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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., 12 de mayo de 2026

Sefor

RAFAEL ALBERTO NARANJO NOSSA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8984706 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes 05 del afio 2026

Referencia No. CO1.PCCNTR.8984706 del afio 2026

Clemencia Elvira Ledn Martinez identificado con la cédula de ciudadania No. 52032872 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,
a continuacién 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. (524.634.984). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes
a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete
Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional al mes de
Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente ($947.499).

Plazo: 6 de julio de 2026
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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 Gestién 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

evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los informes
y soportes dentro de los plazos

acordados para su verificacion.

Registros individuales
de aprendices.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacién de los principios Guias, talleres, Captura de pantalla: -
del Proyecto Educativo/Institucional en actividades en Portafolio - Anuncios -
los productos y recursos entregables, plataforma virtual, Actividades - Evaluaciones
armonizando las estrategias pedagdgicas | estrategias didacticas Er)rta(fjoho dbe'.'”StrUCtoril'
con la misién y visién institucional. activas; informes de i trabajo mensual -
< . uia de Aprendizaje -
Gestion de contenidos. | ggyrategias Pedagdgicas -
Toma de asistencia. Actas de Seguimiento a la
Evaluacion de juicios. Formacion (inicio, punto de
control, final) - Lista de
asistencias o reporte de
inasistencias Sofia Plus *
Sofia Plus - Captura de
pantalla: -Aprobacion de
juicios de evaluacion
2 Aplicar los lineamientos vigentes del Impartir la formacion, Portafolio del instructor: -
Reglamento del Aprendiz y demas evaluaciones, Plan de trabajo mensual -
directrices institucionales aplicables al seguimiento a Guia de Aprendizaje -
objeto contractual, en lo concerniente a proyectos. Estrategias Pedagogicas -
procesos formativos y a la gestion Actas de Seguimiento a la
. . Formacion - Lista de
académica asociada. asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus
3 | Presentar y entregar los productos Cargue de actividades a | Actualizacion de
pactados en el contrato y/o en el plan de la plataforma Sofia plus. | Asistencias y registro de
trabajo, incluyendo soportes de aprendizaje resultados de aprendizaje.
derivados de las actividades formativas
ejecutadas.
4 | Desarrollar acciones de apoyo a la Cargue de actividades a | Verificacion de listados de
formacion profesional conforme al plan la plataforma Sofia Plus. | aprendices SENA
de trabajo y la programacién previamente
concertada para la entrega de productos,
articuldndose con la coordinacion
académica cuando se requiera.
5 Aportar en la planeacion, ejecucion y Correos electrénicos. | Correo institucional y

plataforma de formacién.
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6 Registrar en Sofia Plus las novedades Registros individuales Reportes Sofia Plus y
definidas para el proceso, garantizando de aprendices. plataforma de formacion
oportunidad y consistencia en los datos de virtual.
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.

7 | Gestionar el registro de inasistencias y Registro en Captura de pantalla: -
reportar los casos que correspondan listados de Portafolio - Anuncios -

. . . . . . Actividades - Reporte
(desercion, riesgo, situaciones de aS|st.enC|a. Plataforma Sofia Plus -
convivencia y otras tipificadas), siguiendo Registros Actas de Seguimiento a la
el procedimiento institucional aplicable. individuales Formacion - Lista de

de aprendices gsist.encia_s o reporte de
en plataforma inasistencias Sofia Plus.
Sofia Plus.

Formatos de desercion.

8 Gestionar el registro de inasistencias y Registros Captura de pantalla: -
reportar casos para la activacion de rutas individuales Portafolio - Anuncios -
dehdzﬁ.edrc(ijén (()j rutas pred\{entivas.dasgciadas de aprendices /Qf;t;\gfcéarl:inzss-oRf;pgﬁi )
iecaeslicljaadeesseslgzgsigia(s Iggaappignc?izzjsé en ;:I)Iataforma Actas d‘.a, Seggimiento ala

e L Sofia Plus. Formacion - Lista de
entre otrgs), siguiendo los procedimientos asistencias o reporte de
establecidos inasistencias Sofia Plus

