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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 27 de Agosto de 2025

Sefior

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR No. DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.7431228 del afio 2025
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestidon Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Agosto del aiio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7431228 del afio 2025

Diego Armando Navarro Soto, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.070.604.698 de
Girardot, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de la Jornada madrugada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 serad 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 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 Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($1.379.853))

M/cte)

Plazo: Sera hasta el 10 de Agosto de 2025
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter 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 Gestién 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 Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento
en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas

tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestiéon Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Apoyar la implementacion de los | Planeacién y alistamiento | Planeacién
principios del Proyecto Educativo | de Guias, talleres, | Pedagdgica, Acta
Institucional (PEl) en el desarrollo | actividades en plataforma, | de seguimiento a la
de actividades formativas, para el primer trimestre | calidad de la
O|Iﬂe(]ﬂ,d(? las es’rro’reg@;l con inicio el 01 de Febrero | formacién Equipo
p.e.(?logog'lco.s con la mision'y 2024, con aplicacién de | ejecutor,
vision institucional. . g ,
estrategias didacticas | Plataforma Sofia
activas plus/Territorium
2. Cumplir con los lineamientos Planeacién y alistamiento Planeacion
establecidos en el Reglamento de Guias, talleres, Pedagdgica, Acta
del aprendiz SENA, aplicando las | actividades en plataforma, | de seguimiento a la
disposiciones relacionadas con para el primer trimestre calidad de la
los Procesos fqrmo’qvos y de con inicio el 01 de Febrero | formacién Equipo
gesfion administrativa 2024, con aplicacion de ejecutor,
estrategias didacticas Plataforma Sofia
activas plus/Territorium
3. Entregar productos especificos Planeacién y alistamiento Planeacién
segun lo estipulado en el de Guias, talleres, Pedagdgica, Acta
contrato, fales como informes, actividades en plataforma, | de seguimiento ala
reportes, registros, guias, _ para el primer trimestre calidad de la
manuales, .for.mc’ros Y materiales con inicio el 01 de Febrero | formacién Equipo
de aprendizaje relacionados con . .
las actividades formativas 2024, co-n ap!lc?cpn de ejecutor, ,
realizadas. estrateglas didacticas PIataforma S'ofla
activas plus/Territorium
4. . Desarrollar actividades de apoyo en la | Planeacion y alistamiento Planeacion
formacién profesional integral, de Guias, talleres, Pedagdgica, Acta
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garantizando la alineacidn con los
estandares de calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme
a la programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.

actividades en plataforma,
para el primer trimestre
con inicio el 01 de Febrero
2024, con aplicacion de
estrategias didacticas
activas

de seguimiento a la
calidad de la
formacién Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia
plus/Territorium

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

NA

NA

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 evaluaciéon y
eventos relacionadas con el
proceso de Formaciéon entre
ofros.

NA

NA

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

Si aplica

Revisar la consistencia de los
datos de aprendicesy su
actualizacidon en el sistema Sofia
Plus u ofro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validaciéon de
datos personales y de

NA

NA
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emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada.

9. Elaborar, actualizar y entregar Lista de aprendices nuevos, | Lista de aprendices
ajustes razonables en la acta de seguimiento al nuevos, acta de
planeacién de la formacion, proceso, implementaciéon | seguimiento al
dirigidos a aprendices con de cuestionario de proceso,
hobﬂ@odes dlyersos (Poblacion evaluacién en el aplicativo | implementacion de
con discapacidad, campe SENA, o ey . .
economia popular, LGBTIQ4), de Terrltprlq, callflcau_on cuestlor.I?rlo de
asegurando la inclusion y en el aplicativo de Sofia eva_Iuaf:lon en el
equidad en los procesos Plus aplicativo de
formativos. Territorio,

calificacion en el
aplicativo de Sofia
Plus

10. | Facilitar procesos de induccidény | NA NA
validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
enfidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacion.

11. | Documentary registrar NA NA
informacioéon clave de los
aprendices, incluyendo datos
bdsicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y fransferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con
la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formaciéony
cumplimiento de politica de
tfratamiento de datos.

12. | Cumplir con las disposiciones sobre Evaluacién y seguimiento Control de

proteccién de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012.

la proceso de formacion

Asistencia, Listas de
Chequeo

GTH-F-062 V10




SENA

N

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 ejecuto en el mes
objeto de pago

14.

