PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 20 de octubre de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO
No. CO1.PCCNTR.7432032
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia Y

Gestidon Administrativa

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432032 del aifo 2025

SANDRA MILENA NIETO CRUZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 52331505,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago Se fija como valor total del presente contrato sera de TREINTA'Y
CINCO

MILLONES SETECIENTOS VEINTIDOS MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE
($35.722.869). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
Un (1) primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de TRES
MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS
M/CTE.

(53.219.658).b) Siete (7) pagos iguales, correspondientes a los meses de marzo a
septiembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c) Un (1) pago final
correspondiente al mes de octubre de 2025, por valor de TRESCIENTOS SEIS MIL
SEISCIENTOS TREINTA'Y CUATRO PESOS M/CTE. ($306.634) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 02 de octubre de 2025



OBIJETO:

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 acompanamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las dreas tematicas:
Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacio’n de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedago’gicas con la
misio’n y visio'n institucional

Impartir FPI a los
aprendices de manera
presencial y  virtual
Orientar los procesos de
aprendizaje y pra’cticas
relevantes y pertinentes
con la competencia.

* Captura de pantalla:
- Portafolio
Actividades
Plan de
mensual
Gui‘a de Aprendizaje
Estrategias
Pedago’gicas

Actas de Seguimiento a
la Formacio’n (inicio,
punto de control, final)
Lista de asistencias o
reporte de
inasistencias Sofia Plus
* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Aprobacio’n de juicios
de evaluacio’n

trabajo

Cumplir con los lineamientos | Cumplir con los | Portafolio del
establecidos en el Reglamento | lineamientos establecidos | instructor
del aprendiz SENA, aplicando | en el Reglamento del

las disposiciones relacionadas | aprendiz SENA

con los procesos formativos y

de gestio'n administrativa.

Entregar productos especi'ficos | Sena sofia Plus Portafolio del
segunlo Plataforma Compromiso instructor

estipulado en el contrato, tales




como informes, reportes,
registros, gui‘as, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacio’n
profesional integral,
garantizando la alineacio’n con
los esta’ndares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolo’gicos,
Te’cnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacio’n
establecida por las
Coordinaciones academicas.

Impartir FPI a los
aprendices de manera
presencial y  virtual

Orientar los procesos de
aprendizaje y pra’cticas
relevantes y pertinentes
con la competencia.

* Captura de pantalla:
- Portafolio
Actividades
Plan de
mensual
Gui‘a de Aprendizaje
Estrategias
Pedago’gicas

Actas de Seguimiento a
la Formacio'n (inicio,
punto de control, final)
Lista de asistencias o
reporte de
inasistencias Sofia Plus
* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Aprobacio’n de juicios
de evaluacio’n

trabajo

Colaborar en la planeacio’n,
ejecucio’n y evaluacio’n de

procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especi'ficas definidas para

grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos

Orientar los
conocimientos teo'ricos y
sus aplicaciones pra’cticas
en los contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

Plan de trabajo
mensual

Gui'a de Aprendizaje
Estrategias
Pedago’gicas

Actas de Seguimiento a
la Formacio'n

Lista de asistencias o
reporte de insistencias

Sofia Plus

Registrar las novedades en el
sistema Sofi’a Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como
creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

Planeacio’n de la
competencia a orientar y
elaboracio’n de los
documentos pertinentes.

Actualizacio’'n Material
de apoyo ala
Formacio’n -
Documentos de
trabajo implementado
durante la ejecucio’n de
la FPL

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar

Portafolio del
instructor




para la activacio'n de rutas de
desercio’n o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especi‘ficas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

casos para la activacio’n
de rutas de desercio’n o
rutas preventivas

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacio’n en el sistema
Sofi"a Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacio'n,
incluyendo la validacio'n de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacio’n de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas
(poblacio’n con discapacidad,
campe SENA, economi‘a
popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusion y
equidad en los procesos
formativos

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

10

Facilitar procesos de
induccio’'n y validacio’'n de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del
a‘rea de formacio’n

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

11

Documentar y  registrar
informacio'n clave de los
aprendices, incluyendo datos
ba’sicos e ima’genes necesarias
(como registros fotogra‘ficos
de eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago




con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacio'ny
cumplimiento de poli‘tica de
tratamiento de datos.

