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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca, diciembre del 2020

Sefior(a)

DELIA MARIA RAMOS BELLO

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020
Cargo del supervisor PROFESIONAL

Dependencia: Centro Agroempresarial y Acuicola

Ciudad: Fonseca — La Guajira.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes diciembre de 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020.

JOANNA GUERRA CONTRERAS, identificado con la cédula de ciudadania No. 56.058.059 de Fonseca La
Guajira, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del
Contrato de Prestacidén de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y SIETE
MILLONES DIEZ Y SIETE MIL CIENTO TREINTA Y DOS PESOS ($37.017.132) M/Cte. Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a. Un primer pago correspondiente a once (11) dias del
mes de febrero por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTI DOS
PESOS ($1.389.722.00) M/Cte. b. Nueve (09) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2020,
cada uno por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS
($3.790.150.00) M/Cte. c. Un ultimo pago correspondiente a Doce (12) dias del mes de Diciembre de
2020 por valor de UN MILLON QUINIENTOS DIEZ Y SEIS MIL SESENTA PESOS ($1.516.060.00) M/Cte. Los
honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidén General, en la cuenta de Ahorros No. 367-235603 del
Banco BBVA, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Sera hasta el 12 de Diciembre de 2020.

OBIJETO:

Contratar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos, Tecnélogos y/o Profesionales que
se desempeiien como instructores en los programas de Formacion Titulada y Complementaria en el
programa de Integracion con la Media”, ejecutando horas directas a formacidn y otras actividades
relacionadas con la Formacion Profesional en el Centro Agroempresarial y Acuicola de la Regional
Guajira.
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CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

de formacién, guias de
aprendizaje, de instrumentos
de evaluacién con técnicas
didacticas activas para
garantizar el cumplimiento de
los resultados de aprendizaje,
segun formatos establecidos.

ejecucion del proceso
formativo

a. Ejecucion del proceso
formativo, en las fichas
No. 2090061 y 2090066
del programa Asistencia
Administrativa en Ia
Intitucion educativa
Tecnica Vicente Roig y
Villalba competencia:
Producir documentos
qgue se originen de las
funciones
administrativas,
siguiendo la  norma
técnica y la legislacion
vigente.

b) Formacion
complementaria
contabilizar operaciones

de la empresa ficha No.
2170721.

2. Elaboracién de Guias
de Aprendizaje

a.Actividad de
aprendizaje: Elaborar los
documentos de los
procesos y
procedimientos

administrativos,

aplicando técnicas,
protocolos y normativa
institucional y legal de
acuerdo a la estructura
organizacional de Ia
mipyme. En las FICHAS:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar Actividades de | Para este mes no se Para este mes no se
Formacion y tutorias para la | realizaron actividades realizaron actividades
ejecucidon y consolidacion de
los proyectos productivos.

2 | Elaborar y aplicar el proyecto | 1. Desarrollo de la | Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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2090061 y 2090066 de
acuerdo con la
competencia:  producir
los documentos que se
originen de las funciones
administrativas,
siguiendo la  norma
técnica y la legislacion
vigente.

3. Diligenciar formato de
evaluacion de
conocimiento, producto
y desempeiio.

4. Elaboracién de prueba
de conocimiento en el
aplicativo Sofia.

Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

www.sena.edu.co
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Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

3 | Entregar los reportes | Infforme de avance | Informe de actividades
mensuales  estadisticos y | mensual. entregado a la
registro inherentes al proceso Inf | | coordinacion y Lider del
) _ nforme plan semanal:
formativo y productivo de los P Programa.
royectos en ejecucion. .
proy ) 2999061 y 209006§ l.E | Enviado a correo
Técnica Vicente Roig y
Villalba del programa | dramos@misena.edu.co
Asistencia _
Administrativa. jgomezm@sena.edu.co
4 Entregar el plan de ejecuciéon | Para este mes no se Para este mes no se
mensual y avances de los | realizaron actividades realizaron actividades
proyectos.
5 Acompaiiar la formalizacion de | Para este mes no se Para este mes no se
la forma asociativa que | realizaron actividades realizaron actividades
adopten para la explotacién de
la unidad productiva.
6 Presentar  un plan de | Para este mes no se Para este mes no se

estrategias de fortalecimiento
gue permitan la sostenibilidad
de los proyectos productivos

realizaron actividades

realizaron actividades

www.sena.edu.co
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ejecutados.

7 | Mantener los registros en | Juicios evaluativos de Registro Plataforma Sofia
forma oportuna en el | las Competencias Plus
aplicativo Sofia Plus.

