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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de junio de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432086

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 06 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432086 del afio 2025

Sandra Coral Narvéez, identificada con la cédula de ciudadania No 39.752.676 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 el contrato la suma de VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS ($27.597.066). Esta
suma serd 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 Millén

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

Plazo: Sera hasta el 10 de agosto de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestidon
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 Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas temdticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacion de Desarrollo de la formacion Registro de asistencia
los principios del Proyecto de las competencias de los grupos 3142522
Educativo Institucional (PEI) en | “Promover la interaccién TGE, 3142553y
el desarrollo de actividades idénea...Etica”, “Facilitar 3142548 TGA.
formativas, alineando las atencion a los Clientes...”

estrategias pedagdgicas con la
mision y visidn institucional

2 Cumplir con los lineamientos Impartir formacion a los Talleres- Guias
establecidos en el Reglamento | grupos programados tematicas
del aprendiz SENA, aplicando Registro de asistencia

las disposiciones relacionadas
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con los procesos formativos y
de gestién administrativa.

Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

Construccidn de material de
apoyo, actas de inicio y guias
de aprendizaje,
presentaciones.

Cargue de entregables a
carpetas de Coordinacidn
académica

Talleres- Guias
tematicas

Pantallazo de carpeta.

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacidén
profesional integral,
garantizando la alineacidn con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Realizacion de planes de
mejoramiento, segun
resultados de aprendizaje.

Realizacion de Estrategias
pedagdgicas que requieren
fortalecer temas de
Resultados de aprendizaje.

Desarrollo de formacidn
sincrénica dirigida a las
fichas asignadas

Planes de mejoramiento
Estrategias pedagdgicas

Pantallazos formacién
virtuales.

Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacidn de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

Realizacion de Guias de
aprendizaje, segun los
proyectos formativo y
ejecucion en los procesos de
formacion.

Taller-guias tematicas
Registros de asistencia

Estrategias pedagodgicas.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién
y eventos relacionadas con el

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

No aplica para el mes
objeto de cobro, porque
no se asigno actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.
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proceso de Formacion entre
otros.

7 Gestionar el registro de Registrar la asistencia de los | Registros de asistencia
inasistencias y reportar casos aprendices en la formacion
para la activaciéon de rutas de de las competencias Llamados de atenciény
desercidn o rutas preventivas asignacion de
asociadas a habilidades diversas estrategias pedagdgicas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
datos de aprendices y su de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
actualizacién en el sistema Sofia | asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
Plus u otro dispuesto por el la Coordinacién Académica. por parte de la
Centro de Formacion, Coordinacion
incluyendo la validacién de Académica.
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 Elaborar, actualizar y entregar No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
ajustes razonables en la de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
planeacion de la formacidn, asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
dirigidos a aprendices con la Coordinaciéon Académica. | por partedela
habilidades diversas (poblacién Coordinacion
con discapacidad, campe SENA, Académica.
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusiény
equidad en los procesos
formativos.

10 | Facilitar procesos de induccion | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes

y validacién de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de
formacién.

de cobro, porque no se
asignd actividad por parte de
la Coordinacion Académica

objeto de cobro, porque
no se asigno actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica
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11 | Documentar y registrar No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
informacidn clave de los de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
aprendices, incluyendo datos asigno actividad por parte de | no se asignd actividad
basicos e imagenes necesarias la Coordinacién Académica. por parte de la
(como registros fotograficos de Coordinacion
eventos y transferencias de Académica.
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciony
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
sobre proteccion de datos de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
personales, ajustandose a lo asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
establecido en el Acuerdo 009 la Coordinacién Académica. por parte de la
de 2016 del SENAy la Ley 1581 Coordinacion
de 2012. Académica.

13 | Asistir a reuniones especificasy | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
comités técnicos cuando sea de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
necesario, participando en la asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
evaluacidon y seguimiento de la Coordinacién Académica. por parte de la
aprendizajes, dentro del marco Coordinacion
de las tareas delimitadas por el Académica.
contrato.

14 | Apoyar actividades de No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
divulgacidn y promocidn de de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
programas de formacién, asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
servicios tecnoldgicos y la Coordinacién Académica. por parte de la
proyectos de cooperacién, Coordinacion
tanto dentro como fuera de las Académica.
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos Registro de actividades Asignacioén de

sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de

desarrolladas
semanalmente.

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 No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
investigacion autorizados por el | de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
Pagina 2 de 2 ANEXO asigno actividad por parte de | no se asigné actividad
COMPLEMENTARIO Centro de la Coordinacién Académica. por parte de la
Formacidn, entregando Coordinacion
productos especificos Académica.
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
vigentes en gestién de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
documental, ajustando los asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
procedimientos a las Tablas de | la Coordinacién Académica. por parte de la
Retencion Documental de la Coordinacion
dependencia correspondiente, Académica.
en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a la
evaluacidén y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,

Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
los ambientes de formaciény de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
recursos asignados, reportando | asigno actividad por parte de | no se asigné actividad
el estado de estos y asegurando | la Coordinacion Académica. por parte de la
su mantenimiento basico al Coordinacion
finalizar cada actividad Académica.

