SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 17 de diciembre de 2025

Sefor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8419744

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 12 del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8419744 del afio 2025

Yessica Paola Bernal Bautista, identificado con la cédula de ciudadania No. 1022387289 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestiéon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIEZ MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS M/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 SETENTA Y DOS MIL

NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE ($3.372.975) b) Un pago correspondiente al
1
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mes de NOVIEMBRE por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($4.599.511) c) Un (1) dltimo pago correspondiente al
mes de DICIEMBRE por un valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS
NOVENTA PESOS M/cte ($2.606.390) para cada uno.

Plazo: 17 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementaciéon de | Se llevaron a cabo las | Contenido programatico
los principios del Proyecto | actividades académicas y | correspondiente a cada
Educativo Institucional (PEl) en | formativas una de las fichas y los
el desarrollo de actividades | correspondientes a las | respectivos listados de
formativas, alineando las | Fichas: 3142544, 3153613, | asistencia.
estrategias pedagdgicas con la | 3142490, 3142489 y
mision y visidn institucional 3313523.

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

de de
competencias establecidas
para los grupos asignados el
cuarto trimestre de 2025,
de
informacién es socializada

cada una las

igual forma esta

esta informacion con los

aprendices de cada grupo.

competencias
asignadas.

Entregar productos especificos

Se realizo el proceso de

Acta de inicio, actas de

segin lo estipulado en el | elaboracién de las Acta de | socializacidon y Guias de
contrato, tales como informes, | cierre, plan de trabajo | aprendizaje de las
reportes, registros,  guias, | actualizado vy juicios de | Fichas: 3142544,
manuales, formatos y | evaluacion de las Fichas: | 3153613, 3142490,
materiales de aprendizaje | 3142544, 3153613, | 3142489y 3313523.
relacionados con las actividades | 3142490, 3142489 y

formativas realizadas 3313523.

Desarrollar  actividades de | Se desarrollan actividades | Formatos para el
apoyo en la formacion | tedrico-practicas para | desarrollo de
profesional integral, | implementar en los | actividades, aplicaciones

garantizando la alineacién con

espacios académicos con el

v presentaciones

los estdndares de calidad, | fin de cumplir con los | desarrolladas en |las
eficiencia y pertinencia en los | resultados de aprendizaje | sesiones.
programas Tecnolégicos, | propuestos para cada
Técnicos, laborales y | competencia, incluyendo
complementarios asignados, | estudios de caso,
conforme a la programacion | evaluaciones de
establecida por las | seguimiento, quiz,
Coordinaciones académicas. presentaciones y dinamicas

apoyadas por TIC.
Colaborar en la planeacidon, | Se llevaron a cabo los | Resultados de las
ejecuciéon y evaluacién de | procesos de evaluacion de | evaluaciones realizadas
procesos de aprendizaje, | los contenidos vistos, hasta | a  través  de las
aplicando estrategias | la fecha, a través de | herramientas

especificas  definidas  para

grupos poblacionales diversos y
informes

presentando  los

herramientas como quizzi,
trabajos individuales vy

trabajos grupales.

tecnoldgicas y tedricas.

De
resultados

forma los

de

igual
los
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requeridos dentro de los plazos
establecidos

trabajos realizados de
forma individual o en
grupo.

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

juicio de evaluacion vy
relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros

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

No se cuenta con
evidencia del
desarrollo de esta
actividad.

Gestionar el registro de | Se realiza el registro de | Registro de asistencia
inasistencias y reportar casos | asistencia en cada una de | por dia de trabajo
para la activacién de rutas de | las jordanas desarrolladas. | correspondiente a las
desercién o rutas preventivas fichas: 3142544,
asociadas a habilidades diversas 3153613, 3142490,
(discapacidades, necesidades 3142489y 3313523.
especificas de aprendizaje,

entre otras), siguiendo los

procedimientos establecidos.

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

actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
de
incluyendo la

Centro Formacion,

validacion de

datos  personales 'y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

el sistema Sofia plus con los

diligenciados en las

sesiones de aprendizaje.

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

plataforma Sofia plus.

Elaborar, actualizar y entregar

ajustes  razonables en Ia

planeacion de la formacion,

dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion
con discapacidad, campe SENA,

economia popular, LGBTIQ+),

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

No se cuenta con
evidencia del
desarrollo de esta
actividad.
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asegurando la inclusién 'y

equidad en los procesos
formativos

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

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

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

13 | Asistir a reuniones especificas y | Se asisti6 a la totalidad de | Se cuenta con |la
comités técnicos cuando sea | jornadas convocadas desde | convocatoria y
necesario, participando en la | la administracion. asistencia a las jornadas
evaluacion y seguimiento de programadas.
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato

14 | Apoyar actividades de | No se adelantaron No se cuenta con

divulgacion y promocién de

actividades

evidencia del

GTH-F-062 V10




SENA

N

programas de  formacion, | correspondientes a esta desarrollo de esta
servicios tecnoldgicos y | actividad en el mes de actividad.
proyectos de cooperacion, tanto | diciembre.

dentro como fuera de las

instalaciones de la entidad,

segin lo estipulado en el

contrato.

15 | Generar informes periddicos | Se creo la versién inicial del | Plan de Trabajo
sobre el avance de las | Plan de Trabajo Individual y | Individual, en el cual se
actividades asignadas y | los juiciosos de evaluacion | consolida la informacién
programadas en el plan de | para las Fichas: 3142544, | formativa y de los

trabajo incluyendo reportes de | 3153613, 3142490, | aprendices de las Fichas:
resultados y productos | 3142489 y 3313523. 3142544, 3153613,
entregados en las acciones 3142490, 3142489 vy
formativas, conforme a las 3313523.
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de | No se adelantaron No se cuenta con
investigacion autorizados por el | actividades evidencia del
Pagina 2 de 2 ANEXO | correspondientes a esta desarrollo de esta
COMPLEMENTARIO Centro de | actividad en el mes de | actividad.
Formacion, entregando | diciembre.
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas vy
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones | Se realizd el respectivo | Actas de cierre,
vigentes en gestion documental, | diligenciamiento de las | actualizacidn del plan de
ajustando los procedimientos a | actas de cierre, | trabajo y emisién de