8 | Compromiso de  aplicar, | Asistir a las Certificacion Plataforma
durante el periodo de duracién | capacitaciones del Sofia Plus
del contrato, al proceso de | proceso de evaluacion
Certificacién de competencias | d€ competencias
segln normas que aplican a la laborales en la Norma
funcién del instructor, asi Orientar_formacién
como a los procesos que el presencial (-:Ie.acuerdo
SENA adelante para certificar C,On procedlmlentgs

. , . técnicos y normativa.,
habilidades pedagdgicas.
de acuerdo con manual
de operacion y
normativa

9 | Compromiso de capacitarse, | Proceso de actividades | Certificado
durante el periodo de duracién | del curso finalizado.
del contrato, en el idioma y
aplicar a la certificacion como
minimo del nivel A2.

10 | Responsabilidad, seguimiento
y control de los materiales
solicitados para el desarrollo
de la formacién de acuerdo a
las necesidades del programa.

11 | Brindar apoyo en la
Elaboracién de fichas técnicas
para la compra de materiales
de formacion.

12 | Compromiso de aplicar al | Proceso de actividades | Certificado
proceso de certificacion de las | del curso finalizado.
normas de competencias
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” vy aportar el

www.sena.edu.co
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respectivo certificado
aprobado, al

ejecucién

informe de
contractual, con
plazo maximo correspondiente
ajunio 30 de 2020.

13

Desarrollar las  actividades
adicionales que se requieran
para la ejecucion del contrato
tales como: ajustarse a las
politicas de comunicacién del
SENA vy aplicacion de las TIC

(Manejar los sitios Web

oficiales, utilizar
correctamente los correos
electronicos, revisarlos

periddicamente y contestar
requerimientos). El contratista
deberd ejecutar su contrato
conforme al sistema integrado
de gestion y autocontrol
"SIGA" del SENA el cual se
encuentra documentado en la
plataforma CompromISO, para
lo cual debera conocer, apoyar
y participar en las actividades
propias del SIGA y del MECI,
velar por la correcta utilizacion
de la imagen institucional,
reportar al area de
comunicaciéon de la regional
los eventos o actividades a
realizar que requieran
divulgacién. Y Las demas que
hagan necesarias para el cabal
cumplimiento  del  objeto
contractual.

Bajar formatos
actualizado de la
plataforma
compromiso.

Manejar la LMS.

Repuesta oportuna de
los requerimiento
hecho por la lider del a
través de los correos
institucionales.

Correos electrénicos
enviados y recibidos a
través del correo
institucional.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



¢ siqa

Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y de la fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (46993111) expedido por Ml PLANILLA
correspondiente al mes de (noviembre ) del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

JOANNA GUERRA CONTRERAS
Contratista
C.C. No. 56.058.059

Recibi a satisfaccion:

DELIA MARIA RAMOS BELLO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020.

www.sena.edu.co
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/02/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  12/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 1863478 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

2/12/20 02:58 PM Page 1 of 19



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

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS T’ECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

DE AUTOGESTION
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 204,00
FICHA 2122326 - GERENCIA ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE: PARA EMPRESAS DE SERVICIO
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS PARA LA GERENCIA ESTRATEGICA DE LOS SERVICIOS DE ASEO EN COLOMBIA
DESDE EL ANALISIS DE CASOS REALES A NIVEL NACIONAL Y MUNDIAL

APOYAR LA GESTION EN LAS EMPRESAS Y REDUCIR LA ACCIDENTALIDAD LABORAL, A PARTIR DE LA FORMACION DE LOS
PARTICIPANTES EN EL ENFOQUE INTEGRAL DE RIESGOS LABORALES Y LA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL,
CON BASE EN LOS TOPICOS, DOCTRINAS, PRACTICAS Y CASOS REALES SOBRE EL DISENO, Y MEJORA DEL SISTEMA DE TAL
MANERA QUE ESTEN EN CAPACIDAD.

COMPRENDER Y ANALIZAR LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS EMANADAS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y SU INCIDENCIA EN
LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL, A PARTIR DE ASPECTOS CLAVE COMO SON EL ESTADO DE LA EMPRESA, LOS AMBIENTES DE
TRABAJO, LA CULTURA ORGANIZACIONAL, LOS ESTADOS DE ANIMO Y DEMAS FACTORES QUE PUEDEN LLEGAR A INFLUIR EN EL
DESEMPENO DEL PERSONAL.

