SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 17 de septiembre de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7430620

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 09 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7430620 del afio 2025

Yessica Paola Bernal Bautista, identificado con la cédula de ciudadania No. 1022387289 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestiéon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 Y SEIS PESOS M/cte. ($27.597.066)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS

OCHENTA'Y SEIS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS ($1.686.487). Y b) Cinco (5)
1

GTH-F-062 V10



SENA

N

pagos iguales por los meses de MARZO a JULIO de 2025 por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada
uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2025 por valor de DOS
MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS ($2.913.024).

Plazo: 19 de agosto de 2025

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 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 vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementaciéon de | Se llevaron a cabo las | Contenido programatico
los principios del Proyecto | actividades académicas y | correspondiente a cada
Educativo Institucional (PEl) en | formativas una de las fichas y los
el desarrollo de actividades | correspondientes a las | respectivos listados de
formativas, alineando las | Fichas: 3153614, 3153613, | asistencia.
estrategias pedagdgicas con la | 2874269, 2874257 y
mision y visidn institucional 3171906

2 Cumplir con los lineamientos | Se adecua el contenido | Contenido programatico
establecidos en el Reglamento | programatico de las | para el desarrollo de
del aprendiz SENA, aplicando las | sesiones segun los | cada una de |las
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disposiciones relacionadas con
los procesos formativos y de
gestion administrativa.

resultados de aprendizaje
de de
competencias establecidas

cada una las
para los grupos asignados el
tercer trimestre de 2025, de
igual forma esta
informacién es socializada
los

esta informaciéon con

aprendices de cada grupo.

competencias
asignadas.

Entregar productos especificos

segun lo estipulado en el

contrato, tales como informes,

reportes, registros,  guias,

manuales, formatos y

materiales de aprendizaje

Se realizo el proceso de
elaboracién de las Acta de
cierre, evaluacion en la
plataforma Sofiaplus,
actualizacion de planes de

trabajo y emisién de juicios

Acta$S de cierre,
evaluacion en la
plataforma  Sofiaplus,

actualizacion de planes
de trabajo y emision de
juicios de evaluacién de

relacionados con las actividades | de evaluacion de las Fichas: | las  Fichas: 3153614,
formativas realizadas 3153614, 3153613, | 3153613, 2874269,
2874269, 2874257  y | 2874257 y 3171906.
3171906.
Desarrollar  actividades de | Se desarrollan actividades | Formatos para el
apoyo en la  formacion | tedrico-practicas para | desarrollo de
profesional integral, | implementar en los | actividades, aplicaciones
garantizando la alineaciéon con | espacios académicos con el | y presentaciones
los estdndares de calidad, | fin de cumplir con los | desarrolladas en |las
eficiencia y pertinencia en los | resultados de aprendizaje | sesiones.
programas Tecnolégicos, | propuestos para cada
Técnicos, laborales y | competencia, incluyendo
complementarios asignados, | estudios de caso,
conforme a la programacion | evaluaciones de
establecida por las | seguimiento, quiz,
Coordinaciones académicas. presentaciones y dinamicas
apoyadas por TIC.
Colaborar en la planeacidon, | Se llevaron a cabo los | Resultados de las
ejecuciéon y evaluacién de | procesos de evaluacion de | evaluaciones realizadas
procesos de aprendizaje, | los contenidos vistos, hasta | a  través  de las
aplicando estrategias | la fecha, a través de | herramientas
especificas  definidas  para | herramientas como quizzi, | tecnoldgicas y tedricas.
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grupos poblacionales diversos y

presentando los informes
requeridos dentro de los plazos

establecidos

trabajos individuales vy

trabajos grupales.

De igual forma se realizé la
revisién y evaluacion de los
para

las

finales
de

entregables
cada una

competencias.

forma los
de

realizados de

De
resultados

igual
los
trabajos

forma individual

grupo.

O éen

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

juicio de evaluacion vy
relacionadas con el
proceso de Formacion entre

No se adelantaron
actividades
correspondientes a esta
actividad en el mes de
septiembre.

No se cuenta con
evidencia del
desarrollo de esta
actividad.

otros

Gestionar el registro de | Se realiza el registro de | Registro de asistencia
inasistencias y reportar casos | asistencia en cada una de | por dia de trabajo
para la activacidon de rutas de | las jordanas desarrolladas. | correspondiente a las
desercién o rutas preventivas fichas: 3153614,
asociadas a habilidades diversas 3153613, 2874269,
(discapacidades, necesidades 2874257 y 3171906.
especificas de aprendizaje,

entre otras), siguiendo los

procedimientos establecidos.

Revisar la consistencia de los | Se verifico la consistencia | Consolidado de los
datos de aprendices y su | delosdatosestablecidosen | listados de los

actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el

Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

el sistema Sofia plus con los

diligenciados en las

sesiones de aprendizaje.

aprendices inscritos en
cada ficha, verificados
con la informacién
presente en la

plataforma Sofia plus.