Tablas de Retencidn

Documental de la dependencia

las

correspondiente, en la entrega
calidad,

oportunidad de los documentos

con pertinencia vy

asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
acorde los

productiva con

pardmetros establecidos en el

actualizacion del plan de
trabajo y emisidn de juicios
evaluadores de las fichas:

3153614, 3153613,
2874269, 2874257 y
3171906.

juicios evaluadores de

las fichas: 3153614,
3153613, 2874269,
2874257 y 3171906
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sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas v

formularios)

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

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

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

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

resoluciones relacionadas con la | actividades evidencia del
gestién documental electrdnica, | correspondientes a esta desarrollo de esta
asegurando la implementacion | actividad en el mes de actividad.
adecuada del Archivo | diciembre.
Electronico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

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

23 | Implementar estrategias de | No se adelantaron No se cuenta con
formacion inclusiva, | actividades evidencia del

considerando las necesidades

correspondientes a esta

desarrollo de esta
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especificas de la poblacion

objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos

de ensefianza

actividad en el mes de
diciembre.

actividad.

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementaciéon dentro de las
actividades asignadas.

actividades
correspondientes a esta
actividad en el mes de
diciembre.

actividad.

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

realizar los refuerzos
respectivos.
25 | Elaborar, actualizar, | No se adelantaron No se cuenta con

evidencia del
desarrollo de esta

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

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

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn 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, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

GTH-F-062 V10
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la presentacién del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1077004078 de la planilla expedida por Simple S.A., correspondiente al
mes de NOVIEMBRE del aifio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (26) folios

Cordialmente, Recibi a satisfaccion:

Firma Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Yessica Paola Bernal Bautista

Supervisor Contrato
Contratista

No CO1.PCCNTR.8419744 de 2025
C.C. No. 1022387289 de Bogota

Coordinador Académico
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SOPORTES

ACTAS DE CIERRE

a GOR-F-084-Acta Finalizacion Formacion Grupo 3142489 [ + &= & 1
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

Q Menis & & & A F 100% - | Textonor.. ~ | Calbi ~ |—[12]+ | B I U rd W E~-t2 =~
Lo Lnktnlln nn Lo feddnllnin floHn b o lnb ol 03o oo leGn e 0L 0 NLon (L DL L i e Lol
o
- [ ]
E n
a ACTA No. AC - 3620
E NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
= ACTA DE CIERRE GRUPO 3142489
1 PROGRAMA DE FORMACION TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
1 CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 10 de diciembre HORA INICIO: HORA FIN:
-] de 2025 18:30 horas 20:00 horas
K LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 403 REGIONAL DISTRITO CAPITAL —
] Subsede CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
3 AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: =
] 1. Generalidades del grupo de caracterizacion.
- 2. |dentificacion de Instructores y Competencias.
] 3. Aspectos Actitudinales y Académicos.
B 4. Aprendices no conocidos.
] 5. Aprendices gue desertaron del proceso de fermacion.
= 6. Listado consolidado de aprendices.
- 7. Aprendices gue no aprueban los resultados de aprendizaje — Estrategias pedagdgicas
ey aplicadas.
. 8. Reconocimiento de aprendices destacados en el proceso de formacion
"_ 9. Aprendices programacién individual de competencias
o 10. Faltas disciplinarias.
— 11. Anexos.
4_ OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
"_ Rendir informe de Trazabilidad y Cierre de formacidn para la ficha 3142489 nocturna,
a 6.GOR-F-084-Acta_3522_Finalizacion Formacion 3142644 [[fd
Archivo Editar  Ver |Insertar Formato Herramientas Ayuda
Q Menis 5 o T 100% - Calibi =~ |- [12]+ B I U A # | E~ 1= K
SR NESUEE ST AT SUNL T 20 T I MU VL UL AT AU T N T T AT N R SO
[ ]
%NA
L1}
Marcador (0 ACTA No. AC-3522
ermne s i TE © DE LA REUNIGN:
ACTA DE CIERRE GRUPQ 3142544 TGA
CIUDAD ¥ FECHA: Bogota 0.0, 16 dedicembrede | HORA INICIO: HORA FIN:
2025 07:30 haras 10:00 hores
LUGAR Y/0 ENLACE: Subsede - Centro de Gestion REGIONAL DISTRITE CAPITAL — CENTRO DE
Administrativa GESTION ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. cenerlidades del grupo de caracterizacidn.
2 idn de Instructores y
3. Aspectos Actitudinales y Académicos.
4. Aprendices no conocides.
5. aprendices que desertaron del proceso de formacidn
6. Listado consolidado de aprendices.
7. Aprendices que no aprusban los resultados de aprendizaje - Estrategias pedagogicas aplicadas.
B. Reconecimiento de aprendices destacados en el proceso de formadion.
9. aprendices programacion individual de competencizs.
10. Faltas disciplinarias.
11. Anexos (Uamades de atencion, esirategias pedagdgicas, eic, debidamente diligencizdes y firmades por las
partes)
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
L realizer el informe final, dierre de I3 Fermacion Frofesional integral 2 los aprendices de I3 ficha 3142541
Tecndlogo en Gestidn administrativa, durante &l v trimestre de 2025.
2. informar acerca del procesn académico y formative de I fitha de manera general y casos particulares
DESARROLLO DE LA REUNIGN
1. Generalidades de la ficha de aracterizadion:
2
= T i




ACTA Mo, AC-

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUN ACTA DE CIERRE FICHA 3142450 PROGRAMA DE
FORMACION TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA- IV TRIMESTRE 2025

CIUDAD ¥ FECHA: | Bogota D.C, 16 de HORA INICIO: HORA FIN:
diciambre da 2025, 18:30 horas 21730 horas