CONOCER Y APLICAR LA NORMATIVIDAD DE LOS SERVICIOS DE ASEO Y LIMPIEZA EN COLOMBIA 'Y SUS REFORMAS EN EL MARCO
DE LAS POLITICAS DE GOBIERNO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS CLAVES DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS DE LA GESTION HUMANA BRINDANDO EN LAS
EMPRESAS DE ASEO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE LOS EMPLEADOS, ASi COMO HERRAMIENTAS E
INDICADORES QUE APOYEN SU OPERACION Y EVALUACION

IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD A PARTIR DE INDICADORES DE GESTION Y CALIDAD DEL SERVICIO,
PARA IMPULSAR Y DIFUNDIR EL MEJORAMIENTO CONTINUO EN LA EMPRESA DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y VALORES QUE
ESTO IMPLICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

FICHA 2152426 - EMPRENDIMIENTO EN UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LAS CONDICIONES DEL MERCADO Y VARIABLES
MACROECONOMICAS.

ANALIZAR LA RELACION ENTRE LAS POLITICAS DE PRODUCCION Y LAS PROYECCIONES DE LA OFERTA Y LADEMANDA DEL
MERCADO POTENCIAL Y REAL, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION

ELABORAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LA DEFINICION DEL PLAN DENECESIDADES DE LAS
AREAS O UNIDADES DE NEGOCIO Y DE LAS PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOSEN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS

INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PROYECCION EN LA DETERMINACION DE LOS PRONOSTICOS DELA OFERTA Y LA
DEMANDA DEL MERCADO DE BIENES Y SERVICIOS SEGUN LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACION DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LASDIFERENTES UNIDADES,
AREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS YNEGOCIACIONES PACTADA CON LOS CLIENTES, LAS
TECNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 100,00

FICHA 1863477 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.
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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.

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA
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REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2170721 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE LA EMPRESA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR LA INFORMACION Y SOPORTES DE LAS OPERACIONES Y TRANSACCIONES GENERADAS EN LA EMPRESA EL
DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE UNA EMPRESA COMERCIAL APLICANDO LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES Y

INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LOS
PROCESOS DE CONTABILIZACIONES DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL

PREPARAR LA INFORMACION CONTABLE PARA LOS ESTADOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES
Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA PARA SU ANALISIS Y APROBACION, APLICANDO LAS NORMAS LEGALES
VIGENTES Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

REGISTRAR LA INFORMACION Y SOPORTES DE LA CONTABILIDAD EN FORMA MANUAL O AUTOMATIZADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 220,00

FICHA 1878475 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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. APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: gch)g/lrFl’_E/iNDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS

DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

. 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DE AUTOGESTION
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 204,00
FICHA 2139638 - EMPRENDIMIENTO EN UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LAS CONDICIONES DEL MERCADO Y VARIABLES
MACROECONOMICAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LA RELACION ENTRE LAS POLITICAS DE PRODUCCION Y LAS PROYECCIONES DE LA OFERTA Y LADEMANDA DEL
MERCADO POTENCIAL Y REAL, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION

ELABORAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LA DEFINICION DEL PLAN DENECESIDADES DE LAS
AREAS O UNIDADES DE NEGOCIO Y DE LAS PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOSEN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS

INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PROYECCION EN LA DETERMINACION DE LOS PRONOSTICOS DELA OFERTA Y LA
DEMANDA DEL MERCADO DE BIENES Y SERVICIOS SEGUN LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACION DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LASDIFERENTES UNIDADES,
AREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS YNEGOCIACIONES PACTADA CON LOS CLIENTES, LAS
TECNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 100,00
FICHA 2115504 - GERENCIA ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE: PARA EMPRESAS DE SERVICIO

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS PARA LA GERENCIA ESTRATEGICA DE LOS SERVICIOS DE ASEO EN COLOMBIA
DESDE EL ANALISIS DE CASOS REALES A NIVEL NACIONAL Y MUNDIAL

APOYAR LA GESTION EN LAS EMPRESAS Y REDUCIR LA ACCIDENTALIDAD LABORAL, A PARTIR DE LA FORMACION DE LOS
PARTICIPANTES EN EL ENFOQUE INTEGRAL DE RIESGOS LABORALES Y LA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL,
CON BASE EN LOS TOPICOS, DOCTRINAS, PRACTICAS Y CASOS REALES SOBRE EL DISENO, Y MEJORA DEL SISTEMA DE TAL
MANERA QUE ESTEN EN CAPACIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2/12/20 02:58 PM Page 12 of 19



COMPRENDER Y ANALIZAR LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS EMANADAS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y SU INCIDENCIA EN
LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL, A PARTIR DE ASPECTOS CLAVE COMO SON EL ESTADO DE LA EMPRESA, LOS AMBIENTES DE
TRABAJO, LA CULTURA ORGANIZACIONAL, LOS ESTADOS DE ANIMO Y DEMAS FACTORES QUE PUEDEN LLEGAR A INFLUIR EN EL
DESEMPENO DEL PERSONAL.