Elaborar, actualizar y entregar

ajustes  razonables en Ia

No se adelantaron

actividades

No se cuenta con
evidencia del
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planeacion de la formacion,

dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion

con discapacidad, campe SENA,

correspondientes a esta
actividad en el mes de
septiembre.

desarrollo de esta
actividad.

economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de induccidny | No se adelantaron No se cuenta con
validacion de aprendizajes | actividades evidencia del
previos, conforme a las | correspondientes a esta desarrollo de esta
directrices definidas por Ila | actividad en el mes de actividad.
entidad y los requerimientos | septiembre.
especificos del drea de
formacién

11 | Documentar v registrar | Se cuenta con los | Listados de asistencia
informacién clave de los | correspondientes listados | con datos de contacto
aprendices, incluyendo datos | de asistencia en donde se | de los aprendices.
basicos e imdagenes necesarias | consolidan los datos
(como registros fotograficos de | personalesy de contacto de
eventos vy transferencias de | los aprendices.
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacidn vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | Se da cumplimiento con lo | Se cuenta con el registro
sobre proteccion de datos | establecido en el Acuerdo | de datos de los
personales, ajustdndose a lo | 009 de 2016 del SENA y la | aprendices.
establecido en el Acuerdo 009 | Ley 1581 de 2012.
de 2016 del SENA y la Ley 1581
de 2012

13 | Asistir a reuniones especificas y | Se asistié a la totalidad de | Se cuenta con |la
comités técnicos cuando sea | jornadas convocadas desde | convocatoria %

necesario, participando en la
evaluacion y seguimiento de

la administracion.

asistencia a las jornadas
programadas.
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aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de

programas de  formacién,

No se adelantaron
actividades
correspondientes a esta

No se cuenta con
evidencia del
desarrollo de esta

servicios tecnoldgicos y | actividad en el mes de actividad.
proyectos de cooperacion, tanto | septiembre.

dentro como fuera de las

instalaciones de la entidad,

segun lo estipulado en el

contrato.

15 | Generar informes periddicos | Se finalizo el Plan de | Plan de Trabajo
sobre el avance de las | Trabajo Individual para las | Individual, en el cual se
actividades asignadas y | Fichas: 3153614, 3153613, | consolida la informacién
programadas en el plan de | 2874269, 2874257 y | formativa y de los

trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las

obligaciones contractuales.

3171906.

aprendices de las Fichas:

3153614, 3153613,
2874269, 2874257 'y
3171906.

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 vy
cumpliendo con las politicas de

propiedad intelectual

No se adelantaron
actividades
correspondientes a esta
actividad en el mes de

agosto.

No se cuenta con
evidencia del
desarrollo de esta
actividad.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestiéon documental,
ajustando los procedimientos a
las Tablas de Retencidon
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
calidad,

con pertinencia vy

Se realizé el respectivo
diligenciamiento de |las
actas de cierre,
actualizacion del plan de
trabajo y emisidn de juicios
evaluadores de las fichas:

3153614, 3153613,

Actas de
actualizacion del plan de

cierre,

trabajo y emisidon de
juicios evaluadores de

las fichas: 3153614,
3153613, 2874269,
2874257 y 3171906

GTH-F-062 V10




SENA

N

oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
acorde los

productiva con

pardmetros establecidos en el

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

formularios)

2874269,
3171906.

2874257 y

18 | Velar por el adecuado uso de los | Se verifica el estado de los | No se cuenta con
ambientes de formacién y | espacios de formacidn y se | evidencia del
recursos asignados, reportando | fomenta entre los | desarrollo de esta
el estado de estos y asegurando | aprendices el uso adecuado | actividad.
su  mantenimiento basico al | de las instalaciones.
finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales | No se adelantaron No se cuenta con
asociados al inventario y | actividades evidencia del
equipos en los procesos de | correspondientes a esta desarrollo de esta
formacion, en las condiciones en | actividad en el mes de actividad.
que fueron entregados, | septiembre.
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y | Se realizan presentacién y | Presentaciones y
herramientas propias | materiales de trabajo los | documentos utilizados
necesarias para el cumplimiento | cuales son compartidos con | en los espacios de
de las actividades contratadas, | los aprendices. formacion.
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y | No se adelantaron No se cuenta con

resoluciones relacionadas con la
gestién documental electrdnica,
asegurando la implementacion

adecuada del Archivo
Electrénico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico

inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

actividades
correspondientes a esta
actividad en el mes de
septiembre.

evidencia del
desarrollo de esta
actividad.
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22 | Ejecutar actividades adicionales | Se apoyaron las actividades | Actividades relacionadas
acordadas con el supervisor del | y solicitudes generadas | con creacion
contrato, siempre dentro del | desde la coordinacién. documental y equipo
marco del objeto contractual. ejecutor.

23 | Implementar estrategias de | No se adelantaron No se cuenta con
formacion inclusiva, | actividades evidencia del
considerando las necesidades | correspondientes a esta desarrollo de esta
especificas de la poblacion | actividad en el mes de actividad.
objeto de formacion, | septiembre.
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza

24 | Participar en actividades de | Se realizaron evaluaciones | Evaluaciones de
monitoreo y evaluacion de los | a lo largo del trimestre con | seguimiento
aprendizajes obtenidos, | el propdsito de identificar si | correspondientes a cada
generando reportes qgue | los contenidos dados en las | ficha.
permitan identificar avances, | sesiones se han
areas de mejora y | comprendido de forma
retroalimentaciones. clara o si es necesario

realizar los  refuerzos
respectivos.

25 | Elaborar, actualizar, | No se adelantaron No se cuenta con
seguimiento y entrega de los | actividades evidencia del
planes de mejora asegurando su | correspondientes a esta desarrollo de esta
implementacidn dentro de las | actividad en el mes de actividad.
actividades asignadas. septiembre.