LUGAR Y/ Centro @2 Gestion REGIONAL DISTRITO CAPITAL - CENTRO DE
Adminizzrativa GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O FUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. @eneralidades del grupo de caracterizacion.
Identificacidn de Instructores y Competancias.
3. Aspectos Actitudinzles y Aczoémicos.
4. Aprendices no conadidos.
5. Aprendices que dessrtaron del proceso de formatisn.
6. Listado consolidado de aprendices.
7. aprandices que no aprusban los resuftados de aprendizaje - Estrategias pedagdgicas
apiicadas.
Reconocimients de aprendices destacados en e proceso de formaicn.
5. Aprendices programacion individual de competencias.
10. Faltas disciplinarias
11, Anewcs |Usmados de stencion, sstrategias pedzgdgicas, gty debidaments
diligencizdos y firmadas por las partas)
‘OBIETIVO(S) DE LA REUNIGN:
Cerrar los aspectos inherentes a ls Formacion Profesional Integral (FP1), de I fichs 3142490
TGA, & |as dreas compartamental, disciplinaria v académica en el cuarto trimestre del afio
2025,

™

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalicades de |a ficha de caracterizacion;

Instructor Competencia

21060100601 Identificar necesidades
de capacitackdn pars & persanal de la
unidad administrativa de acuerdo con
los propdsitos, las politicss de la
arganizacion ¢ la  narmathided
vigente

21060100602 Proponer y pramover
srogramas de capac deacuerda
ean Las necesidades de entrenamienta
del  Pessonal  de la unided
210601006 Proponer |agministrativa, v ks politicas
programas de capacitacidn para [institucionales

e personal de la unidsd
a rativa, de acuerdo con (21060100603 Verificar  que  la
sealizacion de las actidades del
talent: humano  de  Ia unidad
administrativa,  cumplan  cen
estindares de calidad establedidos por

Yasa Pacls Bemal

Bautista

la organitacidn.

21060100604 Presentar propuestas
de mejeramients sobre ol desarrolla
de los programas de capacitaciin ce
acuerda can los requerimientos de la
arganizacion

21060100701 Fropaner taress y
actvidades  al  talentc  humana
valscrada de scverde can las
necesidades priortarias de b unidad
adaministrative, las politicas, pr
de la organizacian.

210601007 Coardinar las
YessicaPanls Bermal ;‘_L"""’“’*’ oe talenta humenc | 300ens 00703 Fjedutie les dctividedes

Programa de Trimestre de Proyecto Bautista Proponer . programas d | . i nadas can el talente humang de
No. Ficha | Jomad Mo Aprendices
‘ it | ormada ‘ omacid o. Aprei | [F——— Fommative ‘ atuerdo con las reduerimiedtos 'yt
| | | | | | | funcianes de s unidad adminstrativa
1t Stack: Cobalt (Server Only) [‘f} Espafiol (Colombia) Predicciones de texto: activado [, Concentracion @
Gestiones
ACTA No. AC- Administratic
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE CIERRE FICHA 3153813 PROGRAMA DE iy Contable
FORMACIGN TECNGLOGO EN GESTIGN ADMINISTRATIVA— IV TRIMESTRE 2025 12645
CIUDAD ¥ FECHA: | Bogots D.C., 16.0e HORA INICIO: HORA FIN
diciemibra da 2025. 1830 horas 31:30 horas 2 v i
TUGARY/O Centro 8¢ Geston REGIOMAL DISTRITO CAPITAL - CENTRD OF
LACE: Administrativa GESTION ADMINISTRATIVA Instrustar Competendia Resultados de Aprendizaje

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generslidsdes del grupo de caracterizacién.
2. ificacion de sy
. Aspectos Actitudinzles y Aczdémicos.
Aprendices no conocidos.
Aprendices que desertaron del proceso da farmaién.
Listado consolidado de aprendices.
aprendites que no aprusban los resuitados de aprendizsje - Estrategias pedzgdgicas
apiicadas
. Reconocimiento de aprendices destacados en =l proceso de farmacidn.
9. Aprendices programacisn individual de competencias.
10. Faltas disciplinarias.

e

11, anexes (Usmados de ste

n, jas pedagdices, sty
diligencizdos y firmados por las part=s)

‘DBJETIVO[S) OE LA REUNION:

Cermar os aspectos inherentas 3 1a Formacidn erofesional mezral (Fi, e 13 ficha 3153613

TGA, 2n las dreas comportamental, disciplinaria y aczdémica en el cuarto trimestre del afio

2025,

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidates de la ficha de caracterizacidn:

Brograma de Trimestrede |  Proyects
| Ne. Ficka | Jornada ‘ Pl No. mm| s ‘ i |
| | Diurna ‘ Tecnblaga en | | ‘ Fortalecimien |

at Stack: Cobalt (Server Only) 1435 palabras [}  Espafiol (Espafia) Predicciones de texto: activado

1060100201 Crganizar eventos de
maners respansable, teniendo e
cuenta fa conformarian de comités, 1y
ennrdinacion de ks responsabiligades

o

21060100202 Aplicar  «l  provess

_ administrative 8l desarrollo  del
210601002 Organizar eventes

eventn, de acusrdo con el pratocalo,
que promusvan les relacanes | n

Yesaia Paola Bernal ! : divuligacit o
018 ST | empresariales,  teniendo en [ 75 T e v
Bautista cuents el objstn soril de 1| PONIEaS e 1 organizacion.
empresa

21060100208 Divulgar & events
terienda en cuents e medio, el
pratocalo y lss normar de la
arganizacin

21060100204  |dentificar ks  no
canfarmidades en arganizacién del
aventn de acuerds can el propésita,
abi v plan, para proponer
soluciones

210601012 Aglicar Tecnalagias | 21060101202: Diserar y administar
De La Informacian Tenieado En [ baes de datos de acuerdo con b
Judy Rips Cuenti Las Neeesidades De La dades de ion de I
Unidad Adrministrativa Fase

210601008 Organicar ta | archivisticas, ks narmas y técnices; ls

[, Concentracian
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PRESENTACIONES

DISCIPLINA
| ABORAL

DEFINICION

La disciplina laboral es el cumplimiento de las normas, politicas y expectativas de

comportamiento en el trabaj por parte de un empleado, Incleyendo puntualidad,
asistencla regular, productividad y conducta profesional. Su propasito es correglr el
comportamlento Inadecuado y fomentar un amblente de trabajo seguro, productive y
respetuoso, no solo como un castigo, sino como una oportunidad para el desarrollo v la

mejora continua del rendimiento individual v del equipo.