19 | Reintegrar los materiales No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes

asociados al inventario y

de cobro, porque no se

objeto de cobro, porque
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equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

asigno actividad por parte de
la Coordinacién Académica.

no se asigno actividad
por parte de la
Coordinacion
Académica.

20 | Proveer los medios y No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
herramientas propias de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
necesarias para el asigno actividad por parte de | no se asigné actividad
cumplimiento de las actividades | la Coordinacién Académica. por parte de la
contratadas, manteniendo Coordinacion
autonomia técnica y operativa. Académica.

21 | Cumplir con las circulares y No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
resoluciones relacionadas con de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
la gestién documental asigno actividad por parte de | no se asignd actividad
electrdnica, asegurando la la Coordinacién Académica. por parte de la
implementacién adecuada del Coordinacion
Archivo Electrénico SENA (AES) Académica.

y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
acordadas con el supervisor del | de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
contrato, siempre dentro del asigno actividad por parte de | no se asigné actividad
marco del objeto contractual. la Coordinacién Académica. por parte de la

Coordinacion
Académica.

23 | Implementar estrategias de No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
formacién inclusiva, de cobro, porque no se objeto de cobro, porque
considerando las necesidades asignd actividad por parte de | no se asigné actividad
especificas de la poblacion la Coordinacién Académica. por parte de la
objeto de formacidn, Coordinacion
garantizando la equidad y la Académica.
personalizacién de los procesos
de ensefianza

24 | Participar en actividades de Realizacion de Acta de Acta de planes de

monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,

planes de mejoramiento

Concertar Planes de
mejoramiento.

mejoramiento

Pantallazo de reuniones
virtuales para orientar a
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areas de mejora 'y los aprendices con Plan
retroalimentaciones. de mejoramiento.
25 | Elaborar, actualizar, Construccidn planes de Planes de
seguimiento y entrega de los mejoramiento, segun mejoramiento.
planes de mejora asegurando competencias y resultados
su implementacion dentro de
las actividades asignadas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
8
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realizados y el No. 9486878399 de la planilla expedida por Aportes en linea,
correspondiente al mes de MAYO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en 19 folios
Cordialmente,

Sandra Coral Narvaez
Contratista
C.C. No. 39.752.676

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7432086 de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS MES DE JUNIO 2025

REGISTROS DE ASISTENCIA: Obligacion 1,2y 7

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA
FICHA Y PROGRAMA 3142553 TG
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) SANDRA CORAL NARVAEZ
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO COM LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PERIODO 29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025
. urmy‘ 13—maly| wmw‘ lﬁrmw‘ 16-may lB»rvny" Zﬂrvny" Zl—mzyl ZZ—M‘ 23-may| Eﬁ»mavlz?rmav‘ Z&mayl?&mavli}mav erunl }junl tjun‘ 5jun| &jun 9jun‘ 1Bjur|| ll—junl 127jun‘ 13jun| 16
N; Apellidos y Nombre
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 |CARON 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 LONDORO 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 ] 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 L3 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 1 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 |JIMENEZ TORDECILLA NATALIA INES 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 |MUfiOZ 1ZQUIERDO 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 TR::-A T
20 |NAUSAN GOMEZ VALENTINA A A A A 1 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
FICHA ¥ PROGRAMA. 3142553 TG
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A} [SANDRA CORAL NARVAEZ
MNOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA FACILITAR EL SERVICKD A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PERIODO 29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025
No. Apellidos y Nombre 12may] 13may] 28may] 15mn] 16mm] 15.may] 20may] 21| 22mm] 23mar] 26cm] 27ma] wsea] wos] oma]  wm]  sgu]  agun| Siue]  wjur]  squn] sojus] | t2gun] 3gun] 16
1 JARTEAGA 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 JBELLD CARDOZO SHARON DAYAMA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
3 |BETANCUR MARGUEZ CAMILO A A A A A A A A A A A A “ A A A A A A A A A
4 JCARON 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 JCOCUNUBO 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 n A A A A A A A A “ A A A A A A A A A
7 JcunRTAS LONDORD VALERIA A A A " A A A A A A A A A A A A [ A A A A A
B |oAzA PACHECD JIMENA ALELANDRA [ A ) A A N A A A f) A ) A A A
9 |oIAZ PAEZ CRISTIAN CAMILG A A A “ A A A A A A A A ” A A A A A A A A A
10 JERAZO CERON ANDRY YOHANA A A A “ A A A A A A A A A A A A [ A A N A A
11 3 STIVEN ] N N N M N N N N N 1] 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 JGUZMAN GONZALEZ JOHAN STIVEN A A A “ A A A A A A A “ A A A A A A A A
14 JHERRERA VARGAS LAURA DANIELA [ A A A A A A 3 A A A A A A A A A
15 IEREZ 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 JIMENEZ TORDECILLA NATALIA INES A A A A A A A A A A A A A A A A a L) A A A A
17 |MAZD CARDONA SEBASTIAN ) A A ) A A i A A A ) A ) A A A A A A A A A
18 |MUNOZ LZQUIERDO LIZETH CHARLIM A A A ) N A A A A A A A [ A A A A A
19 [MURCIA CASAS ANGELA TATIANA A | oa | oA ™o T
20 [NAUSAN GOMEZ VALENTINA A A A “ 1 A A A A A A A ” A A A A A A A A A
21 |PERILLA BAQUERD KEVIN ALEIANDRO. A A A " A A A A A A A A A N A [ A A A A A
22 JPINILLA QUINTERD FELIPE A [ A ) A A A A A A A A ) A N A A A A A A A
23 |SAENZ GARCLA 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 SALGADD ANDREA 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 J A A A A A A “ A A A A A A A A A
26 |2AMORA IBAGUE JIRET DAYANA A A A A A A A a A A A A A N A a A A A A A
27 |2APATA HOYOS NICOLL TATIANA A A A A A J A A A A A A A A A A a L) 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
29