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 Legalizaciéon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

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. 1074904795 de la planilla expedida por Simple S.A., correspondiente al
mes de AGOSTO del afio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,
Firma

Yessica Paola Bernal Bautista Recibi a satisfaccion:
Contratista
Firma
C.C. No. 1022387289 de Bogota
Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR CO1.PCCNTR.7430620
de 2025

Coordinador Académico
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SOPORTES

LISTADOS DE ASISTENCIA

I
2 1 - 05/3| 08/5|09/9] 10/5] 11/9] 12/3] 15/5] 17/
3 w | x| x| x x| x
4 W x [ x [ x X | x| x
5 X x [ x [ x X | x| x
6 X X X X X X
3 X X X X X X X
9 X X X X X X
o X X X X X X X
11 X X X X X X X X
12 X X X X X X X X
13 X X X X X X X X
14 |ANDRES FELIPE 3 n X X X X X X X X X
15 [SIMON X X X | x [ x [ x x| | x
X X x| x [ x [ x X | x| x
X X x| x [ x [ x X | x| x
X X X | x| x [ x [ x X | x| x
X X X X | x| x [ x [ x X | x| x
X X X | x| x [ x [ x X
X X X | x| x [ x [ x X | x| x
X X X X X X X X X
X X X X X X X X X
3 X X X X X X X X
¥ ¥ ¥ ¥ ¥ X ¥ ¥ ¥ X
2 NOMBRE | - |30 - [6-[7- - [21 - [23 - [2¢ - [29/8p1/09 02/ ppa/odos/0d06/09 9/03[12/0915/09
3 |DAVID SANTIAGD X X X X X X X X X X
4 |WENDY XIMENA X X X X X X X X X X
5 |KAREMN DAYANA X X X X X X X X X X X
6 |LUISA FERNANDA
7 |AYLEEN TAHLIANA X X X X X x| [ [ x [ x [ x| x| x
8 |KAROLL MICHEL X X X X X X X X X X X X X
9 |MICHEL NATALIA X X X X X X x X X X X X X X
0 |DIAMNA MARCELA X X X X X X X X X X
11 | MARIA CAMILA X X X X X X X
12 [CRISTIAN CAMILO X [ x| x [ x [ x| x
13 |LEIDY JOHANNA 3 X X X X X X X X X X X X X
14 | MARIA ALEJANDRA X X X X X X X X X X X X X
15 |LUIS FERNANDO X X X X X X X X X X X
16 |NICOLE JHAMNELLYS X X X X X X X X X X X X X X
17 | ANDRID KARELLY X X X X ] x| x [ x [ x
18 |ANGIE VALENTINA X X X X X X X X X X X X X
19 |SHARITH TATIAMA
20 |DAYARI YULEIZI
21 |LIZETH DAYANA X X X X X X X X X X X X X
22 [SANDRA JIRETH X X X X o [ x [ x x x [ x [ x| x
23 |SAMIR LEANDROD X X X X X X X X X X X X X
24 | LUISA FERNANDA X X X X X X X X X X X X X
25 |LAURA JULIETH X X X X X X X X
26 |ROMALD JULIAN X X X X X X X
27 [ILJAN PARI D) X ¥ X X X X X X X X




2 NOMBRES APELLIDOS T.D | NUMERO ESTADO 28/7\30/7| 1/8 | 6/8 | 8/8 | 11/8

3 |ANGELICA LUCIA SOCONGOCHA GUTIERRE] €C [1000127893 | EN FORMACION X X D

4 [JUAN ANDRES MACIAS MONTENEGRO | C€C [ 1000380151 | EN FORMACION X X X x

5 |GABRIELSTIVEN ALVARADD CORREDOR cC [1001345572 | EM FORMACION D D D D D D D

6 |LAURA DAYANA GOMEZ MURIOZ cC [1005267131 | EN FORMACION X X X X X

7 |EDWIN HERMAMDO  |PRADA BELTRAN cC [1012429017 | EM FORMACION X X X X X X

8 |BRAYAM JOSUE RODRIGUEZ PINZON cC [1013028051 | EN FORMACION D D D D D

g |ANDREA DAYANA PERA PERILUELA cc [1013677925 CANCELADO D D D D D

10 |MYLLER ANDREY TORRES DIAZ cC [1014187181 | EN FORMACION X X X ® X X

11 |BRIGITTE LIZETH TEATINO VELASQUEZ cc [1014285747 CANCELADO D

12 [YULI PAULIN CASTRO CC [1015416833 | EN FORMACION X X X ® X X X

13 |CHERIN JIMENA JIMENEZ ROJAS cC [1016003584 | EM FORMACION D

14 |CRISTIAN GUILLERMO |OROZCO HERRERA. cc [1018108755 CANCELADO D

15 |ALISON DAHYAMA  |LESMES JIMENEZ cc [1019133914 TRASLADADD D

16 |ARMANDO JOSE CAREAGA LOPEZ cc [1020815440 CANCELADO D

17 |CLAUI:-IA PATRICIA  |AREVALO TOCA cC [1022418975 | EN FORMACION by X X X X

18 |DAVID ALEXANDER  |GONZALEZ MONROY CC [ 1023014450 CANCELADO D

19 |BRAYAN STEVEN HERAZO FRASSER cc [1025285801 CANCELADO D

20 |RUBY LORENA SANDOVAL CUELLO CC [103085351% | EN FORMACION X b b X X X X

21 [JOAN SEBASTIAN BARRERA GUTIERREZ cc [1030850854 APLAZADO D

22 |DIANA MARCELA ROJAS RUBIAND cC EM FORMACION X b b X X

23 |NICOLE YOHELY LADING TEQUIA cc EN FORMACION by X X X b x X

24 |FANY ALEJANDRA SANCHEZ MATEUS cc RETIRC VOLUNTARIO D

2 NOMBRE APELLIDOS TD | NUMERO ESTADO 28/7|30/7| 1/8 | 4/8 | 6/8 | 8/8 |11/8|13/8| 15/8| 20/8
3 |MARIA DE LOS ANGELES | BOLARIOS LOZANO cC [1000033430 |EN FORMACION ¥ % X X x X X