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

Realizar los documentos
acordes a lo lineamientos
de calidad

15.

Generar informes peridédicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
enfregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

Apropiacion de los
diferentes lineamientos de
la FPI, en los diferentes
ambientes de aprendizaje

Reglamento del
Aprendiz.
FPI

16.

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
P&gina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Cenftro de
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

17.

Aplicar las disposiciones vigentes
en gestion documental,
ajustando los procedimientos a
las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y

Concientizacién a los
aprendices del cuidado de
los recursos que brinda el
Sena, en aras de una
formacién optima.

Talleres
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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 los
ambientes de formacién y recursos
asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su mantenimiento
basico al finalizar cada actividad.

Prestamo de los equipos
de computo y recurso
Bibliograficoa a los
aprendices e instructores

Registro de
solicitud en la Sala
de TIC, y en
Biblioteca

19.

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y equipos
en los procesos de formacion, en
las condiciones en que fueron
enfregados, garantizando su
preservacion.

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

20.

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

Si aplica

Computadores
personales,
Internet, Recurso
Bibliografico

21.

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electronica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo
Electronico SENA (AES) y enfrega
de formato Unico inventario
documental FUID de los archivos
a su cargo.

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

No se ejecuto en el
mes objeto de pago

22.

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

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

No se ejecuto en el
mes objeto de pago

23.

Implementar estrategias de
formacién inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacioén
objeto de formacioén,
garantizando la equidad y la

Si aplica

Lista de asistencia,
Informes
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personalizacion de los procesos
de ensenanza.

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluaciéon de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
dreas de mejora y
retroalimentaciones.

25

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

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
qgue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién

del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y NO. 1073899923 de O

planilla, Simple Julio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 3) folios

Cordialmente,

Firma
Diego Armando Navarro Soto
Contratista

C.C. No. 1.070.604.698 de Girardot

Recibi a satisfaccion

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR No. DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.7431228 del aiio 2025
COORDINADOR JORNADA MADRUGADA
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EVIDENCIAS

Bl Classroom

@ Inicio

n Calendar

Ls  Clases impartidas ~

= Para revisar
E F_3142431-3142435

TPTH-TIC

E F_2930318 TGA
FASE lll

E F_2930334 TGA
FASE Il

¢ CURSO CORTO
EXCEL INTERMEDIO

E F_3142511-3142517-3142532
TAIE

E F_3174095 TGE
COMP PROMOVER

E F_3173128 - F_3173127
TIEA

E F_2873931-2873925
TGA

F F_2824034 TGA
FASE 1l MICROSOFT PROJECT

E F_282403% TGA
FASE lll MICROSOFT PROJECT

4

F_3142431-3142435

TPTH-TIC

Se entrega hoy
17:00 - SEMANA 2 EVIDENCIA WORD Y
POWERROINT

23:59 - SEMANA 3 EVIDENCIA WORD(CARTA)
FOWERPOINT(ORGANIGRAMA)EXCEL(FORMUL
AS BASICAS)

~ 0O

F_3142511-3142517-314...

TAIE

~ 0O

SENA

N

F 2930318 TGA

FASE lll

Fecha de entrega: martes
23:59 - SEMANA 3 EVIDENCIA PAGINA WES
(INICIO-HISTORIA-GALERIA)

F_3174095 TGE

COMP PROMOVER

~ 0O

F 2930334 TGA

FASE Il

CURSO CORTO

EXCEL INTERMEDIO

Fecha de entrega: martes
23:59 - SEMANA 3 EVIDENCIA PAGINA WEB
[INICIO-HISTORIA-GALERIA)

F 3173128 - F_3173127 F 2873931-2873925

TIEA TGA

e = ~ 0O
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B Classroom >

Inicio

Calendar

Clases impartidas v

Para revisar
F_3142431-3142435

TPTH-TIC

F_2930318 TGA
FASE Il

F_2930334 TGA
FASE Ill

CURSO CORTO
EXCEL INTERMEDIO

F_3142511-3142517-3142532
TAIE

F_3174095 TGE
COMP PROMOVER

F_3173128 - F_3173127
TIEA

F_2873931-2873925
TGA

F_2824034 TGA
FASE Ill MICROSOFT PROJECT

F_2824039 TGA
FASE Ill MICROSOFT PROJECT

F_3142431-3142435
TPTH-TIC

A
Tablon

Trabajo de clase Personas

SENA

Calificaciones

F_3142431-3142435

TPTH-TIC

Codigo de clase :

fkkdoxc4

Proximas entregas

Se entrega hoy
17:00 - SEMANA 2
EVIDENCIAWORD Y
POWERPOINT

23:50 - SEMANA 3
EVIDENCIA WORD(CARTA)
POWERPOINT(ORGANIGRA
MA)EXCEL(FORMULAS
BASICAS)