9 Elaborar, actualizar y entregar los ajustes Compartir correos Evaluaciones - Guia de
razonables que correspondan, entre la comunidad Aprendizaje - Estrategias
documentando su aplicacion y evidencias, | académica como Pedagogicas - Actas de
para asegurar inclusion y equidad en el apoyo a la labor de Segwmlentq a la induccion

. " ‘s - Lista de asistencias o
proceso formativo. divulgacién de los reporte de insistencias
programas. Sofia Plus * Sofia Plus: -
Aprobacion de juicios de
evaluacion

10 | Apoyar procesos de induccion y validacion Orientar y apoyar la Correo institucional. Voz a
de aprendizajes conforme a los induccion. Realizar voz. Plataforma Sofia Plus.
requerimientos del &rea y lineamientos evaluacion del
institucionales, dejando evidencia de las proceso.

.. ) Compartir correos entre
actividades y resultados obtenidos. la comunidad
académica como apoyo
a la labor de divulgacioén
de los programas.

11 |Registrar y documentar la informacién Realizar los informes Informe de evaluacion.
relevante de aprendices requerida para la | solicitados por la :Dri\{e de G?ogle, Correo
trazabilidad del proceso, garantizando Coordinacién nstitucional.
reserva y el cumplimiento de la politica de Academica.
tratamiento de datos.

12 | Cumplir las disposiciones de proteccién de Clasificacion de la Plataforma Sofia Plus,
datos personales aplicables, de informacion. Drive de Google, Correo
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 | Confidencialidad de Institucional.
del SENA vy la Ley 1581 de 2012, y sus informacion
normas concordantes.

13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités Presentaciones de los | Drive de Google, Correo

que sean convocados para verificacion

proyectos.
Realizacion de
informe y actas.

Institucional.
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de productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.

Registro lista de
asistencia.

14 | Apoyar actividades de divulgaciéon y Divulgacion de Drive de Google, Correo
promocién de programas y servicios informaciones Institucional.
definidos en el contrato, aportando piezas, p:artltnt'anFes V|atcorreo
insumos o soportes verificables electronico y otros.
conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periédicos sobre | Presentaciones de los | Plataforma compromiso.
el avance y resultados de las actividades proyectos. Plataforma Sofia Plus.

. . Realizacion de Drive de Google, Correo
contratadas, con evidencias, ! Institucional
. : informe y actas. .
alertas y acciones de mejora, para efectos Reqistro lista de
de seguimiento y recibo a satisfaccion. 9 .
asistencia.
Aplicar los formatos de
compromiso para
entrega de documentos
solicitados por la
Coordinacion
Académica.

16 | Participar en proyectos de investigacion Presentaciones de los | Reportes de indicadores
previamente autorizados, cumpliendo las proyectos. geogels;'o&r?;'c‘)’e de
condiciones definidas y las politicas de Realizacion de J S

. ) ¢ informe v actas Institucional.
propiedad intelectual aplicables. mey. :
Registro lista de
asistencia.
Responder a los
indicadores de gestion,
segun instruccion de la
Coordinacion
Académica.
17 | Aplicar las disposiciones vigentes en Desarrollar los Reportes de dafios
(e . informes y las tablas | presentados a la
gestion documental relacionadas con el de retencion coordinacion. Correo
objeto, utilizando los instrumentos documental que se Institucional.
institucionales (procesos, procedimientos, requieran.
. . - Mantener los formatos
formatos, plantillas y formularios) definidos
i de la plataforma
para tal fin. Compromiso.
18 | Garantizar el uso adecuado de los Requerir a los Planillas de registro de las
ambientes de formacién y los recursos aprendices el ordeny | dependencias. Solicitudes
. ) o el aseo de los via Correo Institucional.
asignados para la ejecucién del contrato, .
deiando | . dici d ambientes de
ejando (_)s esr?a.u.os en cgn iciones de formacion al finalizar
orden y disponibilidad al cierre de cada las jornadas, asi
actividad. como exigir el
cuidado de los
equipos, muebles y
enseres.
19 |Realizar el reintegro de materiales, equipos | Regresar los equipos | Formatos de relacion

y elementos de inventario a cargo, en

y materiales a sala

dispuestos por las
coordinaciones.
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condiciones equivalentes a las recibidas, virtual, biblioteca,
reportando novedades y asegurando su coordinaciones y
preservacion. otras dependencias.

