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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Octubre 23 de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8417017

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 10 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8417017 del afio 2025

Eliana Paola Rincon, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.015.404.125 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIEZ MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEISM/cte. ($10.578.876)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de OCTUBRE por un valor de TRES MILLONES TRECIENTOS SETENTA
Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE ($3.372.975) b) Un pago
correspondiente al mes de NOVIEMBRE por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($4.599.511) c) Un (1) ultimo pago
correspondiente al mes de DICIEMBRE por un valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS
MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/cte ($2.606.390.
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre 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 Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o

1 Apoyar la implementaciéon de | Se realiza formacién de Ver anexo 1.
los principios del Proyecto acuerdo con
Educativo Institucional (PEI) programacién asignada
en el desarrollo de actividades | desde coordinacion AGA.
formativas, alineando las
estrategias pedagégicas con la
mision y vision institucional

2 | Cumplir con los lineamientos | Se da cumplimiento de Ver anexo 2.
establecidos en el Reglamento | acuerdo con procesos
del aprendiz SENA, aplicando | formativos y de gestion
las disposiciones relacionadas | administrativa.
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

3 | Entregar productos Para el mes de octubre se | No aplica
especificos segun lo esta adelanta
estipulado en el contrato, tales | productos especificos
como informes, reportes, para posterior cargue de
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registros, guias, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas.

entregables de acuerdo
con orientacion por
parte de Coordinaciéon
AGA.

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

Se imparte formacién de
acuerdo con
programacion asignada
desde Coordinacién AGA.

Ver anexo 1.

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

Asignacion de actividades
alos aprendices de
acuerdo con RAP para
respectivas evidencias.

Ver anexo 2

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

Para el mes de octubre se
realiza registro de juicios
evaluativos con los grupos
asignados en
programacién, porque el
trimestre esta en curso.

Ver anexo 4

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

En el mes de octubre no se
realiza activacién de rutas
de desercion o rutas
preventivas, porque no se
identifica aprendiz(a) que
lo requiera.

No aplica.
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Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion 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

Para el mes de octubre no
se presentan novedades
de aprendices en el
sistema Sofia Plus.

No aplica.

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacién de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas
(poblacién con discapacidad,
campe SENA, economia
popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

Para el mes de octubre no
se aplica ajustes porque
en los grupos asignados
no se ha evidenciado
habilidades diversas.

No aplica.

10

Facilitar procesos de
induccion y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del
area de formacién

Para el mes de octubre no
se requiere porque en la
programacion no se
registra fichas de primer
trimestre.

No aplica.

11

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

Registro de asistencia de
los aprendices en cada
formacién.

No aplica

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009

Se da cumplimiento a
proteccién de datos
establecido en el

No aplica.
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de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012

acuerdo009 de 2016 yla
Ley 1581 de 2012.

13

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

Para el mes de octubre se
realiza asistencia a
reuniones convocadas por
Coordinacion académica.

No aplica

14

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

En octubre no se realiza
divulgacién de oferta de
AGA en redes sociales.

No aplica.

15

Generar informes periédicos
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.

No hubo asignacién de
estrategias pedagdgicas
para octubre.

No aplica

16

Participar en proyectos de
investigacién autorizados por
el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

En el mes de octubre no
se realiza convocatoria
para proyectos de
investigacion.

No aplica.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retenciéon Documental de
la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y

Se realiza gestion
documental de acuerdo
con disposiciones
vigentes.

Ver anexo 2.
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oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacion y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de Para el mes de octubre no | No aplica.
los ambientes de formaciony | se identifica afectacién a
recursos asignados, recursos asignados en los
reportando el estado de estos | ambientes.
y asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad
19 | Reintegrar los materiales Para el mes de octubreno | No aplica.
asociados al inventario y se solicitan equipos ni
equipos en los procesos de materiales asociados al
formacidn, en las condiciones | inventario.
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.
20 | Proveer los medios y Se provee medios y No aplica.
herramientas propias herramientas propias
necesarias para el para la ejecucion de
cumplimiento de las actividades asignadas
actividades contratadas, bajo las actividades
manteniendo autonomia contractuales.
técnica y operativa.
21 | Cumplir con las circulares y Se da cumplimiento a No aplica.
resoluciones relacionadas con | circulares y resoluciones
la gestion documental relacionadas.
electronica, asegurando la
implementacion adecuada del
Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo
22 | Ejecutar actividades Se ejecuta actividades de | Ver anexo 1 al 4.