TALLERES - GUIAS: Obligacién2, 3y 5

P

BEPLA

/A

Serdoio Nacional de

Regianal Distrit Capital
Canlro de Gasiion Administratiia

Pramaver la Inferacsian lddnes - Etica

Facha: junio de 2025
Pagina 1 de 2

Instrustoes: Sandrs Coral M

Aprendizaie Sena

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social- Etica.

Cadigo: 240201500
Resultados de Aprendizaje:

24020150001 |oieesehiosr @n los canfextos productvas y sociales en funcian de e princpics ¥ wakares
universals
4

i pen il su proyecto de vida de acwerdo can las dreunstancias del
canExby y can vEGn prospectiva,

24020150003 Geoerar proceses awmdnomes y de trabajo calaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibric
de las componentes racionales y emocknales anentades hacia el desarolo hamans irtegral,

hsaiiie f

niente los criledos de presendacion y conseracan del medio ambiente y del
desarmla sostenible, #n el g

d 2 desempedo labaral y social

Taller: PROYECTO DE VIDA

Ls actividad se desarralla de manera Individual.

1. Realice zu peril personal, qus permita identificar lugar de nacimiento, estudios realizados,
gustos personales y aspecios relevantes que quiera describir.

En este punte debe incluir su fotografia debe ser clars y recients, qus se pusda identificar
que es usted. Mo utifizar ematicones, sin excesas de filtros, ni fatografias que destaguen mas
5l paisaje que 3 la persona.

En cuanto a la descripeion debs ser suficients para recanocer aspectos relevantes de su vida,
gustos personales y momentos que sean significatives para usted.

Iicaela del Mar Rosales Linares

Hiei hace 1B afios en Bogotd, la capital de Calambia, en un hogar
confarmado por mis padres y un hermano mayor gue yo & afos.
Say una joven que le gusta muche la misica y ls danza, hago
parte de un grupe de titirteras lamads Bl mano parkanchin”
can mi grups participe en festivales y Bemos ganado varics
premies, estudie 3 semestres de psicologia en ks universidad
Jerveriania pero no pude terminar mis_estudics. Vive con mis

padres y mi perra pastor alemian Bruna, fuera de b ciudad, en al
municipia de Cata. Me gussa vigiar muche y ean mis padres nes
destacamos por ser muy divertidos ¢ ser sl “alma de b fiestas”
en tade lugar, les guiste ¢ me apayan en todas mis lacuras, na
e pustan las conflickos v ama leer ¢ ver peliculas de cine arte.

Ma tenga novie pargue hasta shora nadie aguanta mi ftms y mi
.

2, Construya una linea de fiempo con metas 3 5 afos.

LINEAS DE TIEMPO

AQUE SOM, ¥ COMO HACERLAST
o o

li@re
ol

La linea de tiempo debs registrar claramente que pratends lograr en cince afios e ilustrar cada meta
con un iceno gue lo represents.

3. Tome cada uno de los objetivos de |a linea de tiempo = indique:
+ Detalles de cads objetive, por elemplo: Tener una casa en el kamio La Colina, que s=a
de dos pisos con garaje. . etc.

+ Qué lo mofiva 3 proponer ese objetive (De cada uno).
+ ;Con qué recurses? (econdmicos, humancs, otros) s propone aleanzar 253 meta.
» ;[Donda? (si es necesario, sspecifique =l lugar donde aspira concrefar su objetivo). A

manera de ejemplo: Estudiar Administracion de empresas en la Universidad Externado
de Caolombia.

