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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., marzo 16 de 2026

Sefior(a)

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor(a) contrato nro. No. CO1.PCCNTR.8999210 de 2026
Coordinador Académico

Coordinador académico de Asistencia Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes 03 del 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8999210 de 2026

CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.039.767 de
Combita Boyaca, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de
Cuarenta Y Nueve Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte.

($49.743.718,) Esta
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suma serad pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales,

correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones

Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1) pago

final, proporcional mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos

Plazo: Diez (10) meses y quince (15) dias, 02 de febrero hasta el 15 de diciembre del 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente, para

desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestion Administrativa para las jornadas

diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en

programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

N . . . . .
or Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
https://classroom.
google.com/c/0DQ
zMzY5NzIwMDI5?c
jc=knmkzmmz
Disefiar y aplicar recursos y estrategias pedagdgicas https: //classroom.
Contribuir a la aplicacién de los | alineadas con el Proyecto del proyecto de formaciéon| google.com/c/0DQ
principios  del  Proyecto| tecndlogo en Gestién Administrativa, integrando en| zMDcOMzI5SNTIy?cj
Educativo/Institucional en los las guias de aprendizaje, actividades formativas y c=30agvjfw
1 | productos y recursos . e '
. materiales didacticos, con el fin de fortalecer el
entregables, armonizando las o ' https://classroom.
estrategias pedagogicas con la| Proceso de formacién integral de los aprendices de soogle.com/c/Nzkz
misidn y vision institucional. las fichas: 171725,3171734,3171728,3216408 NjlzNzk40DM3?cic
=cth2dght
https://classroom.
google.com/c/Nzkz
NjE5MDQ5MDAy?c
jc=hpj2rvy2
Aplicar  los  lineamientos | Impartir la formacién profesional conforme al plan de
vigentes del Reglamento del|trabajo y la programacion concertada, brindando|Formato de plan
2 | Aprendiz y demas directrices | acompafiamiento a los aprendices, elaborando|concertado, material
institucionales aplicables al | materiales de apoyo para garantizar la entrega de | de apoyo, de registro
objeto contractual, en lo|productos y evidencias de aprendizaje, las fichas | Listado de asistencia
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https://classroom.google.com/c/ODQzMzY5NzIwMDI5?cjc=knmkzmmz
https://classroom.google.com/c/ODQzMzY5NzIwMDI5?cjc=knmkzmmz
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https://classroom.google.com/c/ODQzMDc0MzI5NTIy?cjc=3oagvjfw
https://classroom.google.com/c/NzkzNjIzNzk4ODM3?cjc=cth2dght
https://classroom.google.com/c/NzkzNjIzNzk4ODM3?cjc=cth2dght
https://classroom.google.com/c/NzkzNjIzNzk4ODM3?cjc=cth2dght
https://classroom.google.com/c/NzkzNjIzNzk4ODM3?cjc=cth2dght
https://classroom.google.com/c/NzkzNjE5MDQ5MDAy?cjc=hpj2rvy2
https://classroom.google.com/c/NzkzNjE5MDQ5MDAy?cjc=hpj2rvy2
https://classroom.google.com/c/NzkzNjE5MDQ5MDAy?cjc=hpj2rvy2
https://classroom.google.com/c/NzkzNjE5MDQ5MDAy?cjc=hpj2rvy2
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concerniente  a  procesos
formativos y a la gestién
académica asociada.

3171725, 3171734, 3171728 y 3216408, programa
Tecndlogo en Gestidon Administrativa.

Presentar vy entregar los
productos pactados en el
contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo soportes
de aprendizaje derivados de
las actividades formativas
ejecutadas.

Se elabord, socializd y ejecutd el plan concertado con
actividades disefiadas de acuerdo con el programa de
TGA, se realizd llamado de atencion a los aprendices
por no usar el uniforme correspondiente a las fichas
3171725,3171734, 3171728 y 3216408. Ademas, se
elaboraron guias de aprendizaje para apoyar el
desarrollo de las actividades.

Actas, planes
concertados

Desarrollar acciones de apoyo
a la formacion profesional
conforme al plan de trabajo y
la programacién previamente
concertada para la entrega de
productos, articuldndose con
la coordinacion académica
cuando se requiera.

Imparti formacién profesional Brindando
acompafiamiento a los aprendices durante el
desarrollo de actividades formativas, elaborar guias y
materiales de apoyo, supervisar la entrega de
productos y evidencias segun la programacion del
plan de trabajo concertado aplicando estrategias
ensefianza — aprendizaje de acuerdo con el disefio
curricular, el proyecto de formacién correspondiente
a las fichas 3171725, 3171734, 3171728 y 3216408
del programa Gestion Administrativa, cumpli con la
programacién asignada por la  Coordinador
Académico.

https://classroom.go
ogle.com/c/ODQzMz
Y5NzIlwMDI5?cjc=kn

mkzmmz

https://classroom.go
ogle.com/c/ODQzM
DcOMzI5NTIy?cjc=30
agvjfw

https://classroom.go
ogle.com/c/NzkzNjlz
Nzk4ODM3?cjc=cth2

dght

https://classroom.go
ogle.com/c/NzkzNjE
5MDQ5MDAy?cjc=h
pj2rvy2
Guias de aprendizaje,
planes concertados.