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

acuerdo con orientacién
de Supervisor de contrato
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23 | Implementar estrategias de Para el mes de octubre no
formacion inclusiva, se implementa No aplica.
considerando las necesidades | estrategias de formacién
especificas de la poblacion inclusiva porque no se
objeto de formacion, identifica en formacion
garantizando la equidad y la poblacién con
personalizacién de los necesidades especificas.
procesos de ensefianza
24 | Participar en actividades de Para el mes de octubre se | Ver anexo 3.
monitoreo y evaluacién de los | realiza actividades y
aprendizajes obtenidos, evaluacién con respectiva
generando reportes que retroalimentacion.
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, Para el mes de octubre no | No aplica.
seguimiento y entrega de los aplica porque no se ha
planes de mejora asegurando | evidenciado aprendiz en
suimplementacion dentro de | formacion que lo
las actividades asignadas. requiera.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
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informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidon 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. de la planilla expedida por, correspondiente al mes de del afo 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (10) folios
Cordialmente,

Firma

Eliana Paola Rincon
Contratista
C.C. No. 1015404125

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.8417017 de 2025

Coordinador Académico
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Anexo 1
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Seraa 2595791
7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE
APELLIDOS:  RINCON VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES:  ELIANA PAOLA PERIODO 48 de octybre of 16 de ciclembes de.
1015404125
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACION
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 407 Ambiente: T1 407 Ambiente: T1407 ‘Ambiente: T1 407 Ambiente: T1 407
18:48 - 18:40 Promaver la idénea - la idénea - Promover la idénea - Ia idénea - Ia idénea -
. - Etica - TGA Etica - TGA Etica - TGA Efica- TGA Etica - TGA
371734 3171734 3171734 371734 3171734
SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 503 Ambiente: T1 503 Ambiente: T1 503 Ambiente: T1 503 Ambiente: T1 503
16:40 - 18:10 Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA Organizar eventos - TGA
2995608 2995609 2995609 2995609 2995609
SUBSEDE FORMACION SINCRONICA ASISTIDA SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 403 PORTIC Ambiente: T1401 Ambiente: T2 503 Ambiente: T1 403
Interactuar en el contexto productivi P la interaceién idénea -
18:30 - 20:00 Organizar eventos - TGA rac " ‘::i'al -?Eﬂ:llca‘]‘-ﬂru o Organizar eventos - TGA romaver E“c:ﬁ.i; nea Organizar eventos - TGA
2995651 3146158 2995651 3142489 2995651
SUBSEDE FORMACION SINCRONICA ASISTIDA SUBSEDE ‘SUBSEDE AIIDIISHLII.EHTED:IE e
Ambiente: T1 507 POR TIC Ambiente: T2 508 Ambiente: T2 503 -
(Computaderes)
20:20 - 21:50 Intaractuar en el contexto productiva Promaover la interaceién idénea -
Organizar eventos - TGE ¥ social - (Etica) - TAA Organizar eventos - TGE EBcs.TEA Organizar eventos - TGE
2925208 2925208
. 2 e gy iat ’ ‘ o " i aw -
L3 . o n o - ] L . -
& vrive & Maca e ity ) memn K
T Comparticds canmigo  + LINEAMSENTCX n NORMAS - 2| & B
. et & A . |
e ’ e Shew modh » Tras 400 o
= s I g1 12 [+ -
-
e A I rewasior om0 seaped & 5 -
B G O e G LR i OO e s . D %
L e P R (A -
B S0 200 Pmbdmims i b mas Pl b b ot 4 D .o . w1
B oo s seenia cinee Lue st oo o e & D . "
B aeepd = (¢} v
T P [ — v "
- . P, . - - e s s . - W
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Anexo 3

ETICA- TAA Grupo 2995609- Orga... Organizar Eventos- Gr...

Fecha limite: miércoles
Reflexion y planeamiento estratégico

Ficha 2823921 2902235 TGA ORGANIL...

Eventos

10
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Grupo 2995651- Organ... Grupo 3142489 - ética

11
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Resultado de Aprendizaje

Juicio de Evaluacién | | Fecha y Hora del Juicio Evaluativo

. | Funcionario que registro el juicio evaluativo

277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.36 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS EQTRATEQIAS E INDICADORES DE QESTION SEQIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.49 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIFTIVOS ESTRATEGIAS F INDICANORES NE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.34 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS ESTRATEGIAS E INDICANORES NE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.45 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS ESTRATEGIAS F INDICADORES DE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.47 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIFTIVOS ESTRATEGIAS E INDICANORES NE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.46 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS ESTRATEQIAS E INDICADORES DE GESTION SEQIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.42 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIFTIVOS FSTRATEGIAS F INDICANORES NE GESTIAN SEGIN TIEMPAO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.37 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIFTIVOS ESTRATEGIAS F INDICANORES NE GESTIAN SEGIIN TIEMBO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.39 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS EQTRATEQIAS E INDICADORES DE QESTION SEQIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.42 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIFTIVOS ESTRATEGIAS F INDICANORES NE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.44 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS ESTRATEGIAS E INDICANORES NE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.43 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIETIVOS ESTRATEGIAS F INDICADORES DE GESTION SEGIIN TIEMPO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.48 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON
ORIFTIVOS ESTRATEGIAS F INDICANORES NE GESTIAN SEGIIN TIEMBO
277710 - COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS APROBADO 16/10/2025 19.38 a CC 1015404125 - ELIANA PAOLA RINCON

ORIETIVOS ESTRATEQIASE INDI PES DE QESTION SEQIIN TIEMPO

Hoja +
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA PAOLA RINCON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 09/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142489 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

23/10/25 8:16
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

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

23/10/25 8:16
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3146158 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

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

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 19,90

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: ELIANA PAOLA RINCON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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