+ ;Como la realizara? (estrategias que desarmollard para llevar a cabo sus acciones).
Ejemplo: Buscando una Beca Recenockmiento & [a excelencia, a traves del Convenio
que tiene [3 Universidad, donde l= otorga una serie de descuentos 3 |os estudiantes
que demuesires resultadozs destscados de estudio.

De cada uno de kos puntos debe explicar como llevara a cabo la sccion.

Suba la acfividad individualmente =n los tiempos establecidos. La actividad s= deshabilitars
de |z plataforma glass ropm el migreoles 11 de junio de 2025, antes de las & pm.

PANTALLAZO ENTREGABLES COORDINACION: Obligacién: 3

c 25 senad.sharepomt.com/stes/Ragionaliste 230 Con

SharePoint D Buscar en esta bibliotecs

AGA/Documentns%20compartidos/Forms/Allitems.asp

174961

e Sanara Corl Narv... | w:'
5]
@ W Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa o s rous
s
2 Nueva v Cargar v Editar en vista de cuadricula Comparts . SIncroaizar vinculo Todo: documentos v T Detalles
()
Documentos » 2025 » ENTREGABLES » 3142522 ID_TGE : Il TRIMESTRE CORAL NARVAEZ SANDRA
b [ Membse Mockdicad Modfcato p Tamaio du archive £
ACTA SOC = ar 7 KR
Acta 963 Socalizacion PlaTrabagn Ficha 31 b arhia Conal Narvas
B GFPIF-134 Formato Planeacion pedagogec. hacse 30 archis Conal Narva
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PANTALLAZOS FORMACIONES VIRTUALES: Obligacion 4.

3 ¢ @ meetgoogiecom/sdz-ktns

vacom en meetgooglecom

Bl Compartiendo https:

[£] SANDRA CORAL (T4, presentando)
¥ Frueba Canva Pro por 30 dlas

Canva

15:30 | Grupo 3142548 TGA- Facilitar

[®£] SANDRA CORAL (Tu, presentando)

uealauthuser=(

Dejar de compartir Ver la pestafiac www.canvacom

Audio de la presentacion e

lanzamie

e ——

——
An
-

NEWSLETTER

1% CECUTNTO

' "‘ S UNRONTaRua Ty

@ &
N
€

14:21 | Grupo 3142553 TGA- FACILITAR

cgmj)orfancia de la >
Dtencién (g;/eﬁjnica

Es la primera impresién que tienen los clientes
y puede influir en su decisién de visitar el
restaurante, Proporcionar un servicio amable y
profesional crea una buena impresion y hace
que los clientes se sientan valorados. Ademas,
ayuda a gestionar las reservas y a resolver
cualquier problema que pueda surgir. Brindar
una atencion telefénica de calidad ayuda a
retener a los clientes existentes y fortalece Ia
imagen de marca del resta urante.

Laura Sofia

LO2-D90CeAD & C

”

Nicoll tatiana ...

D

A

~ & J

£sp
LAA

Jireth Zamora

T e

221p.m.
12/06/2025



PLANES DE MEJORAMIENTO: Obligacion 4,7y 7

[ Servicio Nacional de Aprandizaje SENA
SEMA . ) .
N Centro de Gestidn Administrativa - Regianal Distrita Capital
JA Coordinacien Académica AGA
&(D( APRENCRIAE ¥ EVALUACION DE LA FORMACION — JORNAI DIURNA

Bogotd D.C., 6 de junio de 2025
(CONCERTACION Y ASIGNACION ~ PLAN DE MEJORAMIENTO

Aprendiz (a) NAYELY LORENA ANAYA CONTRERAS
Documento: 1005040252

Ficha No. 2662983

Programa: TECNGLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Correo jico: L ol na.edu

COMPETENCIA:
240201500 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS ¥ CON LA
MATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL- ETICA.

Fase| [ Fasell O] Fase i I
Resultado [s) de Aprendizaje:

Competencia sin Fase [

24020150004 Redimensionar_parmaneniements =0 proyecio de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con vision prospective.

mir Ios criterios de pressrvacidn v conservecion del medio
ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral v social.

Asunto: Plan de mejoramiznto.

Respetada [a) aprendiz (2):
El CAPITULO IX. MEDIDAS FORMATIVAS ¥ SANCIONES. del Acuerdo 007 de 2012 “Reglomento del
Aprendiz SENA”, e procede a consignar las acciones concertadas entre el Aprendiz y €l Instructar o el
Coordinador Académico, como plan de mejoramiento a fin garantizar el logra de los resultados de
aprendizaje en |2 competencia descrita.

El Plan de Mej deberd nuevas e je, para el logro de los
objetivos del proceso formativo; se deben identificar los resultados de aprendizaje que no han sido
y las evidencias de apr je que debe presentar el aprendiz para evaluar su logro. El

presente plan de mejoramiento deberd ejecutarse dentro del témmina de veinte dias (20], contada a
partir de |2 concertacion de este con el Aprendiz, debe cumplir con las evidencias y encuentros de
seguimiento. Los criterios establecidos se han indicado al aprendiz en 1 concertacion.

