A A A A A J A A A A A A A A A A A A A A A

18 MUÑOZ IZQUIERDO LIZETH CHARLIM A A A A N A A A A A A A A A A A A A A A A A

19 MURCIA CASAS ANGELA TATIANA A A A
TRASLAD

O
T

20 NAUSAN GOMEZ VALENTINA A A A A J A A A A A A A A A A A A A A A A A

21 PERILLA BAQUERO KEVIN ALEJANDRO A A A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A

22 PINILLA QUINTERO FELIPE A J A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A

23 SAENZ GARCIA JULIANA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

24 TORRES SALGADO ANDREA A A A A A J A A A A A A A A A A A A A A A A

25 TOVAR GIL KARINA A A A A A J A A A A A A A A A A A A A A A A

26 ZAMORA IBAGUE JIRET DAYANA A A A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A

27 ZAPATA HOYOS NICOLL TATIANA A A A A A J A A A A A A A A A A A A A A A A

28 ZULETA DIAZ LAURA SOFIA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

29

No. Apellidos y Nombre

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA FACILITAR  EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PERIODO 29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA Y PROGRAMA 3142553 TG
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) SANDRA CORAL NARVÁEZ

9



No. Apellidos y Nombre 12-may 13-may 14-may 15-may 16-may 19-may 20-may 21-may 22-may 23-may 26-may 27-may 28-may 29-may 30-may 2-jun 3-jun 4-jun 5-jun 6-jun 9-jun 10-jun 11-jun 12-jun 13-jun 16-jun

1 BAUTISTA RICO EILEEN MICHELL J A N A A A A A A A jn A N N A N A A A A A A N

2 BORJA ZABALETA YOELIS SHARICK A A J A A J A A A A A A N A A A N A A A A A A

3 CAITA MARTINEZ DIEGO ALEJANDRO N A N N J A A A A A N A A J A N A A A A A A A

4 CONTRERAS QUINTERO VALERI MICHELL J J J N A A A J J N A A N N A A A A A A A J A

5 CRUZ MAYORGA OMAIRA VALENTINA A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A A

6 CUFIÑO PAREJA MARIA ALEJANDRA A A A N A A N A A A A A N A A N A A A A A J A

7 DUQUE GÒMEZ SEBASTIAN A A A A A A A A A A A A N A N A A A A A A A A

8 ESTEPA MERCHAN NICOLE FERNANDA N A N A A A J A A A A A N A A A A A A A A N A

9 GAONA CARDENAS DANIEL ALEXANDER N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

10 GARCIA FONSECA MILADY LICETH N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

11 GARCIA SANTANA ANGIE KATHERINE N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

12 GARZON SERRATO JOHAN ALEJANDRO A A A N A A A A A A A A N A A A N A A A A A A

13 LOZANO PEREZ ANGEL DANIEL A A A N A A A A A A N A N N A A N A A A A A A

14 MARTINEZ CARDONA ALEXANDRA A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A A

15 MORALES ROMERO JAIDER SEBASTIAN A A A A A A N A A A A A N A A A A A A A A A A

16 ORJUELA CUCAITA ORLANDO MANUEL JOSE A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A A

17 PEÑA MARTINES SHARON MAIRED A A N N N A A A N A A A N A N A N A A A A N A

18 PEÑA MENJURA MARIA JOSÉ AN AN N N N N N N A A N N A N N A A N J J J A

19 PEREZ PINTO MICHEL DAYANA A A N N A A A A A A A A N N A A N A A A A A A

20 PINTO CULMA ANDREA PAOLA N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

21 QUINTERO GRANADOS YENCI DANIELA A A N A A N A A A A A A N A A A A A A A A A A

22 QUIROGA CUBILLOS DANIEL STEVEN A A A A A A A A A A A A N A A A N A A A A A A

23 RODRIGUEZ MARTINEZ ALISSON JOHANA A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A A

24 ROJAS ACOSTA JULIANA ALEJANDRA A A N A A A A A A A A A N A A A N A A A A A A

25 SAAVEDRA PAEZ MELISSA A A A A A A A A A A A A N A A A N A A A A A A

26 SALAMANCA CONTRERAS ANDRES FELIPE A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A A

27 TORRES ROMERO VALERIA A A N A A A A A A A A A N A A N N A A A A A A

28 VILLEGAS CORTÉS ANDRÉS EDUARDO A A A N A A A A A A N A N N A A N A A A A A A

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA FACILITAR  EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PERIODO 29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA Y PROGRAMA 3142548 TGA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) SANDRA CORAL NARVÁEZ
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/06/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3142553 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 2 of 912/06/25 11:26
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APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

3142522 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

3142548 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Page 8 of 912/06/25 11:26

18



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

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

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 125,60
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