4 |ADRIAMA FILAR CHACOM JIMEMEZ CC [1001277351 EMN FORMACIOM D

5 |DOLLY SAMANTHA RUIZ HERNANDEZ cc [1003633421 [APLAZADO D

6 |ELKIN STIVEN ARDILA MARTINEZ cC [1005467285 |CAMCELADO D

T |CRISTIAM ECUARDD ROA CAPERA CC [1007450473 EMN FORMACIOM X W X i x X ® ®
8 |ALEJANDRA ACEVEDO RIVERA cc EN FORMACION X X X X X X
9 |JULIAN DAVID ROMERO LUIS cc EN FORMACION X X X X X X

10 |JEIMY LOREMNA GOMNZALEZ BEDOYA cc EMN FORMACIOMN W X X x X X ®
11 | NICOL CAMILA RUBIO MOREND cc EMN FORMACIOMN X X X X X X X

12 |sanTiaGo PEFIUELA MIRA cc EN FORMACION X X ¥ X X X X X

13 |JUAMNA LISBETH FIGUERDA OVIEDD cC EMN FORMACIOMN W X i x x X ® ®
14 |JESSICA LOREMA SAMPEDRO BARRERA cc EMN FORMACIOMN * X X X X X X X
15 |JOHAN STIVEN DUQUE TORRES cc [loz23ss CANCELADO D

16 | KAREM VIVIANA OVIEDO DUQUE CC  [1024521385 EMN FORMACIOM X W i X *
17 |AMDRES ALEERTO MOLAND MOREND CC [1032421010 |[CANCELADO ™)

18 |JISSEL ALEXANDRA VILLARRAGA VEGA cCc [1033894248 [EN FORMACION X X X X X

19 |KAROL DANIELA PACHON ROJAS cc [1053331147 [EN FORMACION X % ¥ X X X X
20 |OLGA PATRICIA LOZAND FERMAMDEZ CC [1053724533 EMN FORMACIOM A

21 | DANIELA RODRIGUEZ CASTRO cc [1233501528 [EN FORMACION X X X X X

22 |ROBERT CADENA MARTINEZ cc 3 EN FORMACION X ¥ X X X X X

23 |ESAUL EMRIQUE SAMPEDRO HERMANDEZ cc 79 9 EMN FORMACIOMN W X X x X ® ®
24 |OCTAVIO BAMQUEZ CARDENAS cc [B2448122 EN FORMACION X X X X X X X X X




ACTIVIDADES EN CLASE

ACTIVIDAD IMDIYIDAUAL: "M| RUTA DE APRENDIZAJE"

Objathvs: Cue cada aprendiz reflexione sobre sus conocimientos, habilidades y actitudes
actuales, y pueda identificar las capacitaciones que requiere para mejorar su formacicn

personal y prafesional

INSTRUCCIONES:

Autoevaluackin personal: C2ca aprendiz debe realizar una reflexicn personal e identificas
ue competencias que Biene actuaimente, que competencias debe fortalecer y cudles son
|as pesibles capscitaciones que necesitaria. Deben consolidar esta informacidn =n unas table

camo se muestra an ol siguiente sjemplo.

Tabla de sjemplo:

que debo
targo Tortalecer

Manejo bdsico de Manejo avanzado de Excel Excel intermedioy
Excel

Trabajo en equipo Liderazgo y toma de Taller de liderazgo
decisionas

Camunicacién esc Comunicacian oral Cursa de oratoria

PRafladdn Ainal: Cod2 aprende responde individualmente:

= ¢0ué capacitacitn es prioritaria para mi?
= (C6mao esta capacitacidn aportard a mi desamolio personal y profesional?

ACTIVIDAD EM GAES:

Al finalizar la actividad individual, s= rewnirdn en squipos G cada aprendiz compartird sus
competencias a fortaleces, al finalizar la sociafiracidn por parte de cada aprendiz e GAES

propandrd ideas de capacitsciones gue pedrian ayudaris 2 los aprendices y registraran Las

mids repatidas o comunas, b cual permiticd identificar necesidades

dentro del grupe.

clesctivas de formacicn

1

£l objetiva de un programa de capacitacianes es la razén principal por la cual se disefia e
mplementa el programa; arienta tadas las actividades de formacian hacia un propasito
clara y alineado con la estrategia de la empresa

s,

PRIMERA PARTE ENTREGABLE

Defiir e objetivo del programa de capacitacién:

Defiir e objetivo del diagnéstice

Determinar qué se busca con la deteccion (mejorar productividad, cerrar brechas de
desempefio, preparar ascensos, cumplir normativas, etc.).

Alinear el diagndstico con los objetivas estratégicos de la empresa

Identificar los cargos y funciones clave

borar descripcines claras de puestos de trabajo.

Definir los canacimientos, habilidades y actitudes (CHA) requeridas para cada cargo.

Recolectar informacién sobre desempefio real
Aplicar instrumentos como:
= Entrevistas con jefes y colabaradores.

= Encuestas o cuestionarios de autopercepcion

Observacidn directa en el puesto de trabajo

Evaluaciones de desempefio previas.

Pruehas de competencias técnicas o blandas

identificar si las brechas se deben a falta de capacitacion, de recursos, de
mativacion o de procesos.

Priorizar las necesidades de capacitacién
Qrdenar las necesidades segin:
= Impacto en los objetivos de la empresa

Grada de urgencia.

= Nimero de personas alectadas.

= Riesgas asociadas {legales, de seguridad, de calidad).



JUEGO DE ANALISIS DE BRECHAS.