12

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

Cumplir con lo
establecido en el Acuerdo
009 de 2016 del SENAyla
Ley 1581 de 2012

No se ejecuto” en el mes
de pago

13

Asistir a reuniones especi ficas
y comite’s te’cnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacio’n y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las  tareas
delimitadas por el contrato

Reuniones de
coordinacio’n Reuniones
de a’rea Comite’s

Reuniones de
coordinacio’n
Reuniones de a’rea
Comite’s

14

Apoyar actividades de
divulgacio’n y promocio'n de
programas de formacion,
servicios tecnolo’gicos y
proyectos de cooperacio’n,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segu’'n lo estipulado en el
contrato.

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

15

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

Sena sofia Plus
Plataforma Compromiso

Portafolio del
instructor

16

Participar en proyectos de
investigacio 'n autorizados por
el Pa’gina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacion, entregando
productos especificos
relacionados con las li'neas
programa’ticas establecidas y

No se ejecuto” en el mes
de pago

No se ejecuto’ en el mes
de pago

cumpliendo con las poli‘ticas de
propiedad intelectual




17

Aplicar las  disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencio’'n Documental de la
dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacio’n y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los para’metros
establecidos en el sistema
compromiso (Gui‘as, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formacio'ny
recursos asignados,
reportando el estado de estos
y asegurando su
mantenimiento ba’sico al
finalizar cada actividad

No se ejecuto” en el mes
de pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario vy
equipos en los procesos de
formacio’n, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacio n.

Prestamos de equipos en
biblioteca Pre’stamo de
libros

Entrega de equipos en
biblioteca

20

Proveer los medios y
herramientas  propias
necesarias  para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomi’a
te’cnica y operativa.

Utilizar diferentes
mecanismos para facilitar
la orientacion de la
formacio’n y alcanzar el
propo’sito determinado

Actividades fi'sicas
Cargue de evidencias
en el drive personal
del instructor

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con
la  gestion  documental
electro’nica, asegurando la
implementacio’n adecuada del
Archivo Electro’nico SENA

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

(AES) y entrega de formato
u'nico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo




22

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

No se ejecuto” en el mes de
pago

No se ejecuto” en el mes
de pago

23

Implementar estrategias de
formacio’n inclusiva,
considerando las necesidades
especi’ficas de la poblacio’n
objeto de formacio’n,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los
procesos de ensen"anza

No se ejecuto” en el mes
de pago

No se ejecuto’
enelmes de

pago

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacio'n de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
a‘reas de mejora y
retroalimentaciones.

Participar en actividades
de monitoreo y evaluacio’n
de los aprendizajes
obtenidos

Portafolio del
instructor

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
suimplementacio’n dentro de
las actividades asignadas.

No se ejecuto” en el mes
de pago

Nose
ejecuto” en el
mes de pago

A continuacidn, 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 Legalizacion 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 continuacidén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados,
los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAIJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el

respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.




Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. 89917822 de la planilla expedida por Miplanilla,
correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del afio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma
SANDRA MILENA NIETO CRUZ
Contratista

CC NO. 52331505 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7432032 de 2025

Coordinador Académico



GRUPO 3065240

EVIDENCIAS DE FORMACION

OCTUBRE 01Y 02 DE 2025

v M Recibidosé X [ Cuadernod- X & Octubre0l. X | @ GF 5233150 X Controlde /X | @ Correo:Sanc X | @ Descargarar X | @ GF 5233150 x | + - a X
&€ 5 @ % classroom.google.com/c/NzczNDEwMDE3NQO/gb/sort-first-name/default Q :
Grupo 3065240 =
rupo
E Classroom ¥ SALU OCUPACIONAL
m Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
27 sept . 1Bsept . | 1Bsept . | 27sept .| tisept 9 sept . i
Entregable f Iemificacion : Hal i Entregable-  : f Eosicien-  : '
Salud. de Riesgos -... Saludaple -. Cartilla de.- de Riesgos Hahito... de Salud... i
e Calificacion general  4¢ 100 de 100 de 100 de 100 de 100 de 100 de 100
F3
2, Media de a clase 86.:63% 855 85,71 85,71 8.7 86,19 %0 85,71 85,7 ¢
o]
o Adrian Riveros 2% ° o o o 50 %0 0 0 £
@ pp— Sin entregar Sinenregar Sinentreger
G ey david iz 90,78% 20 90 %0 20 90
Completade con retraso Completado con retraso
‘ Blair Joel Lopez Pedreros 85,56 % 20 90 90 %0 50 o0 90100 : %0 ¢
Completado con etraso Presentadademuevo | Completado con refraso :
o Brayan moreno 50% 0 50 % i
Competats conretizso | Completada con remmass Compietad conrewrsso | Compietats conretizso | Compistad conretmass | Completad con retess | Completado con retsso €
“ Camila Andrea Chaparro .. 90,56 % %0 %0 %0 95 %0 %0 %0 %0 <
Completado con retraso
© cismary sofiaortiz ez s056% 20 90 90 95 %0 20 90 90 ¢
Presentada de nuevo
‘ Dana Valentina Sanchez L. 50 % 50 50 0 50 50 4
Completado conretiaso | Complstado con refraso Completado con etraso ¢
© cornavaientina Gomezz.. s0% 0 %0 %0 % %0 0 %0 0 ¢
-~ R . . i 9% L 50 . 90
. = = = =
9 20C - ESEEE 115p.m
7 Mayorm. nublado Q Buscar = 0 - e ﬁ H ﬁ G E “I WA R SR 2171072025 ]
v M Recibidos(4 X & 1.Grupo30 X & Octubre01, X | @ GF.5233150 X Controlde/ X | OB Correo:San: X | ® Descargars X | @ GF5233150 X | + - o X
& > @ % drivegoogle.com/drive/folders/13DATAF7ZrO0M6F5z2wiMwNXbeoogUEF Q 4 (@ mitdor) ) i
L Drive Q  Buscar en Drive o= o & 4+
+ Noevo > IITRIMESTRE > 1.Grupo 3065240 ~ (s][v®mo B
P — X iseleccionado & & @ W ©
+@ Miunidad Nombie @ o
+LG Ordenadores
3065240- FORMATO... H a8 S.0. Ficha... Grupos de... H =
&, Compartido conmigo -
@® Reciente - -
Y Destacados
- +
©® Spam o
@ Papelera
& Almacenamiento
7,04 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

+3,74%

E3 PLANDE TRABAJOY..

Q Buscar

LO-CBEQRCE®

Reporte de Juicios..

A8

ESP
LAA

118p.m.
21/10/2025

L)