Aportar en la planeacién,
ejecucién y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes vy
soportes dentro de los plazos

acordados para su verificacion.

Se elabord y ejecutd el plan concertado, se realizd
material de apoyo para la formacién para programa
de TGA, se levantaron actas de acuerdo
correspondientes a la socializacion del plan
concertado con los aprendices de las fichas: 3171725,
3171734,3171728 y 3216408

Actas, formatos
planes concertados

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en
los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos
asociados a la formacion.

se registra las inasistencias como novedades en la
plataforma Sena Sofia de las fichas 3171725,
3171734,3171728 y 3216408.

Plataforma Sena Sofia
Plus
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https://classroom.google.com/c/NzkzNjE5MDQ5MDAy?cjc=hpj2rvy2
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Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos .lque. correspondan Se registraron las inasistencias en la plataforma SOFIA
7 (desercion, riesgo, Plus correspondientes a las fichas 3171725, 3171734, | Plataforma Sena Sofia
situaciones de convivencia y|3171728 y 3216408.
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento  institucional
aplicable.
Verificar la coherencia de la y e . .
informacion de aprendices Se realizo la verificacion del registro de los aprendices
. p_ Y en la plataforma SENA Sofia, y se elabord una base de .
sus contactos, incluidos datos . . Formato Listado de
8 | de acudientes v emersencia. e datos de cada uno de los aprendices de las fichas aprendices v base de
. Y EMETEENCIA, €| 3171795, 3171734, 3171728 y 3216408, como apoyo |~ y
informar al Supervisor o canal T, ) datos
definido cualquier a la coordinacion sobre las novedades fichas
inconsistencia identiﬁcadaq novedades. 3171725, 3171734, 3171728 y 3216408.
Elaborar, actualizar y entregar ) , L )
los aiustes razonables que Se realizo guias de aprendizaje para las competencias
corresJ ondan documentagdo Coordinar las actividades de talento humano, vy
9 U a Iigacién levidencias ara proponer programas de Capacitacion para las fichas| Guias de aprendizaje
o F:Jrar mdtsién . l;izad 3171725, 3171734, 3171728 y 3216408. programa
on egl oroceso formazlivoq Gestion Administrativa.
Apoyar procesos de induccion
y validacién de aprendizajes
conforme a los requerimientos
10 delareay No se requirié la actividad N/A
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y  resultados
obtenidos.
Registrar y documentar la
informacién  relevante de . . . .
, , Registrar y documentar informaciéon de aprendices ,
aprendices requerida para la . . ) - ... | Registro de
N cumpliendo trazabilidad, confidencialidad y politica .
11 | trazabilidad  del  proceso, . . aprendices, Base de
) de datos. para garantizar la trazabilidad del proceso
garantizando reserva y el formativo datos.
cumplimiento de la politica de '
tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de
proteccién de datos
personales  aplicables, de|Se garantizé la confidencialidad y uso adecuado de la | Registro de
12 | conformidad con el Acuerdo |informacién de los aprendices en los procesos |aprendices, base de

009 de 2016 del SENA vy la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

formativos y administrativos.

datos.
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Asistir a las reuniones técnicas

y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y seguimiento
contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del

contrato.

Asisti a una reunidén con el equipo ejecutor, dos
aprendices de la ficha 3171725, con el fin de realizar
un llamado de atencion verbal por incumplimiento
repetitivo en la formacién. se socializé el plan de
trabajo con los aprendices de las fichas 3171725,
3171734, 3171728 y 3216408. Esta actividad se
enmarca en el programa de Gestion Administrativa.

Acta y
electrénicos.

correos

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas y servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme
al plan de trabajo.

Registrar evidencias de las actividades realizadas
(fotos, listas de asistencia e informes) de acuerdo con
la competencia impartida en las fichas 3171725,
3171734, 3171728 y 3216408. Esta actividad se
enmarca en el programa de Gestién Administrativa.

Registro de
inasistencias,

plataforma Classroom

Elaborar y remitir informes
periddicos sobre el avance y

Elaborar y remitir informes de avance de actividades

Calificaciones en de

resultados de las actividades L : . . . evidenciad en la
. . de formacién con evidencias y acciones de mejora
15 | contratadas, con evidencias, o . plataforma
Jlertas v acciones de meiora para seguimiento del cumplimiento al plan
y = MEIOTA 1 - sncertado con el aprendiz. Classroom.
para efectos de seguimiento y
recibo a satisfaccion.
Participar en proyectos de
investigacion previamente
autorizados, cumpliendo las . N/A
16 - ) p No se requirid la actividad
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.
Aplicar  las  disposiciones
vigentes en gestion
documental relacionadas con|yse instrumentos institucionales:  Aplicar  los
el objeto, utilizando los|formatos, plantillas y procedimientos establecidos Actas Ufas de
17 |instrumentos institucionales | para generar, registrar y almacenar la informacion 3 rer;diza'i actas
(procesos,  procedimientos, | coOmo guias de aprendizaje, actas, formatos de P )& '
formatos, plantillas y | Inasistencia.

formularios) definidos
para tal fin.