GAES1: Jefe de Ventas
Competencias Requeridas:

Liderazgo de equipos

Negaciacién efectiva

Orientacion a resultados

Comunicacion asertiva
Manejo de CRM

Competencias Actuales

* Buen nivel de comunicacion oral

Negaciacién hasica

Usa limitado de CRM (nivel inicial)

Liderazgo débil {na motiva al equipa)

Alta orientacion a resultados

GAES 2: Auxlliar Contable

Competencias Requeridas:

Manejo de software contable

Conocimientos tributarios basicos

Excel intermedio

Atencion al detalle

Etica profesional

Competencias Actuales

Manejo basico de software contable
Conocimiento muy limitado en tributacion
Excel basico

Buen nivel de atencion al detalle

GAES 3: Analista de Talento Humana

Competencias Requeridas:

Legislacian labaral

Gestin por competencias

Comunicacion efectiva

Manejo de entrevistas

Excel intermedio

Competencias Actuales;

Canacimiento parcial en legislacion laboral

Maneio limitado de entrevistas (usa solo preguntas tradicionales)
Excel bsico

Buena comunicacion escrita, pero débil en expresion oral
Desconoce gestidn por competencias

GAES 4: Operario de Produccidn

Competencias Requeridas:

Trabajo en equipe

Cumplimiente de normas de seguridad

Maneio técnico de maquinaria

Disciplina en lz ejecucion de procesos
Control de calidad basico

Competencias Actuales:

Trahaja bien de manera individual, pero poco en equips

Desconocimients de algunos protocolos de seguridad

Nivel medio en manein de maquinaria

£s disciplinado y puntual

Control de calidad superficial

EJERCICIO: PRIORIZACION DE CAPACITACIONES EMPRESARIALES

Contexto:

Cada GAES recibira la descripcion de una empresa con un problema especifico. A partir de

esta informacion deberan analizar |a lista de posibles capacitaciones (algunas muy

relevantes y otras no tanto) y priorizarlas con el método del seméforo de prioridades:

Rojo: Urgente e indispensable.

Verde: Convenlente, pero de baja prioridad.

‘GAES 1: COMERCIALIZADORA ANDINA S.AS.

Problema: La empresa ha recibido maltiples quejas de clientes por demoras en la atencién

y mala comunicacién de los vendedores.

Posibles capacitaciones:

Servicio al cliente

Técnicas de ventas efectivas

Comunicacion asertiva

Manejo de quejas y reclamos

Excel basico

Manejo de redes sociales

Tabla de priorizacion:

Capacitacion | Impacto Urgencia

Nivel
(semfora)

(GAES 2: CONSTRUCTORA HORIZONTE LTDA.

Problema: Han ocurrido accidentes menores en las obras por desconocimiento de

protocolos de seguridad

Posibles capacitaciones

Seguridad y salud en el trabajo

Manejo de maquinaria pesada

Trabajo en alturas

Primeros auxilios

Marketing digital
Inglés basico

Tabia de priorizacion:

Capacitacion | Impacto Urgencia Recursos

Nivel
(Seméforo)

(GAES 3: HOTEL BAHIA DORADA

Problema: El personal de recepcion y camareria presenta rotacion constante por falta de

motivacién y liderazgo interno.

Posibles capacitaciones

Liderazgo y trabajo en equipo

Mativacion laboral

Servicio al cliente en hoteleria

Resolucién de conflictos
Programacion en Python

Finanzas Eersana\es




EJERCICIO EN CLASE: DIAGNGSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Objetivo: Que los aprendices aprendan a kdentificar brechas de competenclas en los.

de una empresa ficticla y scciones d adecuadas,

Instrucciones:

1. Cada GAES representara el drea de talento humano de una empresa ficticia.

2. Se les entregara una tabla con perfiles de cargos y €l desempefio actual de los
trabajadares.

3. Apartir de esa infarmaion, cada GAES debera:

- Identificar qué competencias se requieren en cada cargo.
- Comparar con el nivel actual reportado.
- Detectar Ia brecha de capacitacion

- Praponer acciones de capacitacian (curso, taller, coaching, etc ).

CASO PRACTICD:

Empresa ficticia: “Textiles Andinos 5.4 5°

L2 empresa tiene problemas de retrasos en produccion y quejas de clientes. £l gerente
pide 2l drea de Talento Humano hacer un diagndstico de capacitacidn,

Informacién de cargos y actual:
Cargo Competencia Nivel actual del Observaciones
requerida trabajador
Operario de | Manejo de | Basico Se generan paradas
méquina maguinaria textil frecuentes por mal

clientes
Auxiliar contable | Manejo de software | Bajo Errores en reportes
contable y NIIF mensuales
Supervisor de | Liderazga y maneja | Bajo Conflicts _con el
planta de equipo personal, baja
motivacion
Auxiliar logistica | Usa de | Medio Registra _ pedidos,
herramientas  de pero  desconoce
inventario digital funciones
avanzadas
ACTIVIDAD
1. identificar las necesidades de capacitacion para cada cargo.
2. Completar la siguiente matriz de diagnéstico:
Cargo Competencia | Nivel actual | Brecha Prioridad | Recomendacion
requerida d

ACTIVIDAD: ELABORACKION DE GLOSARIO DE TERMINOS CLAVE EN PROGRAMAS DE
CAPACITACION

Objetivo de la actividad:

QOue los aprendices identifiguen, comprendan y definan los conceptos mas relevantes

relacionados con la planeacién y propuesta de programas de capacitacion, fortaleciendo asl

su vocabulario técnico y su capacidad de aplicar estos términos en contextos reales.

