SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla 30 de noviembre 2025

Sefior (a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7580574
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual noviembre del afno 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7580574del afio 2025

Tibisay Mercado Cuesta, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.140.843.709 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en los diversos programas de formacién
titulada y/o complementaria que maneja, en el marco del programa de articulacién con la
media, seguimiento a la formacién y seguimiento etapa productiva, del Centro de Comercio
y Servicios de la Regional Atlantico, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de treinta
millones quinientos ochenta y cinco mil ochocientos cincuenta y nueve pesos M/CTE
(530.585.859) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca
el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un (1) pago correspondiente al mes de marzo por valor de dos millones novecientos
ochenta y nueve mil quinientos noventa y cinco PESOS M/CTE ($2.989.595); b) ocho (8)
pagos correspondientes a los meses desde abril hasta noviembre por valor tres millones
cuatrocientos cuarenta y nueve mil quinientos treinta y tres PESOS M/CTE ($3.449.533); c)
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Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta
Ahorro No. 76765176120 Bancolombia, cuyo titular es la Contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2025.

ADMINISTRATIVA

OBJETO: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional

Integral, En ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

Obligaciones Especificas:

programas definidos por el Centro.

instituciones educativas articuladas
con la educacion media de las
fichas:
Ficha:
undécimo.
Ficha 3159729 I.E.D. INEM, grado
decimo.

I.E. universal, grado

instructor, RMD

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de | Orientar procesos de formacién | Reporte Horas
formacion profesional en los | presencial a los aprendices de las | Sofia, drive del

informacién requerida para |Ia
asignacion de rol de instructor

requerida al equipo Sofia plus, para

Ficha Nuestra Sefiora de las
Misericordia, grado décimo.
2 Entregar al equipo de Sofia plus la | Se  entregd la informacion | Se cuenta con rol

de instructor
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Sena vy disponibilidad en el |la asignacion del Rol vy

aplicativo. disponibilidad del aplicativo.

Hacer la evaluacidén | Se han evaluado las actividades de | Se evaluaron

correspondiente  a los cursos | aprendizaje desarrolladas por los | actividades y juicios

asignados. aprendices. evaluativos en
SOFIA.

Garantizar que se realicen los | La formacién se llevd a cabo de | Reporte de

juicios evaluativos de las | acuerdo con los horarios y dias

competencias y fichas asignadas. | estipulados por el SENA, en las | evidencias

(tituladas y complementarias) | instituciones educativas asignadas

dentro de los 8 dias siguientesala |y teniendo en cuenta las | evaluados en el

terminacién de las competencias a | actividades de la guia de

cargo que demuestre el resultado | aprendizaje. Se efectuaron | aplicativo senasofia.

de aprendizaje alcanzado por el | seguimientos respectivos de la

aprendiz.

etapa productiva, segin sea el
caso; proyecto o pasantia de
acuerdo con los parametros
establecidos por el SENA.

En virtud del principio de
coordinacién, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e

inducciones a las que debera asistir
el contratista, en aras de lograr un
adecuado cumplimiento de los
objetivos y la calidad de Ia
formacion.

Se asisti6 a la reunidn de
alistamiento de inicio de afio, se
asistié a la reunidn por equipos de
programa.

Firma de listado de
asistencia que
reposa en la
coordinacion,
evidencia
fotogréfica.

Aplicar los recursos didacticos
establecidos en el
desarrollo curricular del
programa de formacion.

Revisidon de los recursos didacticos
para aplicarlos en el programa de
formacion.

Se aplican los
recursos didacticos
escogidos.

Coadyuvar en las acciones de
retencidn de fichas de
formacion que le ha sido
asignadas a fin de cumplir
con las metas de
retencion.

Disefio de estrategias para
retencién de aprendices por ficha.

Aplicacién de las
estrategias para
retener aprendices.
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8. Implementar los procesos de Se implementd los procesos de | Reporte de
gestion documental gestion documental adoptados por | evidencias en
adoptados porlaentidad. |la entidad - Descarga v | aplicativo

diligenciamiento de los formatos | senasofia,
necesarios para la formacién del
SENA del aplicativo Sistema
integrado de gestidny control SIGA.

9. | Apoyar en las demas asignadas Se apoyé en todo lo referente de la | Reporte de
por el supervisor que etapa lectiva y etapa productiva de | evidencias en
permitan el adecuado las fichas asignadas. aplicativo
seguimiento de la etapa Senasofia.
lectiva y/o producitiva.