18

Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacion y
los recursos asignados para la

ejecucion del contrato,
dejando los espacios en
condiciones de orden vy

Se utilizaron y se entregaron los equipos de
computos, televisores, tableros, mesas, sillas,
ambiente de formacién en perfectas condiciones.

Se diligencio el
formato “Minuto del
Vigilante” y se realizé
el registro
correspondiente en el
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disponibilidad al cierre de cada
actividad

formato de préstamo
de portatiles.

Realizar el reintegro de
materiales equipos .
’ .q P Y . ) registro
elementos de inventario a|Se utilizaron y se entregaron los equipos de .
. , . . correspondiente en el
19 | cargo, en condiciones | cdmputos, televisores, tableros, mesas, sillas, en ,
. . . formato de préstamo
equivalentes a las recibidas, | perfectas condiciones .
de portatiles.
reportando  novedades vy
asegurando su preservacion.
Aportar  los  medios vy
herramientas propias
requeridas para cumplir las
actividades contratadas, | Utilizar los recursos y herramientas propias | Formato de préstamo
20 | manteniendo autonomia | necesarias para la ejecucion de la formacién|de computadores
técnica y operativa, salvo |profesional.
accesos institucionales
indispensables.
Atender las circulares vy ., . .
. , Se atendi6 el requerimiento realizado por la|fFormato de
resoluciones  aplicables al S e ) " .
. coordinaciéon académica con el fin de diligenciar el s
objeto contractual y mantener . T carnetizacion
. .. | formato correspondiente a la carnetizacion digital de| . . )
21 | actualizado el Formato Unico . ) o .| diligenciado, correos
. los aprendices de la ficha 3171734. Asimismo, se dio
de Inventario Documental : electrénicos
. respuesta oportuna a los correos enviados por el .
(FUID) de los archivos a su ) -
: coordinador académico.
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades
adicionales que se acuerden
formalmente con el Supervisor | Asisti a una reuniéon con el equipo ejecutor, dos
mediante ajuste al plan de|aprendices de la ficha 3171725, con el fin de realizar L
22 . ) . . e Correo electrénico
trabajo o acta, siempre dentro | un llamado de atencién verbal por incumplimiento
del marco del objeto]repetitivo en la formacion.
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.
Implementar estrategias de|Se implementaron estrategias de formacion,| https://classroom.go
formacion  inclusiva,  con|adaptadas a las necesidades de cada aprendiz.| ogle.com/c/ODQzMz
enfoque diferencial, | Ademas, se promovio la equidad y la personalizacion | Y5NzIwMDI5?cjc=kn
garantizando equidad ylen los procesos de ensefianza y aprendizaje,| mkzmmz
personalizacién en los | asegurando que todos los aprendices tuvieran
23 | procesos de enseflanza v |igualdad de oportunidades para alcanzar los objetivos| https://classroom.go
aprendizaje, dejando | formativos. ogle.com/c/ODQzM

evidencia de su aplicacién.

DcOMzI5NTIy?cjc=30
agvjfw

https://classroom.go
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ogle.com/c/NzkzNjlz
Nzk4ODM3?cjc=cth2

dght

https://classroom.go
ogle.com/c/NzkzNjE

5MDQ5MDAYy?cjc=h
pj2rvy2

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién
definidas para el contrato,
aportando insumos y analisis
que  permitan identificar
avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

Documentar evidencias de avance y dificultades en la

ejecucién de las actividades, sugerir acciones

correctivas o mejoras basadas en el analisis de los
resultados.

de
formacion plataforma

Evidencias

classroom

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso
(mejoramiento,
acompafiamiento,
permanencia u otros
definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo
pactado.

Se socializé el plan de trabajo y se concertaron las
actividades, la metodologia, las normas y la conducta
a seguir

Acta

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion 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 ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9500828988 y el operador Aportes en Linea

referente al mes de febrero.

Cordialmente,

CPRerenad

Clara Yamile Rojas Barragan
Contratista
C.c. 40.039.767 de Combita Boyaca

Firmado digitalmente por

RAFAEL ALBERTO NARANJO
¢ NOSSA

Fecha: 2026.03.16 15:14:47
-05'00"

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato

Contrato No CO1.PCCNTR.8999210 de
2026 Coordinador Académico
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