CONOCER Y APLICAR LA NORMATIVIDAD DE LOS SERVICIOS DE ASEO Y LIMPIEZA EN COLOMBIA'Y SUS REFORMAS EN EL MARCO
DE LAS POLITICAS DE GOBIERNO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS CLAVES DE LOS PROCESOS ESTRATEGIQOS DE LA GESTION HUMANA BRINDANDO EN LAS
EMPRESAS DE ASEO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE LOS EMPLEADOS, ASI COMO HERRAMIENTAS E
INDICADORES QUE APOYEN SU OPERACION Y EVALUACION

IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD A PARTIR DE INDICADORES DE GESTION Y CALIDAD DEL SERVICIO,
PARA IMPULSAR Y DIFUNDIR EL MEJORAMIENTO CONTINUO EN LA EMPRESA DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y VALORES QUE
ESTO IMPLICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

FICHA 2090066 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 200,00

FICHA 2090061 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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. APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: gch)g/lrFl’_E/iNDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS

DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

. 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2/12/20 02:58 PM Page 16 of 19




RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 198,00

FICHA 2208737 - ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS EN EQUIPOS DE
DE APRENDIZAJE: TRABAJO

. COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADAPTAR EL PLAN DE ACCION DEL EQUIPO DE TRABAJO SEGUN NECESIDADES Y ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA.

DEFINIR EL PLAN DE ACCION PARA FORTALECER LA DINAMICA DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS
ADMINISTRATIVAS.

EJECUTAR EL PLAN DE ACCION PARA EL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACCION DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LA GESTION ADMINISTRATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2217951 - ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS EN EQUIPOS DE
DE APRENDIZAJE: TRABAJO
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. COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADAPTAR EL PLAN DE ACCION DEL EQUIPO DE TRABAJO SEGUN NECESIDADES Y ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA,

DEFINIR EL PLAN DE ACCION PARA FORTALECER LA DINAMICA DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS
ADMINISTRATIVAS.

EJECUTAR EL PLAN DE ACCION PARA EL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACCION DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LA GESTION ADMINISTRATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1520,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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L1
/ qo INFORME DE GESTION CONTRACTUAL
ESTRATEGIA DE ARTICULACION CON LA MEDIA

PERIODO: DE MARZO A DICIEMBRE 2020

OBJETIVO: PRESENTAR INFORME DE GESTION DE LA EJECUCION DE
FORMACION PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE.
ARTICULADA TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA, PERIODO DE MARZO A
DICIEMBRE DE 2020.

El proceso de formacion profesional integral que ofrece el SENA, a través del programa de
articulacién con la media, busca fortalecer competencia blanda de nuestros aprendices, a
través del proceso de formacién del programa técnico en asistencia administrativa el cual
se desarrollé en la IE. Técnica Vicente Roig y Villalba vigencia 2020 con una connotacién
especial modalidad de trabajo remoto en casa (con el desarrollo de actividades virtuales
mediante el uso de diferentes herramientas digitales) debido a las condiciones generadas
por la pandemia del virus de la covid-19. Cabe mencionar que en este informe se evidencia
de manera detallada el proceso formacion ejecutado durante el periodo antes descrito lo
anterior en aras de revisar efectividad en el proceso a pesar del impacto generado por causa
de la emergencia sanitaria.

2.1 La instructora Joanna Guerra Contreras, una vez le fue asignada la institucién para
impartir formacidn en uno de los programas articulados, inicia presentacion ante el rector
Alvaro Amaya Sardoth, coordinadora académica Josefina Orozco e instructores de area, con
el objetivé de dar inicio al proceso; para tal fin se consolida informacion relacionada con
fichas y numero de aprendices que las integran de los grados 11 respectivamente.

PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA [E. ROIG Y VILLALBA

APRENDICES
FICHAS GRADO APRENDICES MATRICULADOS | " RENDICES EN SIN APRENDICES
FORMACION RETIRADOS
COBERTURA
1863477 11 23 13 0 10
1863478 11 30 16 2 14
1848675 11 25 15 0 10

Recoleccidon de documentos para dar inicio al proceso de matriculas de aprendices de los
grados 10. Cabe mencionar que la IE. Solicito articular 3 fichas de las cuales serian del
programa técnico en asistencia administrativa las cuales quedaron distribuidas asi:

PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE. ROIG Y VILLALBA
APRENDICES EN APRENDICES APRENDICES
FICHAS GRADO APRENDICES MATRICULADOS SIN
FORMACION RETIRADOS
COBERTURA
2090061 10 27 27 0 0
2090066 10 32 31 1 0




L1
f qo INFORME DE GESTION CONTRACTUAL
ESTRATEGIA DE ARTICULACION CON LA MEDIA

PERIODO: DE MARZO A DICIEMBRE 2020

2.2 Se realizé concertacidn de horarios entre coordinadora, instructora, aprendices y padres de
familia quedando distribuidos asi:

PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE. ROIG Y VILLALBA
FICHAS HORARIO JORNADA
1863477 Jueves De 1:30pm a 6:30pm
1863478 Viernes De 1:30pm a 6:30pm
1848675 Miercoles De 1:30pm a 6:30pm
2090061 sabado De 7:00 Am a 12:00M
2090066 Martes De 1:30pm a 6:30pm

2.3 Se dio inicio el proceso de articulacion de curriculo con el objetivo de identificar tematicas a
profundizar en cada una de las competencias que integra el programa de formacidn, el cual estuvo
liderado por parte de la institucion educativa los docentes de drea Mariavi Fonseca y Rafael Fonseca-
por parte del SENA la instructora técnico Joanna Guerra.

PERSONAS QUE PARTICIPARON EN EL PROCESO DE ARTICULACION DE CURRICULO

PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE. ROIG Y VILLALBA

NOMBRES

CARGO

AREA DE FORMACION

Mariavis Fonseca

Docente de area

Area de comerciales (Administracion)

Rafael Fonseca

Docente de area

Area de comerciales (Estadistica)

Wilson Chiquillo

Docente de area

area de comerciales (Contabilidad)

Aleida Solano

Docente transv.

Idioma extrajero

Ilsa Solano

Docente transv.

Eticay Valores

Hernando Ortiz

Docente transv.

Edu.Fisica Rec. Y Deporte

2.4 Como ya se habia mencionado en parrafos anteriores, el proceso de formacion de manera
presencial fue suspendido en el mes de marzo por decreto presidencial, se dio inicio al
(aislamiento obligatorio) lo cual nos llevo atender, directrices dadas desde ministerio de
educacional nacional y direccion general donde se adoptaron estrategias que permitieran el
desarrollo de la formacién desde casa como medida para mitigar la propagacion del virus
covid-19. Es necesario mencionar que para iniciar este proceso fue necesario trabajar con el
apoyo de coordinacion académica y con docentes de areas, con el objetivo de crear bases de
datos con informacion tal como numero de celular y direcciones de aprendices para establecer
comunicacion a través de medios digitales y poder asi dar continuidad al proceso de
formacion, para tal fin se relaciona algunas plataformas y app las cuales fueron usadas.
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ESTRATEGIA DE ARTICULACION CON LA MEDIA
PERIODO: DE MARZO A DICIEMBRE 2020

Plataforma virtual de aprendizaje

https://sena.territorio.la/cms/index.php

Pagina institucional www.sena.edu.co

Sistema de bibliotecas http://biblioteca.sena.edu.co
Sofia Plus www.senasofiaplus.edu.co

Creacion de Grupos WhatsApp y Correos electrénicos

Formacioén virtual a través de plataformas como(Google Meet, Zoom, Classroom)

2.5 Es necesario mencionar, que muchos aprendices manifestaron la dificultad para
conectarse y dar continuidad al proceso de formacion de manera virtual, ya que no somos un
departamento conectado, debido a esta situacion y gracias a la gestion del lider de formacion
se logro obtener subsidios de unos planes de navegabilidad los cuales fueron asumidos u
ofrecidos por la entidad para mejorar el proceso y permitir a nuestros aprendices participar
de manera efectiva en el proceso de formacion a continuacion se relacionan ndmero de
aprendices beneficiados con el plan de navegabilidad.