10. | En virtud del principio de Se oriento la formacidn de acuerdo | Drive del instructor,
coordinacion entre las a la programacion de las fichas | reporte de horas
partes, se deberd dar asignadas. Sofia.
cumplimiento a la
programacion de las fichas
de formacion que le sean
asignadas cada periodo,
bien sea en formacion
titulada o complementaria
en las modalidades
presencial y virtual.

11. | Aplicar los formatos dispuestos en | Descargo y diligenciamiento de los | Formatos
la plataforma compromiso | formatos necesarios para la | diligenciadosy
en el marco del sistema de | formacion del SENA del aplicativo | enviados a la
Gestion integrado de la Sistema integrado de gestidn y | coordinacién.
entidad. control — SIGA

A continuacién, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién 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 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
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd 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. 9494038674 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

e

Firma
Tibisay mercado Cuestas

Contratista
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C.C. No. 1.140.843.709

Recibi a satisfaccion:

Firma

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7580574
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TIBISAY CECILIA MERCADO CUESTAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3157488 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

17/11/25 22:25
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FUNCIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 3159662 - 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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

17/11/25 22:25
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3159729 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3167621 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: TIBISAY CECILIA MERCADO CUESTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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Anexo 1 Drive del Instructor
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Anexo 2 - Registro fotograficos formacion
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Jeffrey, buen dia:
D

Acorde a las instrucci ibidas ayer en ali i socializo la ir ién para la obligacid pecifica del ista, niimero 2: Entregar al equipo de Sofia plus, la informacién requerida para la
> asignacién de rol y dispon lad en el aplicativo.
D. Nombre contratista: TIBISAY MERCADO CUESTAS

ID: C.C 1.140.843709
D Numero contrato: : CO1.PCCNTR.7580574
g" Fecha de inicio contralo: 5 de MARZO de 2025

- Fecha final: 20 de noviembre de 2025

@ Programa asignado: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
=0}
Q‘ Tibisay Mercado Cuesta

Profesional en Ingenieria Industrial

4 Responder  Reenviar







N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervision de la Entidad emita un informe de ejecuciéon y evaluacién del
contrato de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacion de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el
ordenador del gasto durante la ejecucidon de los contratos de prestacién de
servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de
prestacion de servicios.

El tramite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por

el supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.

CONTRATO No 7580574 DEL 06 DE MARZO DE 2025
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
NOMBRE DEL CONTRATISTA: TIBISAY CECILIA MERCADO CUESTA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 1.140.843.709

OBJETO DEL CONTRATO: Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal
Para La Formaciéon Profesional Integral, En ARTICULACION CON LA MEDIA Para el
Programa Formaciéon ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Desarrollar actividades de formacién profesional en
los programas definidos por el centro. 2 Entregar al equipo de sofia plus, la informacion
requerida para la asignacion de rol y disponibilidad en el aplicativo. 3 Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos asignados. 4 Garantizar que se realicen los juicios
evaluativos de las competencias vy fichas asignadas (Tituladas y complementarias), dentro
de los 8 dias siguientes a la terminacion de las competencias a cargo que demuestre el
resultado de aprendizaje alcanzado por el aprendiz. 5 En virtud del principio de
coordinacién, se podran fijar reuniones, capacitaciones e inducciones a las que deberd
asistir el contratista, en aras de lograr un adecuado cumplimiento de los objetivos y la
calidad de la formacién. 6 Aplicar los recursos didacticos establecidos en el desarrollo
curricular del programa de formacién. 7 Coadyuvar en las acciones de Retencion de las
fichas de formacion que le han sido asignadas a fin de cumplir con las metas de
retencion. 8 implementar los procesos de gestidon documental adoptados por la entidad.
9 apoyar en las demas asignadas por el supervisor que permitan el adecuado seguimiento
de la etapa lectiva y/o productiva. 10 En virtud del principio de coordinacion entre las
partes, se debera dar cumplimiento a la programacion de las fichas de formacién que le
sean asignadas en cada periodo, bien sea en formacién titulada o complementaria en las
modalidades presencial y virtual. 11 Aplicar los formatos dispuestos en la Plataforma
Compromiso en el marco del Sistema de Gestién integrado de la Entidad.

LUGAR DE E]ECUCI()N: Barranquilla, Atlantico, Colombia

PLAZO DE EJECUCION Desde el 06 de Marzo de 2025 hasta el 30 de Noviembre de
2025, sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidon indicados en este
contrato.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 06 DE MARZO DE 2025

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 DE NOVIEMBRE DE 2025.