"

S
Centre di Gestidn Adminict

Macional 3a Aprandias SENS

iz - Rogienal Distribe Capital
ConnSnaciin Sadinics BEA

By SEGUIMIENTO Y EVALLACION DE LA FORMADON - JORKADS DIURNA

Indgen qu# hace cads una de st
R

= Enul marn trabag s
wrrpnn colomibians, ou
s duntagew par premover s

proteccitn sl meda smbente. ¥
eapliqus que sccicnes desarmall
parges dabs deu s fnbor y que
I sugparivia n cann da gue s
rcanaria usa

» conk

irder
Hanaaciin

n corin vidwo (1 mnstog
qua comante ol
cusban son loa

s propondis fmis decinen]
 protacs én medioem b tal de
Tanga e cusr

matdziogin, cronagrans  recsrum

e

3 plazmacion mndicasdogus | 3| [ %

Emaya

@ relacicnads cos la
preymerién pamonal
tegs n cussts qes sate dot umeres
m products de v cpinidn, pers

woportad deude vs meetigacae x|

intrad coue, cosbasida de cinco
g, czn ey e enca
bibiingrirfean.

-25

e
ol
%

SUSTENTACKI

uns prem=tacin donde

. armds e b

-25

o
1
=

En constancia de scaptacidn e fiema ol prasente documante.

Sancka Coral Mandes

il It cear |&)

- Dt Dusempanin - P: Fradutg

Firiiia v nisfibe aprandi [a]
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ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS: Obligaciones: 4,5y 7

Tagina 40 5

[ ] Servicio Macional de Aprendizaje SENA
SENA
7 T Centro de Gestion Administrativa - Regional Distrita Capital
A Coordinacian Académica
ety TO ¥ EVALUACION DE FORMACION
Bogotd D.C., 13 de junic de 2025
ESTRATEGIA PEDAGOGICA

Aprendiz: MARIA FERNANDA PERA MENJURA
Ficha No. 3142548
Programa: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Corren Snico: jlcom
COMPETENCIA:

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

Fase| Fasell O Fase il O Competencia sin Fase [J

Asunto: Estrategia Pedagogica

Como resultado del llamade de atencion - novedad de acciones en el ambiente de formacion, se
procede a concertar |a siguiente estrategia pedaggica con la Aprendiza.

Dicha estrategia pedaggica debe arrojar una evidencia de conocimiento, desempefio ¢ producto, ¥
entregarse en las fechas acordadas:

CUMPLE
FECHA DE FECHA DE
EVIDENCIA (S) A ENTREGAR c|o|e
ASIGNACION ENTREGA S1 | NO
Investigue sobre el cliente fiel, realice
una presentacion como material de
viernes, 13de | repare una exposicidn de 3 martes, 17 de
junio de 2025 | FPOVE ¥ Prepare una exp BAOR ] % | junio de zozs
minutos y una dindmico de grupo
relacionada con el tema
Construya £l tnangule del seracia v el cels
de atencién al cliente en relacin a ls
ernes, 1348 | o ocesa. Reslice la lecturs "El servicio al manes, 17 6
junio de 2025 e ! o e * - o de 2025
cliente coma elemente fundamental de la
Industiia
pagina 1de 2

s
5 s

Servico Naconal de Aprenchzage SENA
Centra de Gestitn Admiristrativa - Regional Distrit Capseal
Coardinacan Académica
SEGUIMIENTD ¥ EVALUACION DE FORMACIGN

Hatalira” 2 losd Franciscn Tamaye Gada.
1 Exgliqua: o endrontar L competoncia
s I atancin al diste

I Tanierado an Cuenta 13 [0 chura i que o

imagen quiens dar Gd su amprasa.

Y S i i K Lk e difivengiones |5)
o influcneia o |3 Cabidad dol sarvicis ,
axpligaals 4 propeega uea eurategia para
dosarrall s on s pmpres.

B Dantro de los elementos de serick a

digua
In

huspidos, sakcdons una & slles
Pargul o3 iMpOITaRtE pars 1o y ohn
relacion con al SIndcio g
SU TR

56 ISER &R

Realica ol taller Aspacios de Alancidn al
cigrie comespordonts & @ semana 4 ¥
disponisle a0 Class rooen En ol mamo
s pai 52 OnEuRT 13 Koturs sigrada.

martas, 17 de
junic de 20

Construya G cantilla protocols de ateecsn al
W e |3 empresa g usted haya
selrcionado. Dabe contaner 15 partes que
e han trabajado kasta el moments en &
formazibn. [ver Clags roam- Protocols 8a
Aontide prosencial] @
relutinica

liii abencian

Comtnaya  un  Newsktier para su
@ mprass.

midrcelos, 18
= de junio de
20

Construya i portafclios de servias y 82
productn do 13 ampresa que w=ted haya
selrcinnada

madrceius, 18
w | aejunicde
20

- Realice |a eiposiciie sobre el

- Suterte @l prococoln oF Mencion 3 dos
cliaitis

- Gumtertp los portafoliss de peoducts y
senvicin

ke Mgl

wiernes, 20 da
junio de 20

C Conceimeents - Dt Desempeho

Pz Products
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LLAMADOS DE ATENCION: Obligacién 7

1B, 1252 am Limrmece: stescin v Estalegs: Sande Corsl Marvees - Ouiock.

