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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 22 de AGOSTO de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No.CO1.PCCNTR.7430643

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes 08 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7430643 del ano 2025

BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA, identificado con la cédula de ciudadania No. 15077604 de
Puerto Escondido - Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la

referencia, a continuacidn, 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 PESOS ($27.597.060). Esta suma sera 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 Dos Millones setecientos cincuenta y nueve Mil Seiscientos un peso
(52.759.701) M/cte. b) NUEVE (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
(54.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por

valor de Un millédn ochocientos treinta y nueve Mil ochocientos cuatro pesos ($1.839.804) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el doce (12) de agosto de 2025.

OBIJETO:

Documental y Talento Humano”

Prestar servicios profesionales de cardcter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacion establecida por el Centro de Gestion 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 y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion

Administrativa y Financiera en las dreas temdticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyarlaimplementaciondelos | Publicacidon de evidencias | Captura de pantalla de
principios del Proyecto | y anuncios sobre el | las
Educativo Institucional (PEI) en | material de apoyo a la | actividades propuestas
el desarrollo de actividades | formacidn. en la  plataforma
formativas, alineando las T de Asistencia a [a FP| ClassRoom, asi como
. . . oma de Asistencia a la g .
estrategias pedagdgicas con la de lacreaciénde linksy
mision y vision institucional . . . carpetas necesarias
Direccionamiento,
e para llevar a cabo el
respuesta y Seguimiento a .
proceso formativo.
las  novedades de los .
sorendices Seguimiento de la
ic . .
P asistencia a la FPI.
Respuesta a
requerimientos de los
aprendices.
2 | Cumplir con los lineamientos | Publicacién de evidencias | Captura de pantalla de
establecidos en el Reglamento | y anuncios sobre el | las
del aprendiz SENA, aplicando las | material de apoyo a la | actividades propuestas
disposiciones relacionadas con | formacion. en la plataforma
los procesos formativos y de . . ClassRoom, asi como
. . . Toma de Asistencia a la FPI . .
gestidon administrativa. de la creacién de links
y carpetas necesarias
para llevar a cabo el
proceso formativo.
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Seguimiento de Ila
asistencia a la FPL.

Entregar productos especificos

segin lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes,  registros,  guias,
manuales, formatos y

materiales de  aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas

Construccion de material
de aprendizaje (PPT) para el
desarrollo del proceso
formativo

Pantallazo de
presentaciones
construidas

Desarrollar  actividades  de
apoyo en la formacién
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.

Publicacién de evidencias
Yy anuncios sobre el
material de apoyo a la
formacion.

Toma de Asistencia a la
Formacién Profesional
Integral FPI

Direccionamiento,
respuesta y Seguimiento a
las  novedades de los
aprendices

Captura de pantalla de
las

actividades propuestas
en la plataforma
ClassRoom, asi como
de la creacidn de links
y carpetas necesarias
para llevar a cabo el
proceso formativo.
Seguimiento de la
asistencia a la FPI.
Respuesta a
requerimientos de los
aprendices.

Colaborar en
ejecucion y
procesos de
aplicando estrategias
especificas  definidas  para
grupos poblacionales diversos y
presentando los  informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

la planeacion,
evaluacion de
aprendizaje,

Publicacion de evidencias
y anuncios sobre el
material de apoyo a la
formacién.

Toma de Asistencia a la FPI

Captura de pantalla de
las

actividades propuestas
en la plataforma
ClassRoom, asi como
de la creacidn de links
y carpetas necesarias
para llevar a cabo el
proceso formativo.
Seguimiento de Ia
asistencia a la FPI.

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 vy
eventos relacionadas con el

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad
correspondiente.
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proceso de Formacién entre
otros

7 Gestionar el registro de | Toma de Asistencia a la | Captura de pantalla de
inasistencias y reportar casos | Formacion Profesional | formato de asistencia
para la activacion de rutas de | Integral FPI
desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los | Direccionamiento, Captura de pantalla de
datos de aprendices y su | respuestay Seguimiento a | respuestas a aprendices
actualizacién en el sistema Sofia | las novedades de los | de acuerdo a sus
Plus u otro dispuesto por el | aprendices requerimientos.