VIGENCIA DEL CONTRATO: OCHO (08) MESES Y VEINTE (26) DIAS

GTH-F-073 V03
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

VALOR DEL CONTRATO: El valor total del presente contrato asciende a la suma DE
TREINTA MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y
NUEVE PESOS M/CTE $30.585.859,00 cop incluido Iva (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: 09 pagos: a) Un (1) pago correspondiente al mes de
marzo por valor de dos millones novecientos ochenta y nueve mil quinientos noventa y cinco
PESOS M/CTE ($2.989.595); b) ocho (8) pagos correspondientes a los meses desde abril hasta
noviembre por valor tres millones cuatrocientos cuarenta y nueve mil quinientos treinta y
tres PESOS M/CTE ($3.449.533);

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 6.763.555

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI___ NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

Valor total del contrato $30.585.859

Valor Ejecutado $30.585.859

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0

BALANCE FINANCIERO:

GTH-F-073 V03
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Saldo a liberar

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (/ndicar de forma concisa y clara que
trabajos ejecuto, €j. realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 50 contratos, editor

la pdgina web de la entidad, etc.)

En el desarrollo de actividades a través de atencion a los aprendices del programa de
la Articulacién con la Media se realiz6 las siguientes actividades:

Se relacionan las competencias y resultados de aprendizaje que aprobaron los
aprendices satisfactoriamente, correspondientes a la ficha 3159662 de la Institucion
Educativa distrital Técnico Nacional De Comercio Grado 10, Técnico Asistencia
Administrativa:

Competencia: INDUCCION A LA FORMACION

Resultado de aprendizaje:

@ Identificar la dindmica organizacional del SENA y el Rol de la Formacién
Profesional Integral, de acuerdo con su proyecto de vida y desarrollo profesional.

Competencia: ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO Y
NORMATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

a1 Reconocer la organizacidn, tipo de clientes, productos y servicios que ofrece
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente.

@0 Preparar la participacion en las reuniones de la organizacidn, teniendo en
cuenta el objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.
Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara,
aplicando actitudes y valores: el protocolo, la etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.
utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencion a clientes
y usuarios de acuerdo con politicas organizacionales, normativa y recursos
disponibles

A" participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y
politicas

A" verificar la aplicacion de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, y a través de
medios tecnoldgicos, de acuerdo con la politica institucional y los estdndares
de calidad establecidos.
reconocer las no conformidades respecto a la realizacion del evento, de
acuerdo con el propdsito, objetivo y plan.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

@ aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas organizacionales y normativa vigente.

Competencia: UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL MANEJO DE LA INFORMACION.

Resultados de Aprendizajes:

A" seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacién
(tic), de acuerdo con las necesidades identificadas
usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estdndares
verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos
implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada

Competencia: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.
Resultados de Aprendizaje:

@ Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de
texto.

@ Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo
con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible,
velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y
politicas de la organizacion.

a" Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas de la organizacion

a1 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la
organizacion.

Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias y todos los juicios estan
debidamente evaluados en Sofia Plus:

1048074009 | JAVID JULIO CORONELL MEZA APROBADO
1043680380 | JOSE ANTONIO GIAMMARIA MEJIA APROBADO
1042856469 | DANIEL LACOUTURE CUERVO | APROBADO
1073482911 | DAVID RAMIREZ RAMIREZ APROBADO
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