ASPECTOS CLAVES

« Cumplimiento de normas: Seguir las reglas, procedimientes, politicas y
directrices establecidas por la empresa, como las politicas de seguridad y las
pautas para realizar tareas eficientemente

+ Puntualidad y asistencia: Llegar a tiempo, cumplir con el horario laboral y

mantener una a

tencia regular.

+ Productividad: Realizar las tareas asignadas con calidad y dentre del tiempo
esperado.

+ Conducta profesional: Mantener una actitud respetuosa y un comportamiento

ético en el entorno laboral.

IMPORTANCIA

+ Fomenta la responsabilidad: Promueve que los empleados se hagan cargo de

sus tareas y responsabilidades.

+ Mejora el desempeno: Ayuda a corregir errores y a desarrollar las habilidades
y la productividad del empleade.

* Crea un ambiente de trabajo positive: Mantiene un entorno laboral
armonioso, seguro y productivo para todos.

 Establece expectativas claras: Define lo que se espera de cada empleado en
cuanto a conducta y desempeno.

* Asegura la transparencia y la equidad: Un sistema disciplinario claro garantiza

un trato justo y consistente entre todos los empleados.




NORMATIVIDAD

La gesti T se rige por leyes, decretos y normas
que buscan garantizar los derechos laborales, la equidad, Ia seguridad y el bienestar de los rabajadores, asi como el

Codigo Sustantivo del
Trabajo (CST)

Decreto 2663 de 1950
2 5

relaciones entre empleadores y trabajadores.
Aspectos clave:
+ Contratos aborales: tipos, duracion y condiciones.
+ Jomada laboral, descansos, vacaciones y ficencias.
« Salario, auxilio de transporte, prestaciones sociales.
+ Terminacion del contrato y fiquidacion.

¥ de y

Constitucion Politica de
Colombia (1991)

Ley 100 de 1993 — Sistema

a 1891 isy o s de1993

: : yia i de Seguridad Social Integral

ciudadanos. i idad Social .

Los articulos 25 i L i de + Saluck afifiacion obligatoria a EPS. lindows: ",

derecho laboral. N
+ Pension: afiliacion a fondos piblicos (Colpensiones) o privados. 10N pare 4
« Riesgos laborales: afiliacién a una ARL.

T / \l A

£
Ley 100

MUNICACION

-+ ~
Phafoyme for oo s [
INDAGACION e e ——
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MARKETING VS
PUBLICIDAD

FASO 4. ELEGIR CANALE! FASG 5. DISERAR CONTEMIDD
‘Comumicacion

PASO B. MEDIR RESULTADOS

COLORES

PLAN DE DESARROLLO

COORD| NAR LAS : INDIVIDUAL (PDI)

ACTIVIDADES DE Wl i e
TALENTO ey o e

entificar dreas de mejora y establecer acciones

s profesionales

areas de mejora y

esarrollo de habilidades, el PDI




COORDI NAR I.AS Un pwgyc'pc de bienestar laoboral es

dinarr continuo y flexible, busca la

ACTIVIDADES DE TALENTO mSleacores promuee un et
empleadores; promueve un ambiente
favorable para trabaojor y busca
HUMANO mplementar un  estioc de vida
saludable, motivador eficazr vy

eficiente.

OBJETIVOS DE UN PLAN DE
PLAN DE BIENESTAR LABORAL BIENESTAR

.
Un plan de bienestar laboral es un = (’ Los objetivos de plon de
conjunto de de pig “ bienestar son, en primy qar, crear
umpmso’ ales que un ambiente de habit aludables,

el motor del progreso
y colectivo. En segundo

ugar, construir una oferta de valor
economica ur = para los colaboradores a través de
a productividad y

a percepcidon de una atmdsfera
mientras mejora constantemente positiva, el tejido de relociones
el ambiente de frabgjo. e confiables y la creacion de

oporfunidades de aprendizaje.

cada ntegrante
organizacién
necesida

21 32 23 =X =] 26
=7 @8 @9 @10 o H12
313 G114 315 616 =k, 318

BPLARE | PROTOTIPO

Un prototipo para un emprendimiento es una version inicial y
simplificada de un producto o servicio que sirve para probar
la idea, validar su viabilidad y recoger retroalimentacién de

los usuarios antes de invertir en el desarrollo final. Se puede
crear como un modelo visual (para mostrar como se vera) o

un modelo funcional (para mostrar como operara). Su

propésito principal es permitir la experimentacion, identificar
problemas potenciales y mejorar la solucién antes de un
lanzamiento a gran escala, lo que ayuda a evitar grandes

inversiones en proyectos no viables.




ORGANIZAR
EVENTOS

* No Conformidad Real: Se refiers a una desviacion de los
raquisitos que ya ha ocurido y ha generode un

problema.
= No i Indica la bl de qua
ocurra una desviacién, p in na ha

.

No Conformidad Mayor: Implica un incumplimiento
grove de los requisitos, que podria afectar
significativamente la colidod del evento o la seguridad
delos asistentes
No Conformidod Menor: Se troto de desviaciones
menores gue no tienen un impacto significativo y son
faciles de corragir.

.

NO CONFORMIDADES

La no i es elir imi de
Los requisitos especificados. En un evento

emprasarial. una no conformidad se refiara
a 4 o da

los requisitos establecidos, ya sean
internos  (propics de la empresa) o
externos (normas, leyes, contratos).
Bdsicamente, es cuando algo no sale como
se esperaba o segin lo planeade en la
organizacion del evento.