Ver tado

Anunciz algo a tu clase

14 ago

DIEGO NAVARRO ha publicado nuevo material: MATERIAL DE APOYO SEMANA 3 TICS

>
&)
O =
©
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DIEGO NAVARRO ha publicado una nueva tarea: SEMANA 3 EVIDENCIA WORD(CARTA) POW...

DIEGO NAVARRO ha publicado una nueva tarea: SEMANA 2 EVIDENCIA WORD Y POWERPOL...
12 ago (Ultima modificacién: 16:31)

sos



SENA

F_2930318 TGA

EY Classroom > =%

-
Tablan Trabajo de clase Personas Calificaciones
Inicio

Calendar

Clases impartidas ~

Para revisar

F_3142431-3142435 F_293031 8 TGA

TPTH-TIC FASE Ill

F_2930318 TGA
FASE Il

F_2930334 TGA

FASE I Cédigo de clase : Anunc go a tu clase ":.’
CURSO CORTO Sjprpxfv 2
EXCEL INTERMEDIO
F_3142511-3142517-3142532 N .
DIEGO NAVARRO ha publicado una nueva tarea: SEMANA 3 EVIDENCIA PAGINA WEB (INICL... .

TAIE

Proximas entregas Ayer (Ultima modificacian: Ayer)

F 3174095 TGE
COMP PROMOVER Fecha de entrega: martes
23:59 - SEMANA 2

F_3173128 - F_ 173127 EVIDENCIA PAGINA WEB . . .
TIEA DIEGO NAVARRO ha publicade nueve material: MATERIAL DE APOYO VIDEQ PAGINA WEB

(INICIO-HISTORIA- 13a T ke oy

o ago (Uhima madificacisn: Ayer)
F_2873931-2873925 GALERIA)
TGA
Ver todo

F_2824034 TGA
FASE Il MICROSOFT PROJECT . DIEGO NAVARRO ha publicado una nueva tarea: SEMANA 2 EVIDENCIA ACTIVIDAD HTML

6 ago

F_2824039 TGA
FASE Il MICROSOFT PROJECT -
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B Classroom

Inicio

Calendar

Clases impartidas v

Para revisar
F_3142431-3142435
TPTH-TIC

F_2930318 TGA
FASE Il

F 2930334 TGA
FASE I

CURSO CORTO
EXCEL INTERMEDIO

F_3142511-3142517-3142532
TAIE

F_3174095 TGE
COMP PROMOVER

F_3173128 - F_3173127
TIEA

F_2873931-2873925
TGA

F_2824034 TGA
FASE Ill MICROSOFT PROJECT

F_2824039 TGA
FASE Il MICROSOFT PROJECT

F_2930334 TGA

FASE Il

Tablon

Trabajo de clase Personas

SENA

Calificaciones

F 2930334 TGA

FASE Ill

Codigo de clase :

wuyfwhyr {3

Proximas entregas

Fecha de entrega: martes
23:59 - SEMANA 3
EVIDENCIA PAGINA WEB
(INICIO-HISTORIA-
GALERIA)

Ver todo

Anunciz algo a tu clase

Sagoe
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DIEGO NAVARRO ha publicado una nueva tarea: SEMANA 3 EVIDENCIA PAGINA WEB (INICL...
Ayer (Ultima modificacién: Ayer)

DIEGO NAVARRO ha publicado nuevo material: MATERIAL DE APOYO PAGINA WEB
13 ago (Ultima modificacion: Ayer)

DIEGO NAVARRO ha publicado una nueva tarea: SEMANA 2 HTML

oee
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ACTA Mo.272

MOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PLANEACHSN EQUIPD EJECUTOR

Il TRIMESTRE 2025, Ficha Mo. 2930318 — Programa de Formacidn TECNOLOGO EN GESTIGON ADMIMISTRATIVA

HORA FIN:
23:30PM

CIUDAD ¥ FECHA: Bogoss D.C. 25 de Julio 2025 HORA INICI:

2200 PM

4025 - divulgar el evento teniendo en
ouents el medio, el protocolo y las rormas
de s organzacon.