ALEJANDRO

1043454964

MARIA
FERNANDA

VILLAVECES DE AGUAS

APROBADO

1044635858

VALERIE
ANDREA

MEJIA AGAMEZ

APROBADO

1025655858

JUAN CAMILO

MENESES HINCAPIE

APROBADO

1043680412

SHERLYT

MOVILLA CABRERA

APROBADO

1042258899

SOL SILVANA

DIAZ JULIO

APROBADO

1046707485

SOPHIA

RODRIGUEZ MADRID

APROBADO

1081805599

LAURA VANESSA

PARRA SERRANO

APROBADO

6259212

SEBASTIAN
JOSUE

TORO RODRIGUEZ

APROBADO

1042260343

THOMAS
EDWARD

ARRIETA MOSQUERA

APROBADO

1043680365

VICTOR HUGO

LONDONO NORIEGA

APROBADO

1041695681

YULAIKYS

VILLALOBOS OROZCO

APROBADO

1139427581

ANDERSON JOSE

LOBO OSPINO

APROBADO

1043444205

SOFIA

HERNANDEZ MERINO

APROBADO

1042260832

ESTEBAN DAVID

BUENDIA OTERO

APROBADO

1046704915

JASLEY YULIETH

GARCIA ROMERO

APROBADO

1048285490

JOSEP GREGORY

FRANCO LOPEZ

APROBADO

1146535709

MARIA DANIELA

VILORIA PEDROZO

APROBADO

1042257842

JUAN SEBASTIAN

SANDOVAL
CONSUEGRA

APROBADO

1130271494

ISAAC DANIEL

CORRALES PASSO

APROBADO

1042857436

ISABELLA

BALLESTEROS ACUNA

APROBADO

1043452944

JOSSELYN
DAYANA

SALAZAR PEREZ

APROBADO

Se Copia Link del Drive Denominado: “DRIVE : EVIDENCIAS PARA PAZ Y SALVO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA 2025 - FICHA 3159662”, el cual fue enviado al correo electrénico del
coordinador y enlace del programa de articulacidn SENA : xxxxxxxxxx, el drive Contiene:
Evidencias Adicionales de los Aprendices y todo lo Relacionado con el Proyecto Formativo
Correspondientes a la Fase 1y 2 Respectivamente.

https://drive.google.com/drive /folders/1fcbGy8XiDu91kl ERMYSUsqSGgExHH3F

Ficha: 3159729, Institucion Educativa INEM "Miguel Antonio Caro

: Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de
aprendizaje cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias y todos los juicios
estan debidamente evaluados en Sofia Plus:
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APROBADO

1023084216

BRIGITTE MARIANA

GARAY TORRES

1042261600

JOCABED DANILA

JIMENEZ OROZCO

APROBADO

1042471507

ALBANI MARIA

OSORIO RODRIGUEZ

APROBADO

1043145079

JEYLIN VANESA

CONSUEGRA ROJAS

APROBADO

1043160425

CAMILA ANDREA

SUAREZ CABALLERO

APROBADO

1043174971

MARIANGEL

GOMEZ MARTINEZ

APROBADO

1043184536

VICTORIA

CAMARGO
QUINTERO

APROBADO

1043199037

YEISI DE JESUS

TERAN ANGULO

APROBADO

1044217844

MELANIE

BOLIVAR GUTIERREZ

APROBADO

1044332231

ADRIANA PATRICIA

MARICHAL ESCORCIA

APROBADO

1044639790

MARIANGEL

BARRIOS BELTRAN

APROBADO

1045702388

KATHERIN JOHANA

JIMENEZ MARTINEZ

APROBADO

1047048132

LUNA MARCELA

CEBALLOS MARQUEZ

APROBADO

1081803289

THALIANA PATRICIA

LEMUS GONZALEZ

APROBADO

1082493715

LUISA MARCELA

CASTILLA GOMEZ

APROBADO

1130269269

NAIARA NICOLE

RADA RIQUET

APROBADO

1130270641

DAYANA SARAY

VILLARREAL SHILLER

APROBADO

1139429718

YEIMI

YEPES OSORIO

APROBADO

1139430768

ADRIANA MILENA

CEPEDA DIAZ

APROBADO

1139431522

SOFIA

POLO RAMIREZ

APROBADO

1141119781

SAMAY NISSI

MARIN LONDONO

APROBADO

1143115421

WILSON JOSE

MENDOZA CASTRO

APROBADO

1143242989

LORENS VALENTINA

GONZALEZ MARTINEZ

APROBADO

1143427070

SANDRA ISABEL

FUENTES VIEIRA

APROBADO

6196082

GERILUZ EGLEE

MARIN LEGUIA

APROBADO

Se Copia Link del Drive Denominado: “DRIVE : EVIDENCIAS PARA PAZ Y SALVO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA 2025 - FICHA 3159729 el drive Contiene: Evidencias Adicionales de los

Aprendices y todo lo Relacionado con el Proyecto Formativo Correspondientes a la Fase 1y
2 Respectivamente, Adicional se le hizo entrega a la vocera aprendiz Nicoll Julio de los
récords académicos y disciplinarios con el compromiso de ser entregados el instructor del
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préximo afio.

https://drive.google.com/drive /folders/1fcbGy8XiDu91kl ERMYSUsqSGgExHH3F

Ficha: 3157488, Institucion Educativa Distrital Ciudadela Estudiantil: Los siguientes
aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje cumpliendo

con la entrega de todas sus evidencias y todos los juicios estan debidamente evaluados

en Sofia Plus:

Tl

1032437072

LAURA CAMILA

POTES ARRIETA

APROBADO

Tl

1041696020

SHARON JOHANA
STEFAN

BLANCO BELTRAN

APROBADO

Tl

1042260320

EMMANUEL SANTIAGO

OROZCO PACINI

APROBADO

Tl

1042262094

ANGIE LORENA

LOPEZ GIRALDO

APROBADO

Tl

1043154098

ROSEMBERG ELIAS

JIMENEZ RAMOS

APROBADO

Tl

1043178684

SHARON MICHELL

RINCON GRANADOS

APROBADO

Tl

1043681786

CAMILA ISABEL

JIMENEZ TORRES

APROBADO

Tl

1043682408

LUIS FERNANDO

RODRIGUEZ
CENTENA

APROBADO

Tl

1043682476

ELKIS DANIEL

GONZALEZ DE AVILA

APROBADO

Tl

1044631411

GUILLERMO ANDRES

GUTIERREZ AROCA

APROBADO

Tl

1044633446

CARLOS ANDRES

DAZA OROZCO

APROBADO

Tl

1044633582

NAYELIS

CASTILLO
SARMIENTO

APROBADO

Tl

1044633880

OSCAR LEONARDO

MELO PALENCIA

APROBADO

Tl

1044633987

STEBAN DAVID

RAMOS ZUNIGS

APROBADO

Tl

1044635640

JHOJER DAVID

RODRIGUEZ COLPAS

APROBADO

TI

1044635990

WANER JOSE

MARANON GALVIS

APROBADO

TI

1044637279

IVAN JOSE

RIVAS TORRES

APROBADO

TI

1044638807

NICOLLE VALERIA

ROMO CANTILLO

APROBADO

TI

1044639304

ISABELLA

LAFAURIE CERRA

APROBADO

Tl

1045751182

ESDRA MARIA

ARIAS ROMERO

APROBADO

Tl

1046705904

KRITZEL MARIA

ESCOBAR YEPES

APROBADO

Tl

1047044774

ANDRES SANTIAGO

OSORIO GUEVARA

APROBADO
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1082941732

LISETH CAROLINA

DE LA HOZ MOLINA

APROBADO

1124535976

DANIELA ALEJANDRA

TORRES GONZALES

APROBADO

1130271975

DANIELA LUCIA

JARAMILLO OSPINO

APROBADO

1143119364

RONALD

ARROYO PADILLA

APROBADO

1143126037

JARSON JAVIER

ACOSTA HOYOS

APROBADO

1143127920

SANTIAGO ANTONIO

LLANOS CUETO

APROBADO

1143130802

JESUS DAVID

VISBAL OROZCO

APROBADO

1143131849

PAOLA SARAY

AHUMADA
SULBARAN

APROBADO

1143135660

NAYITH ANDRES

FONTALVO
VILLAMIZAR

APROBADO

1143140555

SHERIL ALEJANDRA

CABALLERO
VILLARREAL

APROBADO

APROBADO

5150905 ANGEL EMIRO ESPINOZA MEDINA

8058218 MAYLUTH ALEJANDRA MENDOZA ALVAREZ

Se Copia Link del Drive Denominado: “DRIVE : EVIDENCIAS PARA PAZ Y SALVO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA 2025 - FICHA 3157488 el drive Contiene: Evidencias Adicionales de los
Aprendices y todo lo Relacionado con el Proyecto Formativo Correspondientes a la Fase 1y
2 Respectivamente, Adicional se le hizo entrega de los récords académicos y disciplinarios
con el compromiso de ser entregados el instructor del préximo afio.

https://drive.google.com/drive /folders/1fcbGy8XiDu91kl ERMYSUsqSGgExHH3F

Se relacionan las competencias y resultados de aprendizaje que aprobaron los aprendices
satisfactoriamente, correspondientes a la ficha 3167621 Grado 10 Recursos Humanos:

Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

@ Identificar reglamentosy normativa de selecciéon y vinculacion de trabajadores,
segln procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA'Y
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

Resultados de Aprendizaje:

- identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la
politica y normatividad vigente.

- elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo
con normas técnicas.

- mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccidon y vinculacion, de
acuerdo con las politicas y normas técnicas.

-verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la
normativa y politicas de la organizacién

- presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos
humanos, segln normas técnicas y politicas de la organizacién.

Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO.

Resultados de Aprendizaje:

@ Reconocer sistemas de informacion de acuerdo a disponibilidad y necesidades de la

organizacion.

Utilizar herramientas ofimaticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la
organizacion.

Aplicar técnicas para procesamiento de informacién, de acuerdo con recursos y
necesidades del area funcional.

Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas
dispuestas por la organizacion.

Ficha: 3167621, INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA COMERCIAL DE SABANALARGA
Los siguientes aprendices aprobaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
cumpliendo con la entrega de todas sus evidencias y todos los juicios estan
debidamente evaluados en Sofia Plus:

Tl 1158963099 | MARIANA MARCHENA DITTA APROBADO

Tl 1043591759 | KEIDER DANIEL RODRIGUEZ PACHECO APROBADO

TI 1043505752 | NICHOLE ANDREA PADILLA CAICEDO APROBADO

TI 1046345130 | KEYNER JESUS ALTAHONA GUTIERREZ APROBADO

TI 1043593955 | LUNA MARCELA PEREZ VILORIA APROBADO

TI 1043594323 | CRISTIAN DABID PEREZ SUAREZ APROBADO

TI 1043594705 | SEBASTIAN D HOYOS VASQUEZ APROBADO

TI 1043008734 | LESLY VANESSA OQUENDO CASTRO APROBADO
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

TI

1043594861

MAYRETH JOHANIS

TOVAR HERNANDEZ

APROBADO

TI

1043006496

LUISA MARIA

MENDOZA POLO

APROBADO

TI

1043594858

GUSTAVO ANDRES

GOMEZ LOPEZ

APROBADO

TI

1044924663

ALI DAVID

MEDINA UTRIA

APROBADO

TI

1043594706

SARITH CAROLINA

GUTIERREZ CORRO

APROBADO

TI

1194966160

EMILY SANDRITH

ORTIZ CANTILLO

APROBADO

TI

1043004914

SAMUEL DAVID

MORALES CARRILLO

APROBADO

TI

1043594447

THALIA SALOME

RODRIGUEZ PALLARES

APROBADO

TI

1043594805

KYANA MICHELLE

CORRO HERRERA

APROBADO

TI

1043594474

EDGARDO ANDRES

BARRAZA MANOTAS

APROBADO

TI

1043594663

SHEILA ANDREA

MUNOZ CABARCAS

APROBADO

TI

1043592398

MATEO ANDRES

PENA CERPA

APROBADO

TI

1043007866

EMMANUEL JOSE

MUNOZ CAMARGO

APROBADO

TI

1043013704

SNAILYN
VALENTINA

PERNIA DE LOS REYES

APROBADO

TI

1043594807

KEINER DE JESUS

DOMINGUEZ POLO

APROBADO

TI

1043008667

DYLAN ENRIQUE

ROLONG RAMIREZ

APROBADO

TI

1079934022

MARIANA

SALAS SOSA

APROBADO

Aprendices que desertaron de la formacion: Los siguientes aprendices no se
presentaron a la formacién y/o se retiraron del L.E.D:

| TI

| 1044642903 | DEYANIRA

| ARIZA GRANADOS
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o
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE L.OS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

Previa revision de las obligaciones que constituyen el objeto del contrato se determina
gue: el proveedor cumplié con llevar los documentos y evidencias de acuerdo con los
parametros establecidos y Registrar en los aplicativos del SENA lo relacionado con el
proceso formativo durante el proceso de ejecucion del contrato. Frente a la
presentacion de informes mensuales, cuenta de cobro y pago de la Seguridad Social,
todo fue recibido dentro de los tiempos establecidos y conforme a la normatividad
aplicable al tema.

Se destaca su compromiso e idoneidad en el cumplimiento de todas las obligaciones
pactadas.

SANCIONES: SI__ NO_ X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_ X NO_

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_ BUENO_X REGULAR_ INSUFICIENTE_

Atentamente,

M

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION FECHA DE NATURALEZA DEL CAMBIO
ENTRADA EN
VIGENTE
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o
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

VERSION

FECHA DE NATURALEZA DEL CAMBIO
ENTRADA EN
VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades

GTH-F-073 V03




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TIBISAY CECILIA MERCADO CUESTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 06/03/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3159535 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/11/25 22:26
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION. i
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 3157488 - 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

17/11/25 22:26 Page 4 of 21



Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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FUNCIONAL

ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
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05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 115,00

FICHA 3159662 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

17/11/25 22:26

Page 9 of 21




Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFQRMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACJON.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE

ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

FICHA 3159729 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 315,00

FICHA 2904252 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES
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05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 405,00

FICHA 3167621 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

17/11/25 22:26

Page 19 of 21




Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

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

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

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 95,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1060,00

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: TIBISAY CECILIA MERCADO CUESTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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