dx @




GRUPO 3171722

~ M Recibidos (2 X

(¢}

B Cusdemod: X

GRUPO 3171722
B Classroom > ooy, mocoren

& Octubre 01, X

@ GF_5233150 X

Control de /X

classroom.google.com/c/NzczNDE2MzEzMDQz/gb/sort-first-name/default

@® Correo: Sant X

@ Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
L Tt L 12se L st
Simulaero - i Envegable- i i Taller- i
Proponer.. \dentificacion... Proponer
Ordenar por no... Calificacién general de 100 de 100 de 100
o,
S
23 Media de la clase 82,78 % 82,5 79,62 83,08 82,8
’ Alejandra Linero 20 % 90 90
fod Completade con retrase Completado con retrase:
. Alejandra Mares Urbina 50 % o %0 %0 50
Completads con retraso
o Andres Martinez 5% 20 oo o0 o
retrass retrass retass revaso
20 90
a Anyela o Completade conretrase  Completade con retraso %0 %
50 50
O voencese 0% gt st oo %0 ®
a Dayari Jiménez 50% 90100 50
Completads con retrazo
a DEISY JOHANA CHAVEZ V.. 90 % 90 90 90 90
' Diver Pécz Godoy 20 % 90 90 %
‘Completado con retraso
-~ 90 . . .

v

Pmoe %0k ODEP

,Q 19°C

Mayorm. nublado

M Recibidos (¢ X

Pégina principal
Mi unidad
Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Spam
Papelera

Almacenamiento

7,04 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

& EQUIPOEJEC X

Q Buscar

& Octubre 01, X

Q  Buscar en Drive

e >

2.Grupo 3171722 >

@ GF 523315 X

Controlde /X

drive.google.com/drive/folders/1NnKifykHmJ7Xi_-TZGlu9WKkcBPIYM6c

EQUIPO EJECUTOR ~ &

[ Tipo - ) [ Personas ][ Modificado ~ ][ Fuente ~ ]

Nombre

Se avecinan dias...
19°C

2 GFPI-F-134 Formato...

GFPI-F

GOR-F-084 ACTA DE...

@R Correo: San: X

& Descargar =
Ssept )
Entregable H

r

Completade con retrase.

90

Completado con retraso.

Sin entregar

90
Completade con reviase.

90

Completado con retraso
90

90
Completade con reviase

90

& Descargar =

GOR-F-084 Acta de inici

x | @ GF_522315

Manual de
Procesos ¥...
de 100

Borrsdor - Sin entregar

90
Cempletade con rewrzs

90

Completado con retraso

90

90

LEO-CBERCEEE ~o

X | @ GF_523315

X |+ a

s (@mmea)

a

. e .
i PerfildeCargo F
de Procesos y... y.Manual de...
de 100 e 100
86,4 848
90 90
50 %0

Complatado con retraso

Sin entregar Sin entregar

90 :
% Completade con retrase
90
90 Completado can retrasa |
%0 %0 5
¢
90 90 B
90 90 L
= - »
ESP 116p.m.
B
. D e @
x | + - 8 X
Q &, (@ invitado (3) i

QO & +

(=lv® o0
o]
@
E3 Reporte de Juicios... H A
-
= = +

LOZCBERO@EA ~aFevo

120p. m.
21/10/2025




v M Recibidosié X & 2.6rupo3l” X & Octubre01, % | @ GF_ 5233150 x | [ Controlde/ X | @B Correc:Sanc X | % Descargarzr X | @ GF 523315 X | + = (=] X

<« > C 25  drive.google.com/drive/folders/1PBiSLIS_CYudIMzmNDZaArLuQhviR-5j Q K H

o Drive Q. Buscar en Drive =
+ Muevo = > NITRIMESTRE > 2.Grupo 3171722 ~
A G [ Tipo ~ M Personas ~ M Modificado ~ M Fuente - ]
+[@ Miunidad Nombre @B
G Ordenadores
B EQUIPO EJECUTOR s
&, Compartido conmigo
@ Reciente
% Dest os B 7.GFPI-F-176_FT... H 3 Control de Asistencia... [ GOR-F-084 Acta de inici...
- +
@ spam
W Papelera
¢ Almacenamiento =
7,04 GB de 15 GB usado
Obtener ==
almacenamiento -
GRUPOS FICHA-3171722...  } GRUPOS FICHA-3171722... Reporte de Aprendices... Reporte de Juicios...
>