Ficha 3171725 Tecndlogo en Gestion Administrativa

AHS - f SEMANA No.7 -
B C D |E|F | G| H || J|K|L| M N O/P | Q|R|S|T|U| V| W, X|Y | Z|A\ AB AC AD AE | AF | AG|AH| Al | AJ] AK |.
NOMBRES ¥ APELIDOS SEMANA No.1 SEMANA No.2 SEMANA No.3 SEMANA No.4 SEMANA No.5 SEMANA No.6 SEMANA No. 7
8
i HHUHL HHUHHLUL HHHL
! mULLHHHHBEHHHUHHHHHHHHEUE JHHULHHL
10 [ANAMARIA BUTRAGO ECHEVERRIA 1 x| . « | = | = | &« [ &« [ s« |« |® |« x| x][=%][« R | A | K| w | % | w | w | % | w | =
1 [ANGHELLA MARIANA VILLAMIL RODRIGUEZ 2 : | x| « . w | = | = | s | = | s «| « =&« x]|x]|x]|x X | X | X [ w | % | w | w | n| = |n
2 |CAMILA ANDREA CAMARGO VILLEGAS 3 = - s - = - = = = - - = = % % b3 = bl bl X » » » " » " -
13 |CAMILO ANDRES HOLGUIN LOPEZ 4 x| . | = « | = | = | = | a2 | « | =« | = | 2| x| x [ %[ %] x| x| % | x| * | = | x| x| x|=x
14 [DANNA VALENTINA AMAYA HERNANDEZ 5 z - S I B B N N N P
5 |DARCY DANIELA RODRIGUEZ BUITRAGO 6 z z = £ m | om = x z z - = 2 2 ® ® X " X X X » » £ " » » »
16 | DARWIN STIVEN OLAYA CHICA T | = e | = v x| = [ « M w | = O - | s | s | « | « [om| | % [ W]« w || n]|n]|n]|n
17 | DAVID SANTIAGO FONSECA GUTIERREZ 8 s [ = [ - Ym m m [ m [m [ = [« [« [ & [ & | «| « [me| v | %[ %[ %[ %[ w]|n]|x|n]|=n]|=x
18 |EMANUEL MORA ORTEGA 9 o | = | = [« |« | = | = |« «l a[ o« «|[x[a|x[x[x[F % |n|x]|x]|n]=x
19 | GELEN VANESA CORDERO BALLEN 10 = | w [ s [am o« | x| x| = | | & | x| w | x| x| X[ w [ X[ X[ X[ X| x| x| x| w|u]|n
20 |HELEN SOFIA ROZO LOPEZ n = - = = = = = = - - = = X wmo|ow [ X X B3 X X *® " ® = »
1 [ISISESTEFANIA RODRIGUEZ ORTIZ 12 = | o | x| = | « | = | = | x| «| « | s | s |« |« | % | ®|X|%|[X]|X]| == w |
22 |JESICA LORENA FERNANDEZ CHACON 13 =l e [Ty [ ® [ .| e | = | = | & | = | x| & | | x| X[ X[ X[ H[X]|X]| x| w |
23 |JOHAN ALEXIS GIRALDO CABRERA 14 COl e S O P x 2 | x| x H Xl ® | ®x[x[x % | x
24 [JUANPABLO SIERRA LENIS 15 x " x [ = ra z x X X z X X X X -
[ e = = t T == e
FICHA 2171725 | Hanial Hnia2? @ . .
B C | Db |EIF|G|H| I |J|KI|L R S T U ¥ W X Y | 2 AA AB AC_ AD AF | AG | AH | Al L AJ L AK [
22 | JESICA LORENA FERNANDEZ CHACON 13 = | x| = o | & | = = z = x x| % | x| = | x| = X | = | = x| u |
23 [JOHAN ALEXIS GIRALDO CABRERA W |« | = | = [ = | 3w [ = | .|« 2 | % | = H R = | %[ x|x H % |Ente % | x
24 [JUANPABLO SIERRA LENIS 5 | = H s | = |« [= = [ - [ws] = = | & |« | % | = | %[ % | X | R | x| x| w]w H
25 [JUAN SEBASTIAN LOZAND RIVERA 6 | = | = | = | = | " = | . | = | =] = = | x| o« | % | m | % [ % | X | % | x| w | w|w | %=
26 |KAREN MICHEL ROMERD TOBA 17 = = = = . = = = = = = = = = ® | =% | =% x| % ” » » w | X |
27 [KEVIN SANTIAGO PANADERC BECERFA 8 | x| = | x| = |4 [ = = | = | = | = = | = | = | % | v | x X | x w | = | x | x| =
28 [LEIDN DAVANA ROMERD AVENDARNC! 19 = = | = | = |°[=s]=]-13=]z=]S+= = s | x| R [ H | % | X | K| K| % | x| w | w | owm | =
23 [LUNA VALENTINA GAITAN PACHECO 20 H = | =« | = | " * | .| = | =] x|« x| & |wm |wm | % | % | % X | % | w | 5| w | w| =
30 [MARIA ALEJANDFA ANGEL LESMES 21 | x | = | = | = | a [ 2 [ ® [ o = | x| x| «| « | =] x| =« x[x[v|%|x|X][%X]| x| x| x| x| x|x
31 [MARIA ALEJANDRA ROJAS GUAPO 22 | « [ = [« |®] % T | .| = | =] = [ws| « | =] =] =] x[x][x % x| = Entrel x| x
32 [SAMMANTHA VALENTINA DCHOA UTRERA 23 | = | = | = | ® | o [ s [ * | o] =« == «]=«]=]|3=]=s|=]|=][x % | = w | Entrel s | x
33 [SARA JULIANA ROJANO RAMIREZ 24 H = | =« | = | & [« [ = [ o« =« s« «] =] s]=«]as[x]¥]|=x]|x w | % | 5 | % | w | =
34 [SEBASTIAN GONZALEZ GONZALEZ 25 | = | = | = | = | ™ [« [ = | - =« == «]«]3z%|=]3%]|=a]|=][x T | w | =« | = | w | =
35 |SHARICK GISELA GONGORA BOCANEGRA 26 | = | = | = | = | o [ =] = | | = =] =« |«]=]z=]3s][=x]=x][x B X[ %X [ % | w | w | w | w]|=x
36 [VALERY YELITZA SEGURA CAVIEDES 27 H = x| = ~ Il - c = = = = = = = f % | % % %l =% | ®x [ %[ == " " T "
37
38
33 INSTRUCTOR: Clara Yamile Rojas Barragén
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ACTA No. AC