20 | Aportar los medios y herramientas propias | Contar con los medios | Registro de ingreso de
actividades contratadas, manteniendo técnicos propios para equipos.
autonomia técnica y operativa, salvo llevar a cabo la
accesos institucionales indispensables. formacion.

21 | Atender las circulares y resoluciones Realizar y clasificar las | Drive de Google, Correo
aplicables al objeto contractual y mantener | tablas de retencion Institucional.
actualizado el Formato Unico de Inventario | documental segtn
Documental (FUID) de los archivos asu | 2rentacion dada poria
cargo, cuando aplique. Académica.

22 | Ejecutar actividades adicionales que se Registro de archivos Documentos electronicos
acuerden formalmente con el Supervisor electronicos en los solicitados. Plataforma
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, | lugares dispuestos por gcc’)fc')zl':uééggge de
siempre dentro del marco del objeto IAaCca:gg;?i'é]:C'on Institucional.
contractual y sin desbordar el alcance )
contratado.

23 | Implementar estrategias de formacion Difusiéon de normativas | Correo Institucional y
inclusiva, con enfoque diferencial, de inclusion SENA. canales de formacion.
garantizando equidad y personalizacion en
los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacién.

24 | Participar en actividades de monitoreo y Desarrollar la Documentos electrénicos
evaluacion definidas para el contrato, planeacion académica | solicitados. Plataforma
aportando insumos y andlisis que permitan | teniendo en cuenta las | Sofia Plus. Drive de
identificar avances, oportunidades de guias, los planes de lGO?tgle: Col"eo
mejora y retroalimentacion. trabajo y los demas nstitucional.

formatos establecidos
para tal fin.

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y Elaborar actas de Documentos electronicos
entregar los planes asociados al proceso planes de trabajo y solicitados. Plataforma
(mejoramiento, acompafiamiento, actas de entrega de Sofia Plus. Drive de
permanencia u otros definidos), resultados de planes de ﬁgﬁﬁji{oggreo
asegurando su ejecucién conforme a lo mejoramiento. '
pactado.

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 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
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (I) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (Il) los desplazamientos realizados y (ll1) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1080864452 del operador SIMPLE referente al mes
de abril de 2026

Cordialmente,

Firma

CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
Contratista

C.C.No.52.032.872 de Bogota

Firma

RAFAEL ALBERTO NARANJO NOSSA
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.8984706 de 2026

Firmado digitalmente

/ por RAFAEL ALBERTO
ﬁ $ NARANJO NOSSA

Fecha: 2026.05.15
16:44:28 -05'00'

Coordinador Académico
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Obligaciones especificas

Atender la formacién presencial de aprendices en el area especifica del respectivo

programa de formacion.

1.1. Drive de Google captura de pantalla — EVIDENCIAS.

A FACHA3171T X 1 Notificadén X | @ LEON MART X ® Descargarar X | @ ilovepdfm * Descargar
drive.google.com/drive/ ders/1Q_DiQITyQPnBkrDBYO
‘ Drive Q_  Buscar en Drive
+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA > FICHA 3171728 EVENTOS - =
A B | Tipo + || Personas - || Modificado ~ || Fuente - |
v[B  Miunidad Nombre 4
»[0 Ordenadores
B3 AA ESTRATEGIA... i I3 ANGIEE SOFIA SAENZ... B3 DAELIAN GOMEZ...
&, Compartide conmigo
© Reciente . q -
B DANNA VALENTINA... H 3 DAVID SANTIAGO... H I3 EILEEN KAORY PEREZ...
¥y Destacados
® spam I8 HELEN GABRIELA... H I8 HERIFELIX COLINA... H I3 JOHANDRIS DAVID...
W™ Papelera
&  Almacenamiento (usado:... B3 JUAN SEBASTIAN... H I8 JULIAN DAVID OLAVE.. i B3 LAURA VALENTINA...
12,93 GB de 15 GB usado .
I8 LUNA VALENTINA... H 8 MARTHA SOFIA... H 8 MICHAEL ALEJANDRO...