Descripcién:

1. Cada aprendiz investigard al menos 20 términos clave asociados con el diseflo y la

propuesta de programas de capacitacidn (ejemplo: diagndstico de necesidades, plan
de capacitacidn, competencias, evaluacion de desempefio, retroalimentacién, entre

otros).

2. Deberdn redactar la definicién de cada término con base en fuentes confiables
(normas, textos académicos, manuales empresariales, articulos especializados).

3. El glosario debe organizarse en orden alfabético y presentarse de manera clara, con

definiciones precisas y faciles de comprender.

4. Elglosario debe contar con referencias bibliograficas segdn normas APA [versién 7).

5. Eltrabajo se entregara a mano y se socializard en clase, comparando definiciones y

enriqueciendo el glosario colectivo.




ACTIVIDAD: DHLEMAS ETICOS EMPRESARIALES ¥ EL MEDID AMBIENTE EN COLOMBIA 2.Deben responder las siguientes preguntas relacionadss con los casos seleccionados.

4Qué beneficios obtiene |a empresa y la comunidad con la actividad econdmica?

¢Cudles son los dafios ambientales y sociales ocasionados?

£Qué dilemas éticos enfrenta la empresa?

¢Qué alternativas responsables podrian implementarse para equilibrar desarrolio
econémico y proteccion ambiental?

Objetiva: Reflexionar sobre el papel ética de las empresas frente al medio ambiente y analizar
coma sus decisiones impactan en la sociedad colombiana

1. Cada GAES seleccionara 3 casos relacionadas con laintervencion del medio ambiente en

Si ustedes fusran directivos de la empresa, équé decisin tomarian y por qué?

Colombia.
Casos propuestos:
3. Para el cierre de la actividad, cada GAES deberd dar su conclusion resaltanda Ia tension
* Minerta en el pdramo de Samturbdn: unz empress minera extranjera busea explotar entre el beneficio econdmica y |a responsabilidad ética-ambiental. Para este cierre deben
oo en 2 zona, lo que genera empleo, pero amenaza el agua de millones de personas. cantemplar las siguientes preguntas:

« Deforestacidn en la Amatonfa: companiiss madereras y ganaderss epanden su

. - .
negocio a costa de la pérdida de selva, biodiversidad y comunidades indigenas. ¢Debe primar el desarrallo econdmico sobre |2 proteccion ambiental?

- G por en el ric una empresa petrolera = ¢0ue significa actuar con ética empresarial en el contexto colombiano?

enfrenta denuncias por vertimientos que afectan a pescadores y a la fauna

Industria textil y del cuero: fibricas que generan emples en zanas urbanas, pero

descargan quimicos en rios sin tratamiento.

Cultivo de palma aceftera en &l Choo: Una empresa agroindustrial impulsa el culth

de palma de aceite para expartacion. Esto genera emplecs en la regian, pero desplaza

cultivos tradicionales y afecta la biodiversidad de los humedales.

«  Construccién de hidrosléctricas en el Cauca y Antioquia: Una compariz energética
proyects una hidroeléctrica que producird energia limpia y reducird dependencia de
combustibles fdsiles, pero implica el desalojo de comunidades y pérdida de
ecosistemas fluviales.

+ Resid Bogotd y ¢ Empresas de tecnologia no cuentan con
planes de reciclsje adecuados. Muchos dispasitivos terminan en basurercs a cielo
abierto, contaminando el suelo y el agua con metales pesados.

= Turlsmoen el Parque Tayrona (Santa Marta); Inversionistas promueven hoteles de lujo
dentra de |a zona protegida, lo que atrae turistas y divisas, pero amenaza el equilibrio
ecoldgico y l territorio sagrado de comunidades indigenas,

* Produccién de cementc en Boyacd vy Valle del Cauca
Empresas cementeras generan empleo y aportan a la construccion de infraestructura

marinnal nam miten arandas cantidardes de ol eases mne sfectan b cabod da b

e ¢Que rol deben tener el Estado, las comunidades y los consumidores en este
equilibrio?

OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE (ODS)

Los Objetivos de Desarrollo Sostenible [ODS) son un conjunto de 17 metas universales
adoptadas por las Maciones Unidas en 2015 como parte de la Agenda 2030 para construir un
futuro mas sostenible para 2030. Estos objetivos interconectados buscan erradicar la
pobreza, proteger el planeta y asegurar la prosperidad y la paz para todas las personas. Se
centran en desafios globales como la desigualdad, la degradacion ambiental y la necesidad
de un desarrollo econdmico equitativo.

ACTIVIDAD: DISERANDO PROPUESTAS ADMINISTRATIVAS SOSTENIBLES PARA CONTRIBUIR A
LOS ODS

Descripcidn: Los aprendices, en equipos GAES, seleccionaran uno de los Objetivos de
Desarrollo Sostenible y desarrollarén una propuesta administrativa para aplicar este ODS en
|a organizacion a |a cual brindan apoyo.

Objetivo de aprendizaje: Clue los aprendices comprendan |z impartancia de integrar la

sostenibilidad en la gestion administrativa, identificando acciones wviables gue las
organizaciones pueden implementar para aportar al desarrollo sostenible.

Pasos de la actividad:

1. Seleccidn del ODS: Cada GAES escoge un ODS con el que se identifique o que
considere mas pertinente para el sector administrativo.

2. Diagndstico breve: Realizar un andlisis de como la empresa podria estar impactando
positiva o negativamente ese ODS.

3. Diseflo de propuesta administrativa: Elaborar un plan con al menos tres acciones
administrativas concretas (ejemplo: politicas internas, procesos de gestiom,
programas de bienestar, control de recursos, estrategias de comunicacion, etc.) que
permitan avanzar en el cumplimiento del ODS.