® No Conformidades de Proceso: Relocionodas con el

de los pr para

lo organizacién del evento, como la gestién de
inscripciones, la logistica, o la coordinacién de
proveedores.
* Mo C i de [Servicio: 5a refieren a
follas en la colidad de los productos o servicios
ofrecidos durante el evento, como la colidod de la
comida, la presentacion de un ponente, o lo atencién al

cliente.

® No C idod D dentro de la
organizacidn del evento antes de que lleguen al clienta
o asistente.

* No C idad D por clientes,

proveedores, o terceras partes

ORGANIZAR
EVENTOS

HORA'Y FECHA

La eleccidn correcta de la hora y fecha para un evento empresarial es crucial para su éxito,
ya que influye directamente en la asistencia, la participacion y la percepcién del evento. Una
fecha y hora bien seleccionadas garantizan gue los asistentes puedan participar, sin
interrupciones en su horario laboral o personal, lo que a su vez, mejora la experiencia y el
impacto del evento, si tienen oligaciones durante el evento, es menos probable que
participen activamente, lo que reduce el impacto del evento.

ACTIVIDADES

01 osjeto el eventa 05 Logistica (Cronograma, tareas,
detalles)
02 rusiicsaern 08 oizctor i progeama sersceivn
{expesiencia original)
03 07 ]
plzaz) publiciclsd, redes sociales)
04 vie.hora y uticaciin 08 cesionar i inscrpeiones

(99 Coordinar ox proveedores

+ Impacto en la asistencia: Una fecha y hora mal elegidas pueden resultar en una baja
asistencia, lo que afecta los objetivos del evento y la percepeién de la empresa.

+ Impacto en la participacidn: Si los asistentes se sienten incdmadaos o tienen otras
obligaciones durante el evento, es menos probable que participen activamente, lo que
reduce el impacto del evento.

+ Impacto en la percepcién del evento: Una fecha y hora bien seleccionadas
! 1 que el izador ha congiderade la didad y la disponibilidad de los
asistentes, lo que genera una percepcidn positiva del evento y de la empresa




ACTIVIDADES

¥ EXTERMA.

Presantacion de la Actividad: En 5455, desarmal Un3 propussts reativa que utiics
medios de comunicacion interna y externa no convenconales. El objetivo es disefiar

astratagias innovadaras que permit

{comuriicacién internia  hatis & piblice sxi=rna [com

Objetiva General:

o medics attemativ

safizr dos estrategias de comunicac

reztivos ¥ no tredicionzles.

Identificar y comprendsr os diferentes tipos de comuni

nempresarial.

Cresr propusstas comunicasivas usilizanda medios na convencionales.

Aplicar creatividad y pensamiento estratégico.

Trabajer colsborativamsnte pars presenter soluciones originales.

Requisitos de la Actividad: Cadz GAZS dsbe entrager

1 de comunicacién intema con minimo dos medics no

2. Una esrategiz de comunicadon extema con minimo dos medics mo
convencionzles.

3. Una presentacicn final del provecto.

PARAEL

Objetivo general: Deszrrollar habilidades para dissfier estrategias de comunicacidn
efectivas aplicadas @) marketing, integrando campal publicitarias, comunicados de
prensa y atencién al diente como herremientas clave para fortsiecer le imagen y

iento de una empresa.

‘Comexto general de la acividad: Cadz GAES trabaj con una empresa diferente.
aplicando los principios de comunicacion en marketing. Deberan disefizr unz emoafiz
publicitaria, recactar un comunicado o2 prensa y simular una atencidn al disnte.

DESARROLLD DE LA ACTIVIDAD

1 Campafia publictaria
= Disefiar una campaiia para =l lanzamiento de un nuevo producto o servicic de su smprass
asignada.

= Incluir: abjetive comunicacionl, pblice objstiv, menssje clave, slogan, canales de
n v ejemplo visual o textual.

2 Comunicado de prensa

» Redsctar un comunicado de prenss amuncisndo e lanzamienta dl producto o servicic

= Dahe contener: encaberado stractivo, facha, cusrpo del menzsjs. baneficios y risrrs con
myitacidn o

[ERRREY S S

INSTRUCCIONES PASD A PASO

Paso 1 Organizacion del GAES: Nambrar un lidery un relator,

Paso 2. Selecrion de la Empresa o Escenario: Elzgir una emprasz fictica o real, coma unz
emprasz de mads, restaurante, garup tecnolésica OMG emprasz de sahud o merce
seoidgica
Pasn 3. Definir ol Mensaje a Comunicar: Determinar:

- Mensajeinterna.

- Menssje etemo
Paso 4. Estrategia de Comunicaddn Intema: Cresr unz proguesta usando minime dos

medios no convencionales. como gamificscion, teatro corporative, Sgkers sstratdgicos,

cajas mistariosas, codigos OR, podeasts internce, sto.

Pasn 5. Estrategia de Comunicadon EXIBME: Cresr Una propussta vzando minime dos

meadios &

ernos innovadores, coma

arketing de guarils, instalacionss urbanas,

con AR, fashmeks etc

proyecdionas, objetos cotidiznos con menszjes, rut;
Reomendacionss
.

+ GAES1 - Lanza
productos biodegradabies.
Objetivo: posidonar Iz marca en sosenibilidad.
FEto: crear unz campana educativa y atractiva.

de 'Eggyida NEtural, linsa de

+ Grupo 2 Café Andino {afeteria artesanal colomibiana)): INzUZura Una nusvs sede
«con enfogue en café de origen, arte y culm
Objetive: atraer nuevos dien:

ién y modernicad

Reto: combinar ir

+ Grupo 3 HiZone i = Lanzs &l programa’
30 Diss Saludables’.
Objetivi: promaover héoitos saludables.
FeEto: mativar & nas con poco tiempa y estres.