Centro de Formacion, . o
incluyendo la validacién de Solicitud de codigos para la Captura de pantalla de
datos personales y de construcu‘oln de actas para solicitud de cédigos de
emergencia, y reportar la evaluauon' d? resultados actas y construccién de
cualquier discrepancia de. a.prendl.zaje en el actas solicitando
detectada aplicativo Sofiaplus evaluacion de juicios en
Construccion de  actas | €l aplicativo Sofiaplus
solicitando la evaluacién de
resultados de aprendizaje
en el aplicativo Sofiaplus

9 Elaborar, actualizar y entregar | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
ajustes razonables en la | elsupervisor de contratono | que el supervisor de
planeacion de la formacidn, | asignd ninguna actividad | contrato no  asignd
dirigidos a aprendices con | correspondiente. ninguna actividad
habilidades diversas (poblacidn correspondiente.
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusiéon vy
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de inducciény | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
validacion de aprendizajes | el supervisor de contrato no | que el supervisor de
previos, conforme a las | asignd ninguna actividad | contrato no  asignd
directrices definidas por la | correspondiente. ninguna actividad
entidad y los requerimientos correspondiente.
especificos del area de
formacién

4
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11

Documentar v registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos vy transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Toma de Asistencia a la
Formacién Profesional
Integral FPI.

Captura de pantalla de
formato de asistencia.

12

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

Toma de Asistencia a la
Formacién Profesional
Integral FPI.

Captura de pantalla de
formato de asistencia.

13

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

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promociéon de
programas de  formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
sobre el avance de las | elsupervisordecontratono | que el supervisor de
actividades asignadas y | asignd ninguna actividad | contrato no  asigné
programadas en el plan de | correspondiente. ninguna actividad
trabajo incluyendo reportes de correspondiente.
resultados y productos
entregados en las acciones

5
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formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de

Formacion, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas

programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a
las Tablas de Retencidn
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia vy
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluaciéon vy
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el

sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y

formularios)

Direccionamiento,
respuesta y Seguimiento a
las  novedades de los
aprendices

Solicitud de cdédigos para la
construccion de actas para
la evaluacién de resultados
de aprendizaje en el
aplicativo Sofiaplus

Construccion de  actas
solicitando la evaluacién de
resultados de aprendizaje
en el aplicativo Sofiaplus

Captura de pantalla de
respuestas a aprendices
de acuerdo a sus
requerimientos.

Captura de pantalla de
solicitud de cdodigos de
actas y construccién de
actas solicitando
evaluacidn de juicios en
el aplicativo Sofiaplus

18

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formaciéon vy
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad

Toma de Asistencia a la
Formacion Profesional
Integral FPI.

Captura de pantalla de
formato de asistencia

19 | Reintegrar los materiales | Toma de Asistencia a la | Captura de pantalla de
asociados al inventario vy | Formacion Profesional | formato de asistencia
equipos en los procesos de | Integral FPI
formacion, en las condiciones en
que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y | Uso de medios tecnolégicos | Imagen uso de bata

herramientas propias
necesarias para el cumplimiento

(PC) propio y EPP de
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de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