Bl Outlock

L in y =0

Dusda Sandra Coral Hareess < sooral@sina. edu.cos
Fecha Sab 14/06/2025 &15 PM

Fara  mper i m «mp com; Marcaling Echenigue Sctomayos
ki son 3 odw.ros; Abewcont I2EPgmal com gmail como:; Danquils m
= i s QLS g gmailooemie

B 2 archiess afjuntas (753 KE)
Eivategia Pedaghgica (Facibtan -Maria ek Pefiapdl, Bl Senico sl chame como ekemento_pdf,

Saludo Cordiial Maria José Pefia Menjura

Realizo lamado de atencidn escrita, teniendo &n cuenta que a la fecha usted no ha entregado ninguna
evidencia en Class Roam en b carpeta de la competencia “Facilitar servicio a las dientes imternas y
externas de scuendo con las de s ”, ESta fue desoe & primers Semans me
Formacidn para gque los aprendices del Grupa 3142548 TGA carguen los trabajos sernanales.

Recuerde que ustedes disponen de los medios de comunicacidn para reportar las situaciones que
impiden curnplir con la entrega de evidencias y tambidén que se han estipulado tempos pars ello. Usted
no lo manifests en ningln mamento, solo hasta el dis 13 de junic de 2028 cuando regresa a ka
formacitn y es necesaria la presendia del gestor para concertar su entrega.

Es de aclarar, que se habia It el de i, ni 52 ha podido acondar las
estrategias pedagdgicas, parguee adn no se ha aclarada o asurita de sus inasisbendias recurrentes y los
soportes que la j 1. Hasta el micarmente ha presentado bos soportes de junia.

El #guipn ejecutor y con |a intervencitn de Bienestar del aprendiz, considera tener en coenta s estada
de salud, pen &4 necesanio genersr compromisos de su parte.

Par lo anterior, kes splicita reslice la entrega de las evidencias semanales pendientes como parte de sus
estrategias pedagdgicas.

Adjuntn estrategia pedagdgica donde se registra Las actividades y fechas a realizar la entrega.
Igualmente, le aclaro que estas actividades s& deben presentar en los Bempos establecidas y a suwez
cumiplir con normas de pressntacidn, calidad en su contenido y respetando los derechos de autor. Todas
las debe subir respondisndo a este correo coma parte de la trazabilidad.

CAPTLALT IV DEBERES DEL ARRENDIZ SENA [Acuevols DO00T o 2024)

ARTICLAG &

Ademds d¢ NS CEOQONE &0 N COMDLCRN § IS el ¢ d0ds ool colambiangs, @ agrendiz SENA &8

rsponsstle  de  comple  con dos siguenies  defenes, ¥ @
iSO padminE LTS

__Kusersi F. Comoces  cumalin ol reghoments del apenediz  demds nonmas del SENA sS00iae0s 600 SU Broveso formmatie.

ASIGNACION ACTIVIDADES CLASS ROOM: Obligacién 15

GRUPO 3142522 TGE

u

Cedigodeciase e snnssamansis
gbyaqidz i

SANDRA CORAL ha publicado una nueva tarea: PROYECTO DE VIDA

Préximas ontrogas T

o nngana tarsa
samens
SANDRA CORAL ha publeado una nueva tarea: ANALISIS DE LECTURA- PROYECTD DE V.

Shn

Ver todo

SANDRA CORAL ha publicado una nucva tarea: COMUNIDAD MORAL EMPRESARIAL .
3jn

SANDRA CORAL ha publicado una nueva tarea: ROLES Y FUNCIONES
7 mey (Clime modtizesin 7 mey)

SANDRA CORAL ha publicado una nueva tarea: INTELIGENCIAS MULTIPLES .