* Gupo 4 Jegosmert (tenda de tecologia y acesorios): Introduce 3 linez
Smartyyeye’ de sudifonos v relojes inteligentes.
Objetive: sumentar ventss entre jovenss.

deo marketing

Reto: campafia moderna con redes

¥ Senvidios para Lanza 'Cuidade Premium




ACTIVIDAD: COMUNICACION ESCRITA

Objetivo: Dessrrollar |3 czpacidsd de redactar mensajes escritos ciaros, conerent
Iabaral, aplicando las normas de cortes

¥
. ortografia v estructurs

adecuzdos al cont

Instrucoones Generales: Lse 3tant=ms
corrsspandiente (carres, memarands
tona farmal y |s estruce

1 Situacidn 1-Solicitud de informacidn {cormeo formal)

= de s

stenta administrativa en una emp vicios publicos. Debes emviar un correo

nico & ks Oficing de Contratacicn pars sclictar informad

2 Situacidn

£ =25 redactar un memorando intemo
dirigido & todes los funcionaries infermanda que el présime funss 17 de neviembre na

habrd atentidn al pdblica por mantenimisnte sn o Sstems infarmé

to Humana.

coordinador del dres de

3. situacion 3: solidiud de cotizaddn (@ra comerdal)

. Necesitas solicitar unz cotizecion de

Er:
papeleria v articulos de oficina & un prov

wiliar de compras de una institucidn educat

dor externo.

3 DE NO CONFO

Leer el caso correspondiente a cada caso, identificando las no conformidades del
evento.

Clasificar si la no conformidad corresponde al drea de: Planeacion, Logistica,
Comunicacion, Ejecucion o Evaluacidn

Proponer una solucidn concreta para cada una de las no canformidades

CASO 1: LANZAMIENTO DE UN NUEVO PRODUCTO (EMPRESA DE TECNOLOGIA)

La empresa "TechNova" realizo un evento para lanzar su nuevo teléfono
inteligente en un hotel de la cudad.

Mo conformidades detectadas:

No se hizo prueba previa de sonido, lo que caus fallas durante |s presentacion

Mo se verifics la capacidad del lugar frente al nimero de invitados.

Mo se entregaron |os kits promocionales a todos los asistentes.

No se aplicé ninguna encuesta de satisfaccion al final del evento.

La invitacion tenia errores en la hora del evento.

CASO 2: FERIA DE SERVICIOS EMPRESARIALES (CAMARA DE COMERCIO)

Se arganizs una feria empresarial con 30 empresas expositaras y charlas
simultineas para emprendedores

Mo conformidades detectadas:

No hubo personal disponible para guiar a los visitantes.

Faltaron sillas para los asistentes en varios espacios

La sefializacion interna del evento fue insuficiente.

No se midis el cumplimiento de los objetivos del evento.

5. Situacion 5: Giroular

Eres asistente de direccion. Debes redsctar una circular informstiva recordande a los

emplezdos I3 impertanca de actuslizar sus datos personzles antes del derre dz ndm

= d= agradecimiento 2
2les pars n evento institucionsl,

itz para convo
&rea 2 una reunion el migrooles 12 de noviembre a las 5:00 2.m. =n la sals de junt;
tema serd |3 plane=cian estratégics 2025,

alosjefes
E

9 queja {comeo

i al dientz. Un diente escribic que su padido llegd incompleta,
ponderis por comeo con tone emable, disculparte por el inconvenisnis e
nformar las accicnes comrectivas.

10. Siacion 10: Mensaje inadecuado (para comegir]

ICASO 3: SEMINARIO INTERNO PARA EMPLEADOS (CAPACITACION)

Uina empresa organizé un seminario de liderazgo para su equipa directivo en sus
propias instalaciones.

No conformidades detectadas:

No se validd la disponibilidad de todos los invitados clave.

La retroalimentacién sk fue aral, sin soparte escrito ni andlisis posterior.

No se enviaron recordatorios previos al evento.

No s tuvo en cuenta alimentacion especial (alergias) para algunos asistentes.

El expositor principal llegd tarde por falta de cooedinacidn.

(CASD 4: EVENTO DE NETWORKING EMPRESARIAL

Descripdidn: Lina organizacion realizd un evento de networking entre empresarios y
emprendedores de |a regidn.

No conformidades detectadas:

® Nose definid un objetivo claro del evento, lo que dificultd la evaluacion posterior.

No se verifica el funcionamiento del sistemna de registro, lo que causs largas filas.

Se entregd informacion confusa sobre |a hora de inicio.

Faltt contral de tiempos durante las randas de presentacian.

No se realiz seguimianto pasterior para medi el impacto dl evento.

CASO 5: CONGRESO ACADEMICO EMPRESARIAL

Descripcdéin: Linz universidad organizs un congreso académico para empresarios del sector de
servicios, con ponentes nacionales e internacionales.

No conformidades detectadas:

e Cambios de dltima hora no fueron comunicados a los asistentes.
®  Lstraduccién simultines fallé por no contar con equipos sdecuadas.




ACTIVIGAD: PLANIFICA EL EYENTO DE TU EMPRESA

Objative: Disefiar el croncgrama ¥ presupuesto de un evento empresarial, considerando
< recurzas financieros y de tempo asignadas.

Cada GAES debe elaborar:

croncgrama de actividades (antes, durante y despusés del evento)
n superar el monko

rECUrsas NEcesanas

presupuesto detallado con

5 AgroCampo 5.A. | Ferla comercial | 55.000.000 &0 dias
de productes | CcoF

agricolas
B inteersidad | Ceremonia de | 520.000000 | 45 dias
Prodctiva Fracackn ==
Institucional

asignado:
GAES EMPRESA TIFO DE PRESUPUESTO | TEMPO DE
ASIGNADA EVENTD wAxIMo FLAMEACION
1 Café andine | Lancameento $5.000.000 30 dlas
SAS de nueva o
produscta {linea
de afés
especiales)
E: Tecnoholutones | Congress 52,000,000
Ltda empresarial de | COP
inngvackin y
tecnoiogla
3 Construct Celebracian 56.000.000 20 dias
Haor zants del arive o | COF
empresaril
4 EcoModa Desfile de 57.000.000 40 dias
Boutigue mda [=sd
sostenible

Pafleddo B | Céma influye 13 buena plansacidn ded tiempa y ded presupussto an el
o de un evento empresarial ¥



ENTREGABLES

PROGRAMA DE FORMACION: TECHCLOGD EN GESTION ACMINISTRATIV.