SUBSIDIO PLAN DE NAVEGABILIDAD
FICHAS APRENDICES MATRICULADOS  (SI RECIBIERON BENEFICIO NO RECIBIERON BENEFICIO
2090066 32 23 9
2090061 27 24 3
1863478 16 3 13
1878475 15 10 2
1863477 13 3 10
TOTAL 103 63 37

SUBSIDIO PLAN DE NAVEGABILIDAD

37 NO RECIBIERON
SUBSIDIO

103 APRENDICES
MATRICULADOS

63 RECIBIERON —_§
SUBSIDIO
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2.6 Teniendo en cuenta que mas del 50% de los aprendices matriculados se beneficiaron con
el plan de navegabilidad ofrecido por la entidad, es necesario resaltar cuales fueron las
estrategias utilizadas y que causaron mayor efectividad, ya que se usaron con mayor
frecuencia para llevar a cabo el proceso de formacion sin dejar de resaltar que ademas fueron
de mas facil acceso para los aprendices.

DATOS DELA ESTRATEGIA

. Estrategia
Fichas
Classroom WhatsApp Meet
2090066 31 31
2090061 27 27
1863478 14 2 14
1878475 15 15
1863477 13 13

2.7 Es necesario mencionar que el programa de formacion lo componen diferentes competencias,
y de acuerdo con la programacién y/o caracterizacidn, se logra impartir formacién en las misma
permitiendo asi que los aprendices alcancen los resultados de aprendizaje propuestos en cada
competencia; Por lo tanto, resulta importante relacionar cuales dé estas fueron ejecutadas durante
el periodo de marzo a diciembre de manera virtual en las diferentes fichas asignadas a la instructora.

COMPETENCIAS PROGRAMADAS Y EJECUTADAS DE MARZO A DICIEMBRE

FICHAS

COMPETENCIAS

HORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1863477

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

120

APLICAR EL PROCESO
ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO
DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPOSITO,

OBJETIVO, PLAN, PROTOCOLO, LOS
MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR ELEVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO
Y LAS NORMAS DE LA

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA TENIENDO EN
CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

PROCESAR LA INFORMACION
DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

80

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA
METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION
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RECOPILAR LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON EL INSTRUMENTO
DISENADO POR LA ORGANIZACION

TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA, DE ACUERDO CON
TECNICAS PARA EL
PROCESAMIENTO DE

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA
INFORMACION  TABULADA, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADO ETAPA PRACTICA

880

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

1863478

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

120

APLICAR EL PROCESO
ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO
DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPOSITO,

OBJETIVO, PLAN, PROTOCOLO, LOS
MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR ELEVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO
Y LAS NORMAS DE LA

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA TENIENDO EN
CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

PROCESAR LA INFORMACION
DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

80

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA
METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

RECOPILAR LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON EL INSTRUMENTO
DISENADO POR LA ORGANIZACION
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TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA, DE ACUERDO CON
TECNICAS PARA EL
PROCESAMIENTO DE

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA
INFORMACION  TABULADA, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADO ETAPA PRACTICA

880

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

1878475

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

120

APLICAR EL PROCESO
ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO
DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPOSITO,

OBJETIVO, PLAN, PROTOCOLO, LOS
MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR ELEVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO
Y LAS NORMAS DE LA

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA TENIENDO EN
CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

PROCESAR LA INFORMACION
DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

80

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA
METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

RECOPILAR LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON EL INSTRUMENTO
DISENADO POR LA ORGANIZACION

TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA, DE ACUERDO CON
TECNICAS PARA EL
PROCESAMIENTO DE
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PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA
INFORMACION  TABULADA, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADO ETAPA PRACTICA

880

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

2090061

PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS QUE SE
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS,

200

IDENTIFICAR  LAS  FUNCIONES,

PROCEDIMIENTOS, UBICACION
ORGANICO-FUNCIONAL Y
DEPENDENCIAS

ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA
ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS
ORGANIZACIONALES TENIENDO EN
CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS
FUNCIONES

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA;
APLICANDO LAS NORMAS
GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y
DE SINTAXIS,
LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION Y
LAS NORMAS
DE GESTION DE LA CALIDAD.

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA

TECNOLOGIA DISPONIBLE,
APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y EL

DESARROLLO DE HABILIDADES Y
DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
VELOCIDAD Y LA PRECISION DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
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TRANSCRIBIR DOCUMENTOS
ORGANIZACIONALES  UTILIZANDO
LA TECNOLOGIA  DISPONIBLE,
APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
VIGENTES PARA SU PRESENTACION,
LAS

DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA
CALIDAD.

2090066

PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS QUE SE
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS,

200

IDENTIFICAR  LAS  FUNCIONES,

PROCEDIMIENTOS, UBICACION
ORGANICO-FUNCIONAL Y
DEPENDENCIAS

ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA
ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS
ORGANIZACIONALES TENIENDO EN
CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS
FUNCIONES

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA;
APLICANDO LAS NORMAS
GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y
DE SINTAXIS,
LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION Y
LAS NORMAS
DE GESTION DE LA CALIDAD.