Se avecinan dias...
19°C

Q s LOLCBEREBEA -~ w0 200

v M Recibidos (4 X & 2.Grupo31” X & Octubre01: X | @ GF 523315 X Controlde/ X | @B Correo:Sanc X | @ Descargara X | @ GF_5233150 X | + - a X
<« > C 2% drive.google.com/drive/folders/1PBiSL95_CYudIMzmNDZaArLuQhviR-Sj Q &, (@ Invitado (3) :
& Drive Q  Buscar en Drive £ @ & 4
+ Nuevo == > lITRIMESTRE > 2.Grupo 3171722 ~
@ Pyl [ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ][ Fuente + ] o
+[@ Miunidad = + m— S5
@ e = @
L@ Ordenadores S
-
Compartido conmigo GRUPOS FICHA-3171722... GRUPOS FICHA-3171722.. PLAN DE TRABAJO Y... : Reporte de Aprendices... B3 Reporte de Juicios... H
Reciente GRUPOS
i * <

Spam

Papelera

2
o
¥t Destacados = = =
0]
o
(a)

Almacenamiento

7,04 GB de 15 GB usado —— . e E : £

Obtener mas
S Reporte de Juicios... : Reporte de Juicios...
b
Se avecinan dias... n - e H G E Esp 120p.m.
o 1 =
.Pw‘c mm Q Buscar B O@& ﬁ ﬁ 4 v | AR G RED Lm0 @



GRUPO 3171725

+312%

v M Recbidos (¢ X & 3.Grupo31T X

& Octubre 01 X | @ GF_5233150 X | @ Controldes X

€« > C drive.google.com/drive/folders/1mcYuDbH31QfEuojvDHo7w60E1sHgKeQ3
& Drive Q  Buscar en Drive
+ Nuevo I TRIMESTRE > 3. Grupo 3171725 ~

@ Pagina principal

((tipo ~ ) personas - ] " Modificado ~ | (" Fuente - ]

‘@ Miunidad
»L0 Ordenadores

2, Compartido conmigo

Reciente

Spam

o
¢ Destacados
o
@

Papelera

& Almacenamiento

7,04 GB de 15 GB usado

Obtener mas

almacenamiento

B new-sen

Dentro de 1 hora

Nombre 4

Control de Asistencia...

Q Buscar

Documento socializaci...

LO-PBERCE

@ Correo: San

GRUPOS GAES grupo...

S

& Descargar =

X

- o

& (@)

90

retraso

90
Completado can retrasa

@ GF_523315

PLAN DE TRABAJO Y... 2

v M Recibidosié X B8 Cuademod: X & Octubre01, X | @ GF_5233150 % Controlde/ X | @& Coreo:Sanc X | @ Descargara X | @ GF_ 5233150 % | +
<« > C classroom.google.com/c/NzczNDEAN]UzMDk2/gb/sort-first-name/default 8
GRUPO 3171725
= >
E Classroom INTERVEMIRII
a Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
2656t . iesm L e L 0am 1 et . mem . 2w
(m] Enwegable- ¢  Faluadion/ | Pl i i maTRIZ/ i TEORIA
Intervenir 2 [Plande.. J_MEFI Diagnostico. MAPA DE... GENERAL DE..
Ordenar por no...  ~ Calificacién general | 4 100 de 100 de100 de 100 de 100 e 100
S
&, Media de la clase 89.04 % 20 887 90 88.26 %0 88,26 90
=
e Alejandra Rojas 50% %0 20 % o 0 %0
& Completado con retraso retrasn retrasn retraso retrao
‘ Ana Maria Echeverria 20% %0 %0 %0 % %0 %0 %0
ratraso ratraso retass  Completado con retrass | Completado conretass  Completado con retraso
G Camila Camargo %0% o0 90 90 301100 9 o0 90
retraso retraso rewraso Completade conrewrase  Completade con retraso.
. 50 50 %0
@ oorvevininn o g cniass ™ 2 s o %0 - e
& Darwin Olaya 50% 50 o %0 % 2 2 50
retrass retass revaso revas retrass
‘ David Santiago Fonseca G.. 90 % 90 90 %0 90 o0 90
‘Completade con retraso retraso retraso retraso retraso
20 90 %0 20
@ oo 0% s nrevess o conrss % % 2 o cnrevess ot conne %
. Isis Stefania Rodriguez 50% %0 20 % o 0 50
Completads con retraso retrase retsso retsse retrasc
.Y 90 - 90 90 90 90 —
UBER
AQ Q Buscar

X

Q

LO-CEBEGROEE -~ veo o

& @)

@ @ +

Reporte de Aprendices...