Obtener mas |
almacenamiento
I8 SOFIA ROMERO BERRIO

pplanillar... (% FICHA31T.

@0 & + i @

( v @

I DANIELA FERNANDA...
B ERIKA TATIANA...

I JOSE DANIEL CORTES...
I LEIDY SOFIA BERMUDE...

I SARA SOFIA OSPINA...

B DANIELA FERNANDA...

B ERIKA TATIANA..

I JOSE DANIEL CORTES...

B LEIDY SOFIA BERMUDE...

1.2. Anuncios
% FCHA3171 X X | @ LEONMARI X | ® Descargara X | @ ilovepdfme X | % Descargarzr X | Hl Sofiaplus
drive.google.com/driv ders/1Q_DiQITyQPnBkrDBVOUXtbEWAWNI

L Drive Q Buscar en Drive
+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA > FICHA 3171728 EVENTOS - =
@ Pagina principal [ Tipo = || Personas ~ || Modificado = || Fuente ~ |
+[B] Miunidad Nombre ‘4
+[0 Ordenadores

B AA ESTRATEGIA... H B ANGIEE SOFIA SAENZ... I8 DAELIAN GOMEZ...
2, Compartido conmigo
O Reciente B3 DANNA VALENTINA... H B3 DAVID SANTIAGO... B3 EILEEN KAORY PEREZ..
¥y Destacados
© Sspam B HELEN GABRIELA.. : B HERIFELIX COLINA... B JOHANDRIS DAVID...
T Papelera
& Almacenamiento (usado:.. I8 JUAN SEBASTIAN... H I8 JULIAN DAVID OLAVE... B3 LAURA VALENTINA...
12,93 GB de 15 GB usado .

B3 LUNAVALENTINA... : B MARTHA SOFIA... I MICHAEL ALEJANDRO...

Obtener mas |
almacenamiento

B SOFIA ROMERO BERRIO

I SARA SOFIA OSPINA...



Obligaciones especificas

1.3.DRIVE CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
https://senad4-my.sharepoint.com/personal/agains-
cga sena _edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%9
3N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&0r=O0WA%2DN
T&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

2. Orientary apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de formacién.

2.1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

A FICHA 3171 > 1 Notificagén X | @ LEON MART X » Descargar X | @ ilovepdfm

25 drive.google.com/drive/u/0/folders/1Q_DiQITyQPnBkrDBVOUXtbE.

L Drive Q_ Buscar en Drive @ ® B 4 w
L = o)
+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA > FICHA 3171728 EVENTOS - = (= |vi) O
A o | Tipo + || Personas + || Modificado ¥ || Fuente v |
v [B  Miunidad Nombre 4
+[0 Ordenadores
I3 AA ESTRATEGIA.. : B3 ANGIEE SOFIA SAENZ.. B3 DAELIAN GOMEZ... : B3 DANIELA FERNANDA...
&, Compartido conmigo
@© Reciente . . - o
8 DANNA VALENTINA... : 3 DAVID SANTIAGO... : B EILEEN KAORY PEREZ... : B ERIKA TATIANA...
¥y Destacados
@ Spam 8 HELEN GABRIELA... H 8 HERIFELIX COLINA... H B JOHANDRIS DAVID... 3 B JOSE DANIEL CORTES...
W Papelera
& Almacenamiento (usado:. I JUAN SEBASTIAN... : I JULIANDAVID OLAVE.. B3 LAURA VALENTINA.. ; B3 LEIDY SOFIA BERMUDE... i
12,93 GB de 15 GB usado . :
B8 LUNA VALENTINA... 8 MARTHA SOFIA... B MICHAEL ALEJANDRO... B8 SARA SOFIA OSPINA...