acuerdo a las necesidades
de la formacién

21 | Cumplir con las circulares vy | Solicitud de cédigos para la
resoluciones relacionadas con la | construccién de actas para | Captura de pantalla de
gestion documental electrdnica, | la evaluacidn de resultados | solicitud de cdédigos de
asegurando la implementacién | de aprendizaje en el | actas y construccién de
adecuada del Archivo | aplicativo Sofiaplus actas solicitando
Electrénico SENA (AES) vy .. evaluacidn de juicios en
entrega de formato Unico Cor.15.trucuon de _?Ctas el aplicativo Sofiaplus
inventario documental FUID de solicitando la evaIuaC|o.n d.e
los archivos a su cargo resultadgs Fie aprendlzaje
en el aplicativo Sofiaplus
22 | Ejecutar actividades adicionales | Direccionamiento, Captura de pantalla de
acordadas con el supervisor del | respuesta y Seguimiento a | respuestas a aprendices
contrato, siempre dentro del | las novedades de los | de acuerdo a sus
marco del objeto contractual. aprendices requerimientos.
Solicitud de codigos para la Captura de pantalla de
construccion de actas para licitud de codigos de
la evaluacién de resultados sond g
e actas y construccidn de
de. a.prend|.zaje en el actas solicitando
aplicativo Sofiaplus evaluacidén de juicios en
Construccion  de  actas | el aplicativo Sofiaplus
solicitando la evaluacién de
resultados de aprendizaje
en el aplicativo Sofiaplus
23 | Implementar estrategias de | Construccion de material | Pantallazo de
formacién inclusiva, | de aprendizaje (PPT) para el | presentaciones
considerando las necesidades | desarrollo del proceso | construidas
especificas de la poblacién | formativo
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza
24 | Participar en actividades de | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
monitoreo y evaluacion de los | el supervisor de contratono | que el supervisor de
aprendizajes obtenidos, | asignd ninguna actividad | contrato no  asigné
generando reportes que | correspondiente. ninguna actividad
permitan identificar avances, correspondiente.
7
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seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las
actividades asignadas.

correspondiente.

el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad

areas de mejora y
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

A continuacidn, 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 Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 1073897105 de la planilla expedida por SIMPLE SA, correspondiente al mes de JULIO del afio
2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”).

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA
Contratista

C.C. No. 15077604

Recibi a satisfaccion:

Firma
Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7430643 de 2025
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

N

MISION

1. Dar Formacion Protesional Integral

a los trabajadores de todas

las actividades econémicasy a

quienes sin serlo, requieran de

dicha ’()HHJ(I(‘I[\v para aumentar

por este medio la productividad nacional

y promover la expansion, el desarrollo
econdémico y social arménico del pais, bajo
el concepto de equidad social redistributiva

neria juridica,
patrimonio pr pendiente,
y autonomia admin adscrito al
Ministerio de Trab

NATURALEZA

El Servicio N
SENA, esta en
la funcién q

los trabajador
ejecutando la Fe
Integral, para la
desarrollo de las
productivas q
social, econom

n social
del trabajad
de su formac ) onal integral,
para hacer de sdadano atil
respons. dor de valores

Arrastra el dedo desde la parte superior y toca el
boton Atras para salir de la pantalla completa.
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Conjunto de criterios
y procedimientos comunes relativos
a Fundamentos FPI, Planeacion
e identificacion de necesidades,
Proyectos de FPI, Disefio T. Pedagogico,
Proceso de Ensefianza-Aprendizaje,
Evaluacién, Formacion de Instructores,
Instancias de Coordinacion

nstancias de Coordinacion

Unida Técnica

Arrastra el dedo desde la parte superior y toca el
boton Atras para salir de la pantalla completa.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065231 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

18/07/25 8:37
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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, DESEMPERNO 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

18/07/25 8:37
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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.

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
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 : 19,90

FICHA 3142506 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

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

RAP 1. PREPARAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA LOS RECURSOS Y ACTIVIDADES CLAVES DEL
MODELO DE NEGOCIOS.

RAP 2. ELABORAR EL PLAN ESTRATEGICO A PARTIR DE LOS CRITERIOS PLANTEADOS EN LA PROPUESTA DE VALOR DEL MODELO
DE NEGOCIOS.

RAP 3. RECONOCER EL TALENTO HUMANO REQUERIDO PARA LAS ACTIVIDADES CLAVES PROPUESTAS EN EL MODELO DE

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

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

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

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3146158 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 35,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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