°

21/10/2025

AR B oapp emg



GRUPO 3171728

Mi Recibidos (4 X [ Cuademod: X & Octubre01, X | @ GF 5233150 X Controlde / X | @8 Comeo:Sanc X | % Descargarar X | @ GF.5233150 x | + = o X
<« > G 2 classroom.google.com/c/NzezNDY2NjY2NjE2/gb/sort-first-name/default Q & (B tnvitado (3) H
GRUPO 3171728
B Classroom > e
@ Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
20 sept . s .| 1Bt . st 9 sept 2sept . .| 2 5
Evaluaci i Envegable- i Pl i opl MATRICESDE i  Marriz/Mapa | = TEORIA HE
estrategia.. Intervenir 2 {Plande. Y MEFI de Procesos - GENERAL DE. ¢
Ordenar por no.. Calificacién general | 40 100 de 100 de 100 de100 de 100 de 100 de 100 de 100
&
&, Media de la clase 89,39 % 87,89 90 90 87,89 90 86,84 90 90 3
=
. Daniela Fernanda Bertis V... 80 % %0 50 50 50 %0 0 50 50 ¢
‘Compietads con retraso
Q Danna Valentina Marimon ... 90 % 90 90 90 90 90 90 9
Completado con retraso Completado con retraso
o David Santiago Narviez 20% o0 90 90 %0 % 20 90 %0 ¢
reaso retrzso retraso
@ Eileen Pérez 50% %0 b 50 %0 %0 0 901100 Y ¢
Completado con ratraso Completado con retraso :
. Erika Tatiana Camacho BT % %0 50 30 %0 ¢
Completado conretras | Completado can retraso Completads con retrasa. Completado con retraso
. Helen Villanueva 90 % bl 90 90 90 0 bl 90 90 9
‘Completade con retraso Completade conrewrase  Completade con retraso.
. HERIFELIX COLINA 20% 90 o %0 90 90 %0 ¢
Completado conratraso | Completado con retraso ®
.Y 90 90 90 . . 90 - - 3
L] »
‘9 UBER - ESP 117p.m.
B
o Q Buscar Lo feBENCeHAEA ~= WD i O
v M Recibidos(¢ X & 4.Grupo31” X & Octubre01. X | @ GF 5233150 X Controlde / X | @B Correo:Sanc X | & Descargarar X | @ GF_5233150 X | + = a X
< > C 25 drive.google. /drive/folders/1D: yjbErSXPSUwGFQEBPEP; Q &, (@ Invitado (3)
& Drive Q Buscar en Drive = @ & 4 e
+ Nuevo > NITRIMESTRE > 4.Grupo 3171728 ~ -
P prviiel [ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ][ Fuente ~ ] o
+[@ Miunidad Nombre {8 @
L@ Ordenadores
3171728_GFPI-F-... : H W m modelos... : s
&, Compartido conmigo
® Reciente
¢ Destacados
+
® Spam
@ Papelera —
& Almacenamiento =
704 GB de 15 GB usado

Obtener
almacenamiento

B new-sen

Dentro de 1 hora

121p.m.
21/10/2025

Q Buscar




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA NIETO CRUZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL: 02/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171722 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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.
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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.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3171725 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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.
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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.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3171728 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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.
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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.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3065240 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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

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.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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.
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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.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 16,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL |  ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA NIETO CRUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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