Obtener mas |
almacenamiento /

8 SOFIAROMERO BERRIO i

i ™ @ Westeequipo @WABRIL2026 @ & GCCON-F-.. &M GCCON-F-.. @M EVIDENCIA.. R ®)  spplanilar.. (@ FICHA317.. [ GF_520328.. A AAPLCO A~ 4m ) 4z EP wsipm. B

2.3. ASISTENCIA SEGUIMIENTO A PROYECTOS

2.3.1. Garantizar la actualizacion de los contenidos y tecnologias, de las fases
o Competencias en las cuales se desarrolla la formacion de los
aprendices.


https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

%5 drivegoogle.com/

Obligaciones especificas

)75tPulu-xIN1dzvsjl

L Drive Q  Buscar en Drive @ @ &8 4 @
P = ~
+ Nuevo Miunidad > FICHASSENA > FICHA 3142529 EVENTOS ~ =2 (= |viE) O
@ Pagina principal [ Tipo = |[ Personas - || Modificado ~ || Fuente ~ |
+ B Wiunidad Nombre ‘4
»[0 Ordenadores
3 ANA MARIA MURILLO... B3 BRENDAEYELEN.. 3 CARDOZO GOMEZ ERL... I DANIELA VALENTINA...
&, Compartido conmigo
(© Reciente .
3 DAYANNA NATALIA... I8 EVELYN XIOMARA ORTL.. } I3 GERALDINE TENORIO... 3 HAROLD STIVEN...
¥y Destacados
@ Spam 8 HEARSON FABIAN... 3 JUAN MIGUEL JIMENE... B JUAN PABLO GALINDO... i BB KAREN NATALIAVIVAS..
T Papelera
& Almacenamiento (usado:.. B3 LAURA THALIANA.. B3 LUNA VALENTINAMOR... } B3 MARIA ALEJANDRA... B3 MARIA CRISTINA...
12,93 GB de 15 GB usado
’ ) B3 MARIA FERNANDA... B3 MARIA PAULA.. B3 MICHAEL STIVEN... B3 MIYER ANDREY...
Obtener mas |
almacenamiento
8 SARAVALENTINA... 3 TANIA NICOL PENA... B VALENTINA POLANIA... B VALERIDANIELA...
- - I <

martes, 12 de mayo

@ @ ) 7z EBP 1:2pm. B

% ¢

iR ™ @ Westeequipo EMABRL2026 @ ®® GCCON-F.. #® GCCON-F.. &% EVIDENC.. fa # & applanilar.. &®FICHA314.. [ GF_52032..

1. Asi mismo, de acuerdo con el area de desempeno para la cual fue seleccionado
debera orientar la formacion, para desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-

cga sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%9
3N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&0r=0WA%2DN
T&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

5. Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacion de
competencias segun normas de competencias que aplica a la funcién Instructor, asi
como a los procesos, que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas.

5.1 . Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa (240201081)
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Obligaciones especificas
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5.2. Certificacion Vigente de las Normas Sectoriales de Competencia: *Orientar
Formacién Presencial de acuerdo con procedimientos Teécnicos y Normativa
(240201056)
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6. Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos
requeridos en el proceso administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos en las diferentes plataformas dispuestas por la
entidad.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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Obligaciones especificas
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7. Cumplimiento del manual,estandares y lineamientos vigentes para la orientaciéon
de procesos de formacion a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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8. Participar en las actividades deseguridad y salud en el trabajo programadas por el
Centro y acogerlas recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
SENA f M q o

7/\ SEGURIDAD Y SALUD €N €L TRABAJO
o

Hace constar:

Que el Sr(a) CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 52032872 realizé el dia 19/02/2026 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

9. Orientar, apoyar, acompafar yasesorar en forma permanente e integral a los
aprendices en el proceso de formacion, incluyendo la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le sean asignados.
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Obligaciones especificas
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10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacién Profesional Integral.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Piblica
SENA
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

N

Hace constar:

Que el Sr(a) CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 52032872 el dia 19/02/2026 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencidon de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacion dispuestospor la entidad.



Obligaciones especificas
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12. Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol deinstructor conforme a
los programas de formacion que imparte el Centro.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171722 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

14/05/26 14:04
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

14/05/26 14:04
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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 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 : 31,50
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

« 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 ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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,
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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

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 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.
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CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3311936 - 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.
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PARA PROPONER SOLUCIONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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
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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

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 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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 89,30

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: CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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