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTA DE SOCIALIZACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMPETENCIA: 240201500 Promover la
interacciéon idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social —
Comunicacién, para la ficha 3171725

CIUDAD Y FECHA: 20 de marzo de Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
2026 7:30 a.m. 8:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa Regional Distrito Capital — Centro De
Gestiéon Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:

1. ESTaplecer pian ae rapajo, evaluaciones, entreganies y regias para €1 aesarrono ae 1a rormacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:
PROGRAMA DE FORMACION: Tecndlogo en Gestién Administrativa.

PROYECTO FORMATIVO: 12645: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable.

COMPETENCIA: 240201500 Promover la interacciéon idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social - Comunicacion

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
1.277589 - Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad
que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcciéon colectiva del

conocimiento y la resolucién de problemas de caracter productivo y social.

2.277634 - Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la resolucién de
problemas de caracter productivo y social.

GOR-F-084 vVO2

NOMBRE APRENDIZ JULTADO DE APRENDIZ| EVIDENCIA enrnceo OBSERVACIONES
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Ficha 3171734 Tecndlogo en Gestion Administrativa

B c D E| F| 6| H 1 1 K | L | M|N| O P Q|R|[S T | U|V | W X | Y| Z |A/|AB A AD &G AH Al
FEBRERO MARZO
12
NOMBRES Y APELIDOS SEMANA No.1 SEMANA No.2 SEMANA No.3 SEMANA No.4 SEMANA No.5 Mapa concepte
sobre
13 introduccion
TOTAL DE FALLAS los procesos «
Talento Humat
'3 @ » @ 3 @ ® e @ @ 3 @ - - Idalberto
S 8|88 |&|s|ls|1s)s|s|els|s|sls|s|lg|s|s|s|1&|&|8|:8 Chiavenato
] o 9 ] ] o [ S -] o s o [ o s
s|S|8|s|8|s|s|e|s)s|2|s)|2|¢e|¢ glg|g|sg
i wl SIS 585552522 |&|5|3|a|&|5)8)5|5]5]|%
15 |ANA SOFIA MARTINEZ CABALLERO 1 X | x | x| = x | = - x s | T[T |7 x| T e % |x x » | x | x| x ["x [1HORA 0
16 |ANA VALENTINA TIQUE RAMIREZ 2 X X X s X s = = 3 X 3 = = X X * T X L] X X X X
17 [ANDERSON MARTINEZ RODRIGUEZ 3 X | x | x | = x | = = * : | x| x| = z ' % | x |x ® | =2 | x| X | x| x 30
18 ANDRES FELIPE VALENCIA REYE s | x | x [ x|« T x| 7| x| x| 2] T | 7| o« |x v | x [ x | « [l 0
19 |AURA GABRIELA VILLARREAL GOMEZ 5 ® x | x| = x | X | = . s | x * : ' % | o |x s | ox [ x| x| x 80
10 [BRANDON BUITRAGO RODRIGUEZ 6 x | Fo | x | = x | X | = . s | x | = | x * ' % | |x x| o [ x| x| x| x 80
11 [BRAYAN STEVE CARDONA PINTO 7 - x [1AR| x C T | x = ww Ty v | x| e x| x| x| x 50
1 leaniac nueén wigncann cannaza o - - - ¥ ~ ¥ = - - " - N - PR PP | IR . > - - oa.
B c D E| F| G| H | 1 K L/ M|N O P Q|R|S T U|V | W X | Y| Z|A/|AB A AD &G AH Al
12 | CARLOS RUBEN HUERFANO CARDOZO 8 X X X X A * X x T x x 3 % z " X x_|X X x X X X X 80
13 | DANIELA FERNANDA SUAREZ QUINTERO 9 % X X X E X X x [ z X = 3 z L] .3 X |% x x X X x x 85
14 | DANNA SOFiA AVENDANO OVALLE 10 X x | x [ % : X | X |« ' x| x| 2| x N ® % | o |x w | [ x| x| x 30
15 | DAYANA HAZBLEIDY BAUTISTA BETANCOURT | 11 X x [ x [ x ] x | X | = x x| x| =2 | x 3 ® % | x |x x s | x| x| x| x 80
16 | ELICEN SOFiA JIMENEZ AMADO 12 - x | x - 0 - X ® ' x T x ® T % [x X [ ® | x x x 85
17 |EMILY VALENTINA RODRIGUEZ BAUTISTA 13 X X b3 X L X x x z z X z X 2 X X [x X = X X X X
18 | ERICK DAVID BARRERO PERIA 14 X x| x| * ¢ X | ¥ |m = z X z X ® X |FIRV|% X X | X X x 50
19 | ERICK SANTIAGO PINZON CASTELLANOS 15 X X X X 3 X X x I X x X x X z x X R X [ X X X X 80
10 JHON SEBASTIAN BOYACA ANGARITA 16 - X | TAR T X s v v x|« T | T | x|x % » o x [ x| x| x 85
J1 |JUANA VALENTINA LOZANO QUINTERO 17 X x | x L x [ x [m x| 1| x|« x ® % X ¥ | o [ x [ x| x| x 30
12 |JULIETH VANESSA PAGUANQUIZA MOYANO | 18 x | x | x AlTx 1| s x| x]|=]|x z ® % | x [x x s | x| x| x| x 85
13 | KAREN ALEJANDRA MARTINEZ VARGAS 19 ¥ X | x| Xlc | x| X = X = | X = | X z ® ¥ | = ®x | s | x| X | x - 85
14 | LAURA SOFiA VALBUENA SAIZ 20 X | x| x| % g x | X | 2| x| 2| x| 2| x z % ¥ | % |x X s | x [ x| x| x 30
15 |LAURA VIVIANA OSPINO RODRIGUEZ 21 x| x | x| X|p | x| % || x|« |x]| =] x ® % | % |x T |« | x| x| x| x 30
16 | LIZETH DANIELA VARGAS ROMERO 2 X x | x[x|o X |« | x| 7| x| = | x x ® x | x |x X x| % [enrer] x [ x
17 | MARIANA LOPEZ VELASQUEZ 2 [l x | x| % | g | x| %[ ] x|« |x]|= s | = | x [T |x x| s | x| x| x [ x 30
18 | MICHEL SOFIA JOUANOULOU DUARTE 24 ¥ | x | x| X |a | x| X x |« | x| 2] x x x ¥ | T [x x | v x| x| x| x 30
19 [SANTIAGO DAVID PULIDO CULMA 25 X X X X 'l: X ® X * X X x H ¥ X% X X X X L3 30
10 | TANIA VALENTINA GAITAN QUINONES 26 X X | x| %4 x | X z X X X T ® % |x0J0|x X x X | X x x 80
11 [VIVIANA ALEJANDRA LGPEZ PAMPLONA 27 | x| x| x miInN[x[x]a]T X X s | v | % [ x [x x Lo [ x| x| x [ x
3A FICHA 3111734
IMPETENCIA. COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASI, ENTATIVO
Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones ick David < )
~ Ocultar todo ‘«‘.‘ACOCEJd‘ pd"
Sin tema ~ Nayo avauatniq