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA

TECNOLOGIA DISPONIBLE,
APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y EL

DESARROLLO DE HABILIDADES Y
DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA
VELOCIDAD Y LA PRECISION DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS NORMAS
DE  SEGURIDAD Y  SALUD
OCUPACIONAL
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TRANSCRIBIR DOCUMENTOS
ORGANIZACIONALES  UTILIZANDO
LA TECNOLOGIA  DISPONIBLE,
APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
VIGENTES PARA SU PRESENTACION,
LAS

DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA
CALIDAD.

2.8 Atendiendo directrices de la direccion general del SENA, coordinacion académica y lider
de articulacion con la media; donde se establecen lineamientos emanadas de Res. 0614 de
2020) en el articulo 1, actividades segundo trimestre 2020.

Destacar que para brindar oportunidad a los aprendices y con la visién de que haya equidad
se implemento el proceso de nivelacion para aplicar a los aprendices con bajo rendimiento o
que sencillamente aquellos que no tuvieron oportunidad de cumplir a tiempo con las
actividades asignadas dentro del proceso de formacion, todo lo anterior con el objetivo de
garantizar homogeneidad en el proceso de aprendizaje. Cabe anotar que este proceso de
nivelacion tuvo una previa sensibilizacion dirigida a los aprendices, Padres de Familia, y
coordinacion académicade la IE. Laestrategia para desarrollar la sensibilizacion fue a través
de llamadas telefonicas realizadas; como mecanismo para lograr mayor empoderamiento y
participacion en aras de lograr mayor  cumplimiento de las actividades académicas
requeridas para su proceso de nivelacion. A continuacion, se relacionan numero de
aprendices que fueron reportados para participar en el proceso de nivelacion el cual se aplico
en el mes de julio.

NUMERO DE APRENDICES REPORTADOS PARA PROCESO DE NIVELACION

FICHAS iTEM
2090066 6
2090061 2
1863478 0
1878475 0
1863477 0

2.9 Resaltar que, en el programa de articulacién, se desarrolla una parte esencial la cual
permite dar continuidad al mismo, es el proceso de sensibilizacion con aspirantes que son
estudiantes de los grados 9° y padres de familia respectivamente. Dicha sensibilizacion se
llevé a cabo en el mes de septiembre donde se suministré informacion relacionada con los
programas solicitados para articular vigencia 2021 por parte de la institucién educativa.
Mencionar ademas que dicha sensibilizacion estuvo liderada por la sefiora coordinadora
Josefina Orozco, a través de la plataforma meet, se contd con la participaciéon de docentes de
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area e instructores técnicos Diomedes Pefia y Joanna Guerra. Es necesario destacar que los
estudiantes del grado 9° atendieron la invitacion para la reunion programada lo cual se
evidencio con la asistencia masiva de 78 estudiantes aproximadamente.

PROGRAMAS A ARTICULAR ANO 2021

Nombre del programa Numero de
aprendices Grados
Técnico en ndmina y prestaciones sociales 30 10
Técnico en ndmina y prestaciones sociales 29 11
Técnico en asistencia administrativa 32 11
Técnico en asistencia administrativa 27 11
Técnico en asistencia administrativa 30 10
Técnico en asistencia administrativa 30 10

2.10 Acatando directrices y acuerdo con los parametros de la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, en el marco de las normas que regulan el quehacer del SENA, y las
disposiciones de la educacion técnica, tecnoldgica y para el trabajo y el desarrollo humano,
se aplico El Inventario Preferencial de Ocupaciones — IPO, con el objetivo de orientar y
conocer los intereses, suefios y aspiraciones de los aprendices del programa de articulacion
grados 10 y 11 respectivamente. Es necesario precisar que para tal fin se registro la

articipacion de 41 aprendices.
APLICACION DE PRUEBAS IPO
APRENDICES

FICHAS MATRICULADOS A /S
2090066 32 13 19
2090061 27 15 12
1863478 16 3 13
1878475 15 8 7
1863477 13 2 11

TOTAL

26 PARTICIPACION APLICACION PRUEBAS IPO

-1

=3
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2.11 Dando continuidad al normal desarrollo del proceso de ejecucion de la formacion se
continua con la etapa de evaluacion de competencias y resultados de aprendizaje
desarrolladas en las diferentes fichas, dicho procedimiento se realiza en la plataforma Sofia
plus. Cabe resaltar que para las fichas del grado 11 se debe evaluar etapa practica para dar
inicio al proceso de certificacion; asi mismo se realiza seguimiento etapa practica a cada
aprendiz y revision de bitacoras. A continuacion, se evidencian datos, tanto de juicios
evaluativos de las diferentes fichas asignadas y proceso de certificacion de 44 aprendices
certificados en el programa técnico en asistencia administrativa.