4030 - wientificar las no confarmidades =n
nr;ur!izm:fh del evento de acuerdo con &l
prnp-usi‘tu. nbjeﬁ'.ln Y [pian, para proporer
soduciomes,

debsn

inchir [Fresupussto
. plurle::u'm.
Ejecscion,
svaluscion |, Pre-
evento, durants el
evento y Fosteventa,
lista e

LLKGAR:

Centro de Gestion Administrativa — Ambiente piso 11

DIRECCION GEMERAL / REGIOMAL / CENTRO
Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa

AGENDA A DESARROLLAR:
1. Identificar las competencias a orientar e instructores responsables.
2. |dentificar los Enfasis 2 orientar = instructores responszbles

3. Analisis de los entregables a desarrollar por competencia (Identificar con dlaridad la semana de presentzcon a

los sprendices)

4. Elaborscon de la Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo y la Guia de Aprendizzje interdisciplinaria

5. Revisar el listado de sprendices Verificar las novedades académicas presentadas en el trimestre anterion
[Trabajo en equipo con el lider de ficha del trimestre arterior (1 Trimestre))

OEIETIVO{S) DE LA RELNION:
Rezlizzr la Planeacion &cademica de la Ficha No. 2930318, del Proerama TECHOLDGD EN GESTION
ADBMINISTRATIVA, Jormada Madrugada, para €l lll Trimestre académico 2025, con el equipo sjecutor del

trimestre actual y el lider de |a ficha del trimestre anterior (|| Trimestre scademico), dessrrollando los puntos

amtes mencionados.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. INSTRUCTORES DEL EQUIFD EJECUTOR

poiiticas d= Ia orzanizadian

&l &verto doncs

COMPETENCLA RESULTADOS DE APREMDIZAJE INSTRUCTOR ENTREGABLE FARA FASE DEL
) EL PROVECTO PROVECTD
2911 - Aplicar | 4040 - operar bos recursos tecnoiogicos ce | Disgo Navarro Elsboracion del angliss —
tecnologias de | oficina de soserdo con kas necesidades y Dingrama de Santt Flareacion
isirformacion | pediticas ox la organizacian, las normas de el et/
tepiendo & 5!sti|'m de In malidad, oe :ngrl'dnd'r’ sl Elpbcmdunuamu
cuentn las ooupacional y Ia tecnologie existente. Fiagjna Wied para I
necesidades de Empress &n
I3 unica 40432 - markersr &6 U0 105 rECursos fortalecimisnto,
admiristrativa umd&sicns iz ofidina de BouErdo con lss usarda ks
Fase Il pquLiFus de la nraaniul:ién. kx5 normas ce herramisntas de i
gesh'un de In calidsd, de i ¥ sl Web 2,0
ocupacional, y la tecnologia sxistente.
2501 - nr;mi:ur MlT-a@uizureuen‘bmde mEnEry Ly Xjomars | Informe fired sobre Flaraasior,
eventos que responsable, tEnienco &n oeenta la Angel Castro. (el eventa aamluacion
promusvan las | comformadon de comitss, Is cocndinacion [Fresupuesta,
relscones de bus r:spmsuhiliuuuud: ko diferentes pluneun'cln.
empresarisies, | coemites, ce scusrdo con o tipo de events Ejmnssion,
tepiendo &n yhas F-uli‘lim.sfmﬁmciurﬂlu :ﬂ.unciﬁn]. Pre-
ousnty eluhjztu -lﬂ:lla--a.:icurelpm-c:soudministruﬁ'mul mvarto, duranks =]
sodal de Ia desamollo del evenko, de acuendo oon el evenito y Fasteventa.
empresa. protocolo, Iu:mzuiosu\:d'mlﬁadén ylas Informe firel sobre