@ ENSAYO ARGUMENTATIVO

. SOLUCION DEL CASO EMPRESARIAL

ENTEGABLE FINAL , COMPETENCIA C...

DESARROLLO DE TALLER SOBRE PRO...

MAPA CONCEPTUAL - CAPITULO 1: G,

@ EVIDENCIA DE INVESTIGACION

Fecha de entrega: 18:00

Fecha de entrega: 10 ...

Fecha de entrega: 9 m...

Fecha de entrega: 20 f..

Fecha de entrega: 12 f...

Fecha de entrega: 4 fe

] ntvedeccion:
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SENA

ACTA No. AC

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE SOCIALIZACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMPETENCIA: PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DE LA ORGANIZACION, PARA LA FICHA 3171734,
CIUDAD Y FECHA: 11 de marzo del Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
2026 9:05 a.m. 10:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa Regional Distrito Capital — Centro De
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:

: E3

Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

1.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnélogo en Gestién Administrativa.

PROYECTO FORMATIVO: 12645: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable.

COMPETENCIA: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
2. 21060100601 identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de
acuerdo con los propodsitos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.
3. 21060100602 proponer y promover programas de capacitaciéon de acuerdo con las necesidades de
entrenamiento del personal de la unidad administrativa y las politicas institucionales.
4 A B c D E F G H 1 lJ K L M
0 FASE:
1 COMPETENCIA: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
2
FORMA DE ENTREGA FECHA DE
3 No | NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA DF LA EVIDENCIA ENTREGA ENTREGO | OBSERVACIONES
4 DIGITAL | FISICO_| DiA |MES [ARG]
TOSOT00704 - Tieasy [Mapa 36n a Ios procesos de Talenio Humano Idalbento
5 actividades para el talento humano |Chizvenato X 4 | 2 |2028) A
] asignaco. de acusrdo con las
necesidades, las funciones de la
unidad i iva. i de |Repilla ge & X 10 2 |2024 A
- gestion de |a calidad y 1as normas de
C i6n de proceso, i ¥ mapa de procesos (documento en Word ) x 12 | 2 2028 A
7} 21060100701 - Proponer tareas y
8 acdrdades humano (Mapa de procesos empresa proyecto X 3 2 |2026 A
.| moluci300 de acuerdo con 135
necesidades prionitanias de la unidad | T3ller S0Dre 105 procesos v bieto gel x 13 | 2 |202) A
9| VIVIANA adminisirativa, las politicas, practicas |Proyecio.
1 | ALEJANDRA LOPEZ de Ia organizacidn Investigacién sotre a temiica Ge conocimientos: de conceptos y principios coordinar las N N
0 PAMPLONA actridades ge TH x |28 2 |20

> CARA-A1 | PT-APRENDIZ(1) | PT-APRENDIZ(2)

-APRENDIZ(3) | m'-unizu) - ®
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Ficha 3171728 Tecndlogo en Gestion Administrativa