Doy

SANDRA CORAL ha publcado una nueva tarea: NORMAS OF CONVIVENCIA .
2 mey (Citime modfizesién: 12 mey)

SANDRA CORAL ha publicado una nucva tarea: Caracterzacién de 1a ompresa
12 mey

© ©6 6 ©6 6 60 ©




ACTAS DE PLANES DE MEJORAMIENTO: Obligacion 24

PETA M. AL Concartacian da plan de SANDAA CORAL P F |
WOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: - MARMAED s
ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTD -
CILIBAE Y FECHA: Bogord, By 3 de junio da HORA INICID: HDEA FIN:
A5 50 horas 1000 B DE- ASISTEMTES ¥ AFROSALION DEOSIDRES
LUGAR ¥/D EMLACE: Raunide vimual Seagla DIRECCION  REGIONAL § CENTRD: NOMBRE DEPEMDEMCIAS APRUEEA DESERYACION FIRMS O
Aeat Reglanal Distrito Capital - Centra EMPRESA sy PARTICIPACIGN
regelpoagh comyjph-gir- De Gostién Administrathva VIRTLAL
wh SAMDRA CORAL E] )
AGEMDA O PUNTOS FARA DESARROLLAR: NARVAEZ T T
1 Relacidn de aprendicss, compatencias y resuliades de apresdizaje sobre los cuales s desarrella CENTRD DE
o TUAN MANLEL GESTION s1
&l plan de majoramiesto SUAREZ BARSSOS | ADMINISTRATIVA ‘
T
L Concemaddn cremegrama, actividades y criteries de evaluacidn para el desarrolle del plan de - AGA
—— YESPER HOLMAN si
. . A ASEWALD r "y
3 Rpomi & Aprendites No conosises (s apliea) MOSEND e
4. Repore de Aprendices que Desertaron del procese del plan de mejoramieno |si aplica) Luesa sl
5. Rasulads dul proceso dil plan de swjoramisns desamallade FERMANDA Luqid e dpo |
VAMEGHAS.
& Amames. OUNERDS
TR R Dl e o Loy 1821 St et o s P, s et
N — X . . N v " o ¥
Rindic Inlofsss plasstacids, ojefulida v aaluacda ol plin de SWEjoramieio eiaddmizs ous s e al P v Hs dard ol N - an
i v ol lads durants 1 imailne & 2025 cumplmiente de lo establecids logakesnte.
DESARRCLLD DE LA REUMICON
ANENDE
1. Relacidn de aprendices, comgertenc as y resullades de aprendicage sobei los cuales s
el la @l plas di Ssjoramiso
Teods | Mimerods Mombrs Grugo de Compebencia Revsltado de
decumentn | dosumasss Aprasdi rraririzula ancelacs sl glan de sprendzajes
majararnienio daarrais: an ol
[
Seoremienis
=2 Juan Marsel 210401001 Usilear
Sudrer Barrion | 1H25891 lm apl icatamm
imtmeron y antersmy | (Softwars.
domuprdocen las | Hardwareh 7 an
caractenistion, s

GOR-F-D84v02
GOR-F-D24 W2

PANTALLAZO CONCERTACION PLAN DE MEJORAMIENTO: Obligacién 25

[#] sANDRA CORAL (Tu, presentando)

ACTIVIDADES POR FECHA DE
EVIDENCIA [5) A ENTREGAR s
Trabsio cumplends |
con  nomes  de
coiantacidn

10-un.- 25

Jersson Villamil

Cartile " Han-25
de siarngl v divefe o modele y ’
halidpp de la wrpresa.

2T Mermeboii v vt

14:51 | Plan de mejoramiento- Jersson André...

e BP = o Z51p.m.
~G el Laa ” ) 11/06/2025




11:22

[£] SANDRA CORAL (Tu, presentando)

biblografica

2 dube sor do calicad]

Oxganinador gl

Plan de M: Nayely Lorena Anaya Contr...

13-jun-25

Dejar de presentar

Mensajes de la llamada

Lorena Anaya 111

oy recuperando )