COMPETENCIA: 240201500 PROMOVER L& INTERACCIGH IDGNEA CONSIZO MISWO, CON LOS DEMAS ¥

CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL- COMUNICACION

RESULTADDS DE APRENDIZAIE
*  Z4020150002: ASUMIR ACTITUDES CRITICAS. ARGUMENTATIVAS ¥ PROPOSITIVAS EN FUNCION
DE L& RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVE T SOCIAL

24020150005 DESARROLLAR PROCESOS COMUMICATIV

5 EFICACE:

W ASERTIVOS DENTRO DE
CRITERICS DE RACIOMALIDAD QUE FOSIEILTEM LA COMVIVENCIA, EL ESTAELECIMIENTD DE
ACUERDCS, LA CONSTRUCCISN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO ¥ LA RESOLUCKSN DE

FROBLENIAS OE CARACTER PROCUCTIVD ¥ SOCIAL

ENTREGABLE: COMUMNICACION

La comunicacion es el process de intercambiar informacidn, ideas o sentimientos entre dos o mas personas

para crear un entendimisnts camin. Este procsso implics un emiser que TENsmite un menssje & un

recepser & travds de un canal y un oidign compartide. Pusde ser verbisl farsl o escr

) o no verkal [gestos,

lengusje corporal).

Gan el propésita de svaluar el cumplimiento dels competendis  los resuitados de sprendizsje esteblecidos

&n ol proceso d frmacién, se soiicis |s elaborssén del Menual de Comuricadén de ls empresa que

PROGRANA DE FORMACION: TECHCLOGD 2N 1 ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: COORDINAR LA5 ACTIVIDADES DEL T
CUENTA LAS FUNCIOMNES CE L4 UNIDAD ADRINISTRATIVA.

NTO HUMANO ASIGMADO, TEMIENDO EN

RESULTADOS DE APRENDIZAIE

Proponer tareas y actiidades al lento humano involucrado
prioritarias de |a unidad adminis? 3, |25 politicas, pract

verificar Iz reali
cumgla can o

act
de calidzd

del talento humzno de |z unidad administrativa que
par bz politica institudional y |2

normatividad vi

+  Estructurar tareas y actividades para &l talento humaneo asignado, de acuerde con las necesidad:
as funciones de |a unidad administrativz, el sistema de gestidn de 2 calidad y lzs normas de |2
—

Coordi iendo en cuentz las fundones de I3 unidad

&l actividades del talento humano asignado, t
adminisirativa, se refisre & unz funcicn d liderszgo v gestion internz dentro de una organizacicn. Consistz
n arganizar, dirigiry supenisar el trabajo de las personas que estin bajo tu responsabilidsd, sssguranda
quesustares funcicnes esp la uridad sdministrativa por gjemela,
una ofici

= alinesn con los objetivos
=, degariEmento o drea).

Con el propdsito de evaluer el cumplimiento de la competencis  los resuitados de sprendizsje establecidos
iz formacion, s= soictz |z elsboracion del diagndstico de aoividades de Talento Hul o ge la

organizaticn idertificando fortalezss, debilidades, oportunidsdss v smenszss. De igudl forms s deben

&n

eficdencia en

's gestién comuriicativa dentro de fa empress, promosiznda la coheren

'3 transmision de Iz informacidn. Esta propussta s= desammoilard en

|z asertividad y

s complemsntariz

+  Ls primers fse del trabajo consists =n I3 elsborsdén v pressntacion de un document sscrit,

tallado y estructurado, que evidende de forma 53 el desarrallo de |z totalidad de los

3y pr

items descritos.

+  Lasegunda fas2 consisiz en |z presantzcidn formal del Manual de Comunicaddn elaborada.

CONTENIDO DETALLADO DEL ENTREGABLE

PORTADA

Titulo del documento

Nombresde los sprendices

Morrore de |z insttucicn educative- fgla

Namire de |z compstencia

Nimero de ficha

Nomire del instrucier (3]

Ciudzd, mes

INTRODUCCION

Realizar |a contextuslizacion de ls empress y rssumen genersl que explics o desarolla todo el contenide

debe xpiic;

decir, el qué, céma y para qué Ia impartanciz dz [z amunicasidnzn Iz

=, el propdsito del manualy  quién va dirigida, entre otros sspectos |

* s primers fase del trabejo consiste =n |5 slaborsdién y pressniacion de un docu
llado y estructurede, que vidende de forms clera ¢ precisa e dessmolio d |z totalided delos

ftems destritos.
® L3 segunds fase congiste &0 |3 pressntacion formal del disgnostico resizado v lzs propuestas
sugsricas.
COWTENIDO DETALLADO DEL ENTREGABLE
PORTADA

Titulo del documento

Nombres de los zprendices
Nombrede lainstitucicn educativa- sigla
Nombre de |a compstanda

imero defichs

Nombredel instructos

*  Ciudzd, me: o
INTRODUCCION
realizar I3 contertualizacion de 1z emprass y resumen genersl que explice o desarrollz todo el contenida

qué.

gzl trabajo. es decir. el gué, cdma v pa

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

En este 3partado 5= deberd:
activided d Talento Humans.

esarrollar de maners exhaustiv;

ydetallads los items prapusstos pies cada



# Lz primerz fase consiste en |3 presentacion de un documento escrito, detallade y esructurzde, en
2l cuzl sz eiidende & dessrrallo de todos los items necsszrios pars |2 organizacion o2 evento, s
IOM EMPRESARIAL podrin snexer imégenss, fotografiss, dissfios graficos, esguss y otros recursos visuales que

permitan representar de manera clarz y crestiva del evento.
# L3 segunda fase consisicd en |2 gjecucion del everto demro del espacic académica, con &l fin de
'COMPETENCIA- ZY0B01002 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIOMES EMPRESARIALES, orindar una experiends vivendial 2 los demés sprendicss e instructones, durarte esta pUSSTE &N
TENIENDO EN CUENTA EL ORJETO SOCIAL DE LA EMPRESA escens, el equipo deberd recrsar oz elementos clave del evento propuesto,
n, Ias dindmicas, el discurso de spertura, la presentacion de contenidos o actividades y
RESULTADOS DE APREMINZAIE I3 ztencion al plblico. Estz etspa permitira paner en practica habilidades coma |z organizadén, Iz
camunicacién, el trabajo en equipay |2 resalucidn de problemas.

s como @

+  ZI0GO100201 CREANIZAR EVENTOS DE MAMERA RESPONSASLE TENIENDO EM CUENTA L&
CONFORMACION DE COMITES, L& COCRCINACION DE LAS RESPONSAZILIDADES DE LOS COMTENIDO DEL ENTREGABLE
DIFERENTES COMITES, DE ACUEADO COM EL TIFO DE EVENTO ¥ LAS POUTICAS INSTITUCIGNALES.