B C|DJE|F|IG|IH|I|J|KILIMINIOIPI|IQIRISI[T|U|V|W|X|Y|2[A|AB|AC|AD|AE|AF|AG|AH [EAIN AJ| AK L
FEBRERO MARZO
7
WERERIES ¥ ARELIOOS SEMANA No.1 SEMANA No.2 SEMANA No.3 SEMANA No.4 SEMANA No.5 SEMANA No.6 SEMANA No.7
3
, LHHHUE DR
0 |ANGEE SOFA SAENZ VARGAS wil ] (e | Sl | S o ool e | | DS Sl S ] | | Sl e | | S X X
1 |DAELIANGOMEZ 2 . wi| | wil S| G e | | | | o = | | e | F( F X
2 | DANIELA FERNANDA BERTIS VANEGAS o) [ [ B e [ a ] e e | ) | | e | ) 2 | X
3 [DANNAVALENTINA MARIMON GOMEZ 4 o e | R 0[S ] ) | i S | O o) | O | w8 | T ' W | S S F(
4 |DAVID SANTIAGO NARVAEZ | || (3 [ (A ) ] [ ] e ) B [ X
5 [ELEENKACRY PEREZ GUZMAN . ol [ [55 wi | [ em | Cl [ I S (] Rl (R - X F(
6 |ERKA TATIANA CAMACHO QUEVEDD wil | i | el | il | ra ] s |l | s | | s i W0 | |l st X X
7 |HELEN GABRIELA VILLANUEVA AYALA . = | s 0w - [ ) S N ) [ ] ] [ ] [ ] ) [ [ R td
8 |HERFELIX OE LA CRUZ COLINA RAMIREZ | [ [ EO e B (B IR B [ ] ] 2] ) () (B ) RS | X X
9 [JOHANNICOLAS OROOREZ ORJUELA 10| « sin| ad [ s3] el e e | e ] Sa | S xS it | S | e e  SwE i P ERE £ 4
& L ARAOe AL WO e AEE A AL ES. e [T [V [V [va— 72 =
ASISTENCIA3171728_| Hojal | GAES | @ [ »
4 B [= 1] E F G H 1 J K L/ M|N O|P|Q|R|S T U |V W XY 2 AA AB AC AD AE AF AG AH Al AJ AK
0| ANGEE SOFA SAENZ VARGAS LI A sl el s o] el o afa|efafalefa]ofx |x [x |x |x x| % | x
1 |DAELIAN GOMEZ 2 = = x = = z B x 2 = = = 2 = = 2 = = z |X X B3 B3 X X | X | X X
2 | DANELA FERNANDA BERTIS VANEGAS = |« | =] x| 2| x| e | sz s |=zs]a[=z]s|=z]=z]=z|=]|x [x [x |[x [z X X
3 - = z = x 3 z ® 2 z = T £ z = 2 = x =z X XX ¥ X X X
4 = = z z 3 2 z 3 2 x z z 2 x z z z | x| = [¥ B B X X
5 = - = ® = = = ] 2 = 1) L x x s | = | =] =X X |X X%
6 |ERKA TATIANA CAMACHO QUEVEDD - = = = ] = = = L) El = £l a £l = 2 = = s |X X X X X
7 |HELEN GABRIELA VILLANUEVA AYALA 8 - = [ 1] [ T T ® £l [ 1] T 2 z L 2 ] x 3z |X b3 b fad b3
8 [HERIFELIX DE LA CRUZ COLINA FAMIREZ 9 [ [ o= ® [ o | s | e[ s« [« |« s [« ]a|e|e]s][x |8& [x [x [%
3 [JOHANNICOLAS DRDOREZ ORJUELA 0| « [« == x| s [ s o] a]a]s|a]ala]a|a]e]|a]a X B
:0 [ JOHANDRIS DAVID VELAIDES GONZALEZ 1 - = = T = T = 3 x = T T T = X T = = z |X B3 3 B3 X X X
11 [JOSE DANIEL CORTES VEGA 1 = = x z x x = x z x z 2 2 x z 2 3 x P E O O P X X
‘2 | JUAN SEBASTIAN RODRIGUEZ QUIRDGA 1 - - z = x| m | = = 2 z = z 2 z = z 3 = s X X X X ¥ X X
13 [JULIAN DAVIO DLAVE ORTEGA + = | =l =]a ® [ o [ o | & [ a | w [ & | & &« « [ a |« [m [ [ [® [ M [0 M [iIM (M
14 |LAURA VALENTINA MACHETE CARDENAS 15 = = [ ] = T z ® 3 x ] 3 2 x z z ] ] z |X b3 S b3 b3 X X
'S |LEIOY SOFiA BEI ZL 16 - = = x = T = x 2 = x T 2 = x T = = z |X X X% X X X
16 |LUNA VALENTINA CAGUA PAEZ [T P P x| x| x| x| a|a]a|lalala]a|a|lz]|a]|a X [x [x % X X
'7 [MARTHA SOFI A CONTRERAS RUBIO 8 - - z = = 2 z = 2 x = z 2 z = z = x = |¥X X% X X
‘8 |MICHAEL ALEJANDRO AYALA GIL 13 = = = = = 2 B ® 2 = = = 2 = = 2 = = =z |X X X X X X
13 | SARA SOFiA OSPINA RUIZ 20 = = [ x = [l z ® il [ 1] 3 a x [l T = ] z |X b3 S b3 b3 X X | X X
10 [SERGIO NOREZ REAY 21 - - z = x 2 z ® 2 z = 2 2 x = 2 x z P E3 E E O P X|X| XX
11 [SOFTA ROMERD BERRIO 22| . [ .=« s | s | s s s s]s]=]= H s e | e [=a[® % [X [x [x [®x[®|[®][x
2 M e
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ACTA No. AC