GOR-F-OB4VD2

chequen, realizar
Bithcorm y el
resultsdo de la
encuests de
satisfacdion

Curso oo —
Contabilidad:
Reonodmiznto
O MeCursos
financieros

Inst Disns
Sarzan

2510 - progesar
Ia informadon
de acuerdo con
Ias recesidades Oriando
ezla Almrcon Silva
orgARizacion

Refusrro

2. Enfasis programados para ka Ficha:

Curso corto — Contabilidad: Reconocimiento de recursos financieros.
Refuerzo - 2010 - procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de |a organizacion

i S de P icn y R limentadaon del entregable para desarrollar por los Aprendices:

Organizar Eventos: 5e sodaliza con los aprendices desde |a induccion de la competencia el entregable 2si mismo se
informara a los sprendices que el evento serd reslizado para toda la jormada el dia 25 de Septiembre, por lo cual hardn
la entrega del entregable el dia 30 de septiembre un entregable por ficha, aclarendo que el entregable se estara

deszmollando durante todo el trimestre y al final solo deberan consolidarlo.

Aplicar Tecnologias: Elaboradion del Diagrama de Gantt del Proyecto / Elaboracion de una Pagina Web para |z empresa
en fortzlecimiento, usando las berramientas de la Web 2,0

4. Elmboracion de la Planeacion Pedagogica del Proyecto Formative y la Guia de Aprendizaje interdisdplinari
Los instructores se rednen para reslizar la planescion y |a guia del proceso formative, donde cada uno de ellos realiza el
respective aporte de acuerdo 2 la competenciz que va 2 impartir.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO ARMANDO NAVARRO SOTO

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:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142532 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

20/08/25 15:18
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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.

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.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

. Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ORGANIZAR LA INFORMACION A SISTEMATIZAR DE ACUERDO CON TECNICAS DE ANALISIS.
RA2. REALIZAR EL AFINAMIENTO DE LOS DATOS DE ACUERDO CON LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS SELECCIONADAS.

RA3. VALIDAR LA DATA DE ACUERDO CON EL PROCESO ANALISIS DE DATOS.

20/08/25 15:18 Page 2 of 18
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RA4. PREPARA INFORMES DE LA DATA, UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS..

Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacion

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Py o :
y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZA

RA1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RA2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS
Y ESTANDARES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS .

RA4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 2873925 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RES DOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DEYINFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

20/08/25 15:18 Page 3 of 18
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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:

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.

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.

20/08/25 15:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'YY ORAL

PROMOVER LAINTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS 'Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RES DOS DE APREN

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERO 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.

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

20/08/25 15:18 Page 5 of 18
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2930334 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISERAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLiTICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY

+ 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.

20/08/25 15:18 Page 6 of 18
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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: | \g'NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \ £ CESIDADES 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'YY ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS'Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERO 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 DESEMPERO 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 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 : 5,90

FICHA 3174095 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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
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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:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'YY ORAL

PROMOVER LAINTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS 'Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RES DOS DE APREN

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERO 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.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3173128 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

20/08/25 15:18

Page 11 of 18

GTH-F-062 V10




SENA

N

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

metodologia estadistica

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ORGANIZAR LA INFORMACION A SISTEMATIZAR DE ACUERDO CON TECNICAS DE ANALISIS.
RA2. REALIZAR EL AFINAMIENTO DE LOS DATOS DE ACUERDO CON LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS SELECCIONADAS.
RA3. VALIDAR LA DATA DE ACUERDO CON EL PROCESO ANALISIS DE DATOS.

RA4. PREPARA INFORMES DE LA DATA, UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
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Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacién

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: y - - .
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RA2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS
Y ESTANDARES.

RA3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RA4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2930318 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE_INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLiTIQAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLiTICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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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:

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.

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
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PROMOVER LAINTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESU OS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERO 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.

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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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:

FICHA 3142435 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

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
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Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. DEFINIR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DIGITALES, UTILIZADAS EN PROCESOS DE TALENTO HUMANO, SEGUN
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RA2. APLICAR HERRAMIENTAS INFQRMATICAS Y DIGITALES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, MANUALES TECNICOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: metodologia estadistica

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

RA2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS
Y ESTANDARES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RA4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 61,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL |

EVENTO ___HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT’s: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL |  FECHA FINAL ACTIVIDAD

01/07/2025 31/07/2025 OTROS

98,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIEGO ARMANDO NAVARRO SOTO
CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

98,00
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