«  ZI0GOLOO202 4FLICAR EL PRCCESD ADMIMISTRATIVE AL DESARROLLO DELEVENTO, DE ACUERDD En est= 3partadn 58 debsrd desarmollar cads uno de los items qus confarman & events empresarizl, los
CON ELPROTOCOLD, LOS MEDIDS DE DIVULEACION ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION cuslss parmitirdn describir de forma y estructurada todos los zspectos reladionades con su

tem abcrdars un components fundamental del sventa, ssts informadién
= farma dara y pu
planes, diagram: sque permitan proysch

én & implementacian.

+  ZI0G0UOO208 DIVULEAR EL EVENTO TEMIENDD EM CUEMTA EL
HORMAS DE L4 CREANIZACION.

IC, EL PROTOCOLO W LAS

+ 71060100204 DENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN CRAGANIZACION DEL EVENTO DE
ACUERDC COM ELFROPOSITO. OBIETIVE Y PLAN, PARA FAOFONER SOLUCIONES 4 compren:

‘GENERALIDADES
ENTREGABLE: EVENTO EMPRESARIAL
1 Titulo del everto
L= glzboracion de un evento empresarial consiste en |z plenificacion estratésica de una sctivided organizads 2 Objetivo de! evento empresarial
por unz empresa con & objetivo de fortalec: jones comercislas, promover productos o Senvicios, 3. Fublico ohjstivo
entivar &l equipo interno o pasicionar Ia marca en & mencado. El evento puede tomar diversas formas, 4 Diayhora onados pars el evento
tanzamientos de productos, dessyunos corporatios, fee talleres o relebraciones 5 Zacion del evento

netitucionales, y debe ser dissfiado cuidzdoszments parz linezrss con los valores ¢ objetvas estratégicos

2cidn, garartizando 25 un impacto postivo tanto en los asistentss como en Iz imagen

f AL RESULTADO DE |
Con el prodsico de evaluar &l cumplimiento de la comoetencia v os resuitados de aprendizaie establecidos 1 Dsfinicén de comités
@ Autoguardado ( Bl ¥ ASISTENCIA ™ £ Buscar o - = x
Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Acrobat (& comentarios
General Formato condicional ~ B nsertar
o w | - =

ﬁ’] [A [aptos Narrow A LA A

$ v 9% om0 | [FZDarformato comatabla~ | B2 Eliminar

Pegr BT N kg . . Comnplementos Crear
- § n - a8 9 [ Estilos de celda ] Formato ~ &~ un PDF
Portapapeles  Tu Fuente I} Alineacion L Nimero N Estilos Celdas Edicidn Complementos  Adobe Acrobat ~

u22 v fr v
A b H 1 J K L M N 0 2 Q R a

:

2 NOMBRES - |RRERA|~ | _QUIZ| - | EXP.PELICUL - | DEBATE~| QUIZ2 -| MARKETINC - | INNOVACIO| - | REDACCION -| COM.CRISE~| ENTREGABLE - | NOTAS TRABAIOS | NOTAS QUIZ

3 [BREHINER ANDREY D 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

4 |CAMILA p 9 10 9 10 10 10 10 10 10 9.9 95

5 |LUNA YANETH p 9 10 10 10 10 10 10 10 10 10 95

6 |LAURADANELA D 8 10 10 1 10 1 10 10 10 10 ]

7 |SERGIO ANDREY p 10 10 10 10 10 10 10 10 9 10

2 |LAURA DANIELA o 10 10 10 1 10 10 10 10 10 95

9 [DANIELLEONARDO D s 10 10 10 10 10 10 s 55

10 [DANNAYULETH P 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

11 |KAREN DAYAN p 9 10 10 10 10 10 10 10 10 10 95

12 |SHARON GABRIELA p 9 10 8 10 10 10 10 10 10 9,8 9,5

13 |LAURA SOFIA o 10 10 10 10 t 10 10 10 g 10

14 DAMARZ ALEXANDRAD 8 10 s 10 10 10 10 10 10 9.8 s

15 |DARCY o 8 10 10 10 10 10 10 10 10 10 9

16 INEYDER ANDRES D 10 10 10 10 10 10 8 5

17 [LUISA FERNANDA P 3 10 10 10 10 10 10 10 10 10 a5

18 |[MARIANA o 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

19 [MARYANGEL b 10 10 10 10 10 10 8 s

20 MARIA CAMILA o 10 10 8 10 10 10 10 8.8

21 | JOHANN SANTIAGO D 10 10 10 10 10 10 10 10 10

22 |VALERY MICHEL p 10 10 10 10 10 10 10 10 10

23 LUISA FERNANDA 3 10 10 10 10 10 10 10 10 35 v




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YESSICA PAOLA BERNAL BAUTISTA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153613 - 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

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

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

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

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

17/12/25 10:24
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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.

17/12/25 10:24
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

17/12/25 10:24 Page 3 of 12



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142544 - 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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

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

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

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

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.
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ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3142490 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

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

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

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

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

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

PARA PROPONER SOLUCIONES.

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

17/12/25 10:24 Page 8 of 12



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 : 14,00

FICHA 3313523 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
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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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestidn

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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

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

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 81,90

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: YESSICA PAOLA BERNAL BAUTISTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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