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

PARA LA FICHA 3171728

ACTA DE SOCIALIZACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMPETENCIA COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Administrativa

CIUDAD Y FECHA: 13 de febrero del | Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
2026 10:30 horas. 12:30 horas
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Regional Distrito Capital — Centro De
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. comnetencia. Resultadns de Anrendizaie v Provectn farmativa:

COANNULLYY D LA RCUINIWIN

administrativa y contable.

de la unidad administrativa.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:

PROGRAMA DE FORMACION: Tecnélogo en Gestién Administrativa.

PROYECTO FORMATIVO: 12645: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota

en las gestiones

COMPETENCIA: Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones

1. 21060100704 - 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.

2. 21060100701 - Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con las
necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacién.

3. 21060100702 - Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los

L (Y R S D (T T R
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SENA

ACTA No. AC

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTA DE SOCIALIZACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMPETENCIA: PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION, PARA LA _FICHA 3216408.

CIUDAD Y FECHA: 11 de marzo del Bogoté D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
2026 9:05 a.m. 10:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa Regional Distrito Capital — Centro De
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:

PROGRAMA DE FORMACION: Tecndélogo en Gestidn Administrativa.

VDJCHIVUD) U LA REUINIWING
1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. competencia, Resultados de Aprendizaje y Proyecto formativo:

PROGRAMA DE FORMACION: Tecndlogo en Gestién Administrativa.

PROYECTO FORMATIVO: 12645: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones

administrativa y contable,

COMPETENCIA: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de

acuerdo con las politicas de la organizacion.

1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

2. 21060100601 identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de

acuerdo con los propésitos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.

3. 21060100602 proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las necesidades de

entrenamiento del personal de la unidad administrativa y las politicas institucionales.
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® c B o < . VO K W WOy,
Imr I
Plaosscin
Cooednx -
IMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA S ves R — ENTREGO OBSERVACIONES
e T o )
wctimdades pws o tikato bemano = . 2 2028
asignado, de scverdo con bz
RS i il 0 Reflla e concpetuaizacion N » 2 2028
% x 3 2 2026
actrmdadas o takaro bemano -
ianciversdo de scrdo con he Tilles sches. x n 2 2026
Tas politcas, prictcas de & x o 2 2026
™ x £ 2 2026
2306000702 Tz actrmdades
Fagriers - 90 estrarégico, thctico, operativo. x 2 2 2026
Foncionss & s ded sdmmicraivs. Lista de actividades de TH x 2 2 2026
Lista de roceso s orocedimientos . Estr; O0S! MIWOS . Tesresentanio mediante un Diaorama de o -e. - mees

GCCON-F-087 V1




SENA

L 4
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo Gestién Administrativa

e Cddigo del programa de formacién: 122115

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativas y contables

e Fase del Proyecto: Ejecucién

s Actividad de Proyecto Formativo: Realizacion de un video que evidencie la importancia de
implementar estratégicas que fomenten la competitividad empresarial

e Competencia: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

® Resultados de Aprendizaje:

e Identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de

...... O (SR DU R P A S U S U PR S [ S

AmDlente requeriao: Ampbiente de Formacion Lonvencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, lluvias dde ideas

Materiales de formacién : Tablero aclirico, marcadores, borradores, televisor , computador, cable
HDMI

Material de apoyo: Video

Duracion de la actividad: S horas

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacién de conocimientos ios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad:

Actividad 2 concocimientos previos : Con el propdsito de identificar los conocimientos previos que
tienen los aprendices sobre la capacitacion del talento humano, el instructor realizara una actividad
de analisis y participacion.

Los aprendices responderan las siguientes preguntas:

« (Qué entiende por capacitacion laboral?

e $Por qué considera importante capacitar a los empleados en una organizacion?
* Qué tipos de capacitacion conoce?

« ¢Ha participado alguna vez en una capacitacion? i Sobre qué tema?

Posteriormente, los aprendices compartiran sus respuestas con el grupo y el instructor realizara una
retroalimentacion general, relacionando las respuestas con la importancia de la capacitacion dentro

Aa la iA A i wa da lac oc
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171725 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

3/12/26 1:08 PM
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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:

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

3/12/26 1:08 PM
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APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA'Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

3/12/26 1:08 PM Page 3 of 13



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171728 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

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

3/12/26 1:08 PM
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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:

CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

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

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

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

3/12/26 1:08 PM
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00

FICHA 3216408 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

FICHA 3171734 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

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

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

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

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ~ MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  174.00

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

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL_| _ ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00
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INSTRUCTOR: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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