El trabajo s soclalizard en la clase del martes 9 de saptiembre.




ENTREGABLES FINALES

PRIMERA PARTE ENTREGABLE

1. Definir
£l objetivo de un programa de capacitaciones es la razon principal por la cual se disefia e
implementa el programa; orienta todas las actividades de formacién hacia un propésito
claro y alineado con la estrategia de la empresa.

»

Definir el objetivo del diagnéstico

Determinar qué se busca con la deteccion (mejorar productividad, cerrar brechas de
desempefio, preparar ascensos, cumplir normativas, etc.).

Alinear el diagnéstico con los objetivos estratégicos de la empresa.

3. Identificar los cargos y funciones clave

Elaborar descripciones claras de puestos de trabajo.

Definir los conocimientos, habilidades y actitudes (CHA) requeridos para cada cargo,

4. Recolectar informacién sobre desempefio real

Aplicar instrumentos como:

Entrevistas con jefes y colaboradores.
o Encuestas o cuestionarios de autopercepcion.
Observacién directa en el puesto de trabajo.

o Evaluaciones orevia

« Identificar silas brechas se deben a falta de capacitacién, de recursos, de
motivacién o de procesos.

6. Priorizar las necesidades de capacitacién

« Ordenar las necesidades segun:

Impacto en los objetivos de a empresa
Grado de urgencia.
o Numero de personas afectadas.

Riesgos asociados (legales, de seguridad, de calidad)
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PPROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

[PROYECTO FORMATIVO: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

COMPETENCIA: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS ¥ COM LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL

'RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODLICTIVOS ¥ SOCIALES EN FUNCIGN DE LOS PRINCIPIOS ¥
VALORES UNIVERSALES.

GENERAR PROCESOS AUTOMOMOS Y DE TRABAJD COLABORATNVO PERMANENTES,
FORTALECIENDD EL EQUILBRID DE LOS COMPONENTES RACIONALES ¥ EMOCIONALES
ORIENTADOS HACLA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION ¥ CONSERVACIGN DEL MEDIO
AMBIENTE ¥ DEL DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SUS DESEMPERIOS LABORAL ¥
SOCIAL

[ENTREGABLE: ELABORACIGN DE UN CODIGO DE ETICA EMPRESARIAL

Un cdigo de ética es un documento que establece las normas, principios, valares y criterios que guian la
conducta de los miembros de una profesicn o de una organizacion, buscando asegurar un ejercicio
prafesianal integro y responsable y famentar una convivencia armeniosa. Funciona como unz herramienta
de autarregulacion, limites aceptables y el d dares éticos

para prevenir conductas inapropiadasy, en caso de incumplimiento, pud sanciones.

®
SENA
Con el propésita de evaluar el cumpli dela competenci pr 1
n el praceso de formacién, se solicita 2 los aprandices |a elaboracidn de una propuesta integral de un
(Codigo de Ftica para la empresa ala cual estan brindando acompa: Esta ac!

en dos fases complementarias:

Fase 1. Documento escrito: Consiste en la elaboracion y presentacion de un dacumento formal,
y detallzdo, en el cusl se evi &l desarrolio de todos los elementos indispensables para la
construccidn de un Cadigo de Etica Empresarial. Can el fin de enriquecer La propuesta, se podran incluir

racursas wisuales tales como imagenes, fotografias, infogratias, esquemas, tablas comparativas o disefios
‘graficos que contribuyan a representar de manera clara, creativa y atractiva el contenida del cédign.

Fase 2. Socializackin y presentacién del codigo: Una vez elaborado el documento, Ios aprendices debiersn
realizar la presentacién oficial del Codigo de Etica disefizdo, empleando estrategias dindmicas v
comunicativas que permitan explicar con claridad la impartancia de este y céma su implementacion puede
fortalecer la transparencia, el respeto, la responsabilidad y la confianza dentro de la organizacion. Esta fase
busca evaluar tanto la calidad de la propuesta como las habilidades de comunicacion, argumentacion y
sacializacidn de los estudiantes.

(CONTENIDO DETALLADO DEL ENTREGABLE

CARATULA Y/Q CUBIERTA
Imagen corporativa de la empresa (Logo-slogan)

PORTADA

Titula del documento

Nambres de los aprendices

Nombre de la institucion educativa- sigla
Nombre de |a competencia
Niimero de ficha

Nombre delinstructor (s]
Ciudad, mesy afio
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PROGRAMA DE FORMACION: TECHOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

COMPETENCIA: 210601002 ORGANIZAR EVENTOS OUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAIE

* 21060100201 ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
COMFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS
DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* 21060100202 APLICAR EL PROCESD ADMIMISTRATIVE AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDD
COM EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* 21060100203 DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO ¥ LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACIGN

= 21060100204 |DENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE
ACUERDO CON EL PROPOSITO, DBIETIVO'Y PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES

ENTREGABLE: EVENTO EMPRESARIAL

r deun event consisteen 2 estratégica de una actividad organizada
por una empresa con el objetivo de fortalecer relaiones comerciales, promaver productos o servicios,
incentivar al equipo intern o posicionar la marca en el mercado. £l evento puede tomar diversas formas,
coma conferencias, lanzamientos de productos, desayunos corparativos, ferias, talleres o celebraciones
institucionales, y debe ser disefiado cuidadosamente para alinearse con los valores v objetivas estratégicos
de Iz organizacién, garantizando asi un impacto positivo tanto en los asistentes como en la imagen

corparativa

Con el propasita de evaluar el cumplimiento de [z competencia y los resultados de aprendizaje establecidos

en la formacion, se solicita la elaboracién de unz propuests integral pars un eventa emprecarial Exta

astia
N

*  La primera fase consiste en la presentacian de un documents escrito, detallado y estructurado, en
&l cual se evidencie el desarrollo de todos los items necesarios para ka organizacion del evento, se
podran anexar imagenes, fotografias, disefios graficos, esquemas y otros recursos visuales que
permitan representar de manera clara y creativa del eventa.