no yo ya termine la etapa productiva
Lorena Anaya 111

si sefiora y pues tambien estoy trabajando pero s

puedo




REGIONAL DISTRITO CAPITAL

LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA'Y PROGRAMA

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

PERIODO

3142522 TGE
SANDRA CORAL NARVAEZ
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL- ETICA

29 de abrilde 2025 a 12 de julio de 2025

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

AROCA CONDE YURLEY

SINCRO
NICO

FESTIVO

AVELLA ALEMAN ZHARICK SOFIA

—

BEJARANO CUENCA CARLOS ERNESTO

BURGOS GUIO VALENTINA

CUBILLOS BERNAL DIEGO ANDRES

2| 2|z |> |2

DUARTE SALCEDO MARIA JOSE

—

ESPINOSA CANTILLO KENDRY PATRICIA

OINjOO A D]JTWOWIN] =~

FANDINO GONZALEZ YULIE ESTEFANY

FLOREZ MERCADO SOFIA

Z| 2|z |>|2|2|>|2

10

FONSECA SIERRA LAURA SOFIA

—

2|22 |2|>|>|2

11

GAITAN AROCA KELLET ZARIC

—

12

GARCIA MENDIETA JARIN LINZAY

13

GONZALEZ LORETH DANNA MARCELA

> (> ]| >

>l |zl |2|2(>|>|2|>(>|2

>l |zl |2|Z(>|>|2|>(>|2

14

HERNANDEZ PUERTA NICOL VALERIA

—
2

—

>l |Z2|F|2|>(2|>|>|2

15

JEREZ BAQUERO LAURA DANIELA

—

16

LEON CANCINO JUAN ANDRES

17

MACIAS SIERRA YENNIFER DAYANA

18

MEDINA GARCIA MICHELLE JULIANA

19

MEDINA LEON VANESSA ALEJANDRA

>|>|>|>|>

20

MIRANDA TOBON LUNA KATHERINE

—

21

ORJUELA ROJAS NICOL DAYANA

>lrx(Z2(|2|2(>(Z2|>|2|>|2|>|2|(>]|>]|>

22

PINZON BONILLA DANIEL JOSUE

—

23
24
25
26
27
28
29

PINZON HERRENO NAZLY GINETH

RAMIREZ PATINO BRAYAN FELIPE

RODRIGUEZ ARISTIZABAL SARA FERNANDA

ROMERO VILLAMIL IKER

SASTOQUE DIAZ FERGIE NATHALY

>z l2||P(2|>|2(Z|>|>(2|>|Z|>|Z2|>|2]|>

SIERRA BASABE EDUARDO ANDRES

—

VALENCIA LEAL EMELI VERONICA

>l |2|Z|2|>2|2|>|>|Z>|Z|>|(>|2|Z|F|>|Z2|F|>2|>(2|>|>|2

>l |2|||>|2(>|>|>|>|>|(>|>|>|>|2|2(>|2|>(2|>|>|2

>l |2|Z|2|>|Z|(>|>|(>|>|Z2|F|>|>|>|>|Z2|(2|>|>|2]>

>zl |(2|2|2 |||l |2|>(>l2|>(2(>|>|>2|2|>]|>]|2

>l|lzZ2|lr|||2|2|2]|>

>zl |2|2|>|2|2(>|>|2>|>|>

>l |Z2|Z||2|Z2|>|2>2|Z>|>|>2|(>|>|>2|>|>|Z2|(>|>|>2(2|>|>|2

>zl |2|>|2|2(>2|>2|2>|>|>

>l |>|Z2|Z|2>|>2(>|>|>|>

b2 I I I - I - I I 2 = I I O B I I I = -4

>l |Z2|F||>|Z2|> ||| |>|(>|>|>|>|>|Z2|>|>|>|(2|>|>|2

(||| 2|2||>|2(>|>|>|>|2|>|>|>|>|>|Z2(>|>|2|2|>|>|2

>l |2|Z||>2|Z(>|>2|>|>|>2|(>|>|>|>||Z2(>|>|>(2|2|>|2

>l |2|||>|Z2|> ||| |>|(>|>|>|2||Z2|(>|>|>(2|>|>|2

>zl |>|2

>zl |Z|2|I2|Z|Z2|2|>2|Z|Z(>|l2|12|>F(2|2|F|Z2(2|>2|2|2|>]|>]|2

>l |Z2|F|2|>|2|2|2|Z|> ||| |>|>|Z2|ZF|2>|>|(2|>|>|2

>zl |(2||Z2|Z(2|>2|Z|Z(|2|Z|>(>|>|>(Z2||>|Z|Z2|>]|>]|2

>l |2|F|>|Z2|Z|> ||| |Z2|F|2>|>|2|>|Z2|(2|>|>|(Z2|>|>|2




REGIONAL DISTRITO CAPITAL
LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHA' Y PROGRAMA

3142553 TG

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

SANDRA CORAL NARVAEZ

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

PERIODO

29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025

. 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
No. Apellidos y Nombre
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 |CANON 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 LONDORNO 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 |JIMENEZ TORDECILLA NATALIA INES 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 |MUNOZ 1ZQUIERDO 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 Al oA ] A ™ 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




REGIONAL DISTRITO CAPITAL

LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AGA

FICHAY PROGRAMA 3142548 TGA
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) SANDRA CORAL NARVAEZ
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PERIODO 29 de abril de 2025 a 12 de julio de 2025

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| 1o-jun| 11—jun| 12-jun| 13-jun|TjunI
1 BAUTISTA RICO EILEEN MICHELL J A N A A A A A A in A N A N A A A A A A N
2 BORJA ZABALETA YOELIS SHARICK A A J 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 CUFINO 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 GOMEZ 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 JOSH A A A A A A A A A A A A N A A A A A A A A A A
17 PENA 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 PENA MENJURA MARIA JOSE 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 CORTES ANDRES EDUARDO A A A N A A A A A A N A N N A A N A A A A A A




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142553 - 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.

12/06/25 11:26
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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

12/06/25 11:26 Page 2 of 9
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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 3142522 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  2OTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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, DESEMPENO 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 DESEMPENO 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.
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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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 3142548 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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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 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.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 DESEMPENO 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

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
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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 : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,60

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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