La segunda fase consistira en 12 ejecucion del evento dentra del espacio académico, con el fin de
brindar una experiencia vivencial a los dems aprendices e instructores, durante esta puesta en
escena, el equipo deberd recrear los elementos clave del evento propuesto, tales como [a
ambientacion, las dindmicas, e discursa de apertura, I3 presentacion de contenidos o actividades y
Ia atencion al piblico. Esta etapa permitira poner en practica habilidades como la organizacidn, la
comunicacidn, el trabajo en equipoy la resolucion de problemas.

‘CONTENIDO DEL ENTREGABLE

En este apartada se deberd desarrollar cada una de los items que canforman el evento empresarial, los
cuales permitiran describir de forma clara y estructurada tados los aspectos relacionados con su
planeacisn y ejecucion. Cada item abordard un companente fundamental del evento, esta informacian
debera ser presentada de forma clara y puede ser acompafiada de recursas visuales coma imagenes,
planos, diagramas y disefios que permitan proyectar unaimagen completa del eventa propuesto y facilitar
su comprensisn e implementacidn,

1. Titula del evento
2. Objetiva del evento empresarial

3. Publica objetivo

4. Diay hora seleccionados para el evento
5. Localizacion del evento

[TEMS CORRESPONDIENTES AL RESULTADO DE APRENDIZAJE 21060100201

1. Definicién de comités
2. Definicion de Ia lista de tareas (responsable)

PRESENTACIONES

213
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CRONOGRAMA
FECHA ITEM HORA
29-08-2025 DEFINICION DE PREGUNTAS 8:20
N PRE:::‘:’?S::)NES 8:50
29-08-2025 REVISION VIDEOS 9:10
01-09-2025 ENSAYO GENERAL 8:20-9:00
01-09-2025 SEGUIMIENTO DECORACION 9:00 - 9:20
03-09-2025 DEF'N'CI:E':’ E"\?E(:ﬁ;'m SN 8:20 - 9:30
05-09-2025 BALANCE PRESUPUESTO 8:20
05-09-2025 SEGUIMIENTO 8:50
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Analisis de
brechas

Un andlisis de brechas en un programa de capacitaciones
es una herramienta que permite identificar la diferencia
entre las competencias actuales de los colaboradores y
las competencias requeridas para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la empresa.

E

Definicion del objetivo

del anadlisis
« Determinar qué conocimientos. habilidades y actitudes poseen
actualmente los trabajadores.

« Identificar cudles son necesarios para mejorar el desemperio,
adaptarse a cambios del entorno o cumplir con metas

organizacionales.

Etapas del andlisis de brechas

tIdentificacién de
» Se establecen con base en:

requeridas

» Descripeion de cargos.
o Plan estratégico de la organizacion.
» Normatividad o esténdares aplicables.

o Tendencias del sector.

™

Evaluacién de i tuales-aplicar her

como:
» Evaluaciones de desempeno.

© Encuestas o entrevistas.

» Observacién directa.

o Autoevaluaciones.

PROGRAMA DE
CAPACITACION

&

Deteccion de necesidades de

capacitacion (DNC)

El objetivo principal de la DNC es determinar qué actividades
especificas de formacion y desarrollo son necesarias para cumplir con

los objetivos y metas de la organizacion.

En vez de utilizar un enfoque universal, la deteccion de necesidades de
capacitacion personaliza las iniciativas para atender las expectativas de

la organizacion de manera exitosa.

YD)

Para qué sirve la deteccion de
necesidades de capacitacion?

La DNC se asegura de que los recursos de la empresa se utilicen eficientemente
en los programas de capacitacién que se acoplen a las metas y objetivos
principales de la organizacion. En vez de sugerir o adivinar qué tipos de
capacitacién serian dtiles, la deteccién de las necesidades ofrece datos reales

sobre las dreas criticas en las que hay que enfocarse.

De esta manera, no se desperdician recursos humanos y monetarios en
programas de capacitacion suboptimos o que simplemente se alejen de lo que
necesita la organizacion en un punto determinado. Por ello, la deteccién de
necesidades de capacitacién debe formar parte integral de cualquier iniciativa
de aprendizaje para alcanzar los resultados deseados.

a’\l,

Métodos

Cuestionarios y encuestas: Se pueden distribuir cuestionarios a los
trabajadores de la compania para recolectar datos sobre las necesidades
que ellos perciben. Estos andlisis propios pueden ayudar a identificar dreas
en las que los empleados creen necesitar mds informacion y expandir sus

conocimientos.

Entrevistas: Realizar entrevistas uno a uno o grupales con empleados.
supervisores y gerentes puede proporcionar conocimientos muy valiosos
sobre las necesidades de capacitacion. Dichas entrevistas permiten las
discusiones v el didlogo para tener un mejor entendimiento de lo que
necesita la plantilla,




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YESSICA PAOLA BERNAL BAUTISTA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874269 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153614 - 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.

19/08/25 17:35
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153613 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

19/08/25 17:35
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
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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

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACJON DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00
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DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3265349 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
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

19/08/25 17:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874257 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

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

19/08/25 17:35
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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 : 7,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,10

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: YESSICA PAOLA BERNAL BAUTISTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

19/08/25 17:35 Page 12 of 12