EVALUACION COMPETENCIA (RESULTADOS DE APRENDIZAJE)

FICHAS APRENDICES MATRICULADOS APROBO POR EVALUAR
2090066 32 30 2
2090061 27 27 0
1863478 16 16 0
1878475 15 15 0
1863477 13 13 0

EVALUACION COMPETENCIA
(RESULTADOS DE APRENDIZAJE)
APRENDICES MATRICULADOS

2090066
16%

= 2090061 NS

13% 2090061
TOTA - 1863478
50%
/18634?8 s
8% . 1863477
1878475 - TOTAL

1863477 1%
6%
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2.11.1 Durante el mes de noviembre se realizo el proceso de certificacion de cada una de las
fichas de los grados 11, con el acompafiamiento de los docentes de areas, docentes de areas
transversales y coordinadora académica. Para cumplir a cabalidad con los requisitos de este
proceso fue necesario desarrollar jornada de emprendimiento, la cual estuvo a cargo del
fondo emprender, estas 5 jornadas de orientacion al emprendimiento se desarrollaron a través
de meet y posteriormente los aprendices que participaron presentaron ideas de negocios las
cuales fueron sustentadas a través de un evento en vivo, trasmitido por Facebook live, como
requisito indispensable para poder culminar la etapa productiva. Teniendo en cuenta todo lo
anterior y de acuerdo a los resultados obtenidos se obtuvo un porcentaje del 100% de
aprendices que cumplieron a cabalidad con el proceso logrando asi Certificar 44 aprendices.

DATOS APRENDICES GRADOS 11 PARA CERTIFICAR
FICHAS MATRICULADOS CERTIFICADOS

1863478 16 16

1878475 15 15

1863477 13 13

TOTAL [ aa ] aa |
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3.Es necesario mencionar aporte muy especial e importante el cual realizo la entidad para
que los aprendices del programa de articulacion se beneficiaran, brindo ayuda de alimentos
(almuerzos) desde el mes de agosto hasta el mes de diciembre, actividad liderada por el
equipo de Bienestar al aprendiz, con el objetivo de Incentivar al aprendiz en su proceso de
formacién profesional integral mediante la implementacion de un programa de estimulos y
entregar con oportunidad.

APOYO DE ALIMENTACION PARA APRENDICES
FICHAS MATRICULADOS SI RECIBIO NO RECIBIO
2090066 32 1 31
2090061 27 4 23
1863478 16 3 13
1878475 15 3 12
1863477 13 2 11
TOTAL 103 13 90

APOYO DE ALIMENTACION PARA
APRENDICES

NO RECIBIERON
aa% MATRICULADOS m MATRICULADOS

50%
‘ = S| RECIBIERON

St REC;:ERON = NO RECIBIERON
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Se realiza diagndstico del proceso de ejecucidon de la formacion durante el periodo
comprendido de marzo a diciembre, para dicho diagnostico se utiliza la herramienta DOFA.
la cual permitird conocer la situacién del proceso en aras de convertir las debilidades y
amenazas en fortalezas ya que el objetivo del programa de articulacidon es brindar a los
jovenes formacién profesional integral con calidad, que les permita continuar su proceso
formativo y aportar al desarrollo econdmico y social del pais.

DEBILIDADES

Sin acceso a
Conectividad

OPORTUNIDADES

Plan navegacidon
Gratuita otorgadas
por el SENA

FORTALEZAS

paginas web gratuita
para realizar
procesos de
investigacion de los
contenidos
curriculares

ANMENAZAS

Desercion escolar

Falta de equipos
de cémputo y
equipos moviles.

Fotocopias en fisico
otorgadas por el
SENA.

lograr nivelaciéon en
el proceso de
ensefanza

Desmotivacion del
aprendiz

Constantes
apagones vy largos
periodos sin
fluido eléctrico

Postergacion y/o
cancelacion de
encuentro virtuales
y entrega de
actividades

Grupos de WhatsApp
permiten envioy
entregainmediata
de informacion,
guias, y materiales
de apovyo.

Retraso en la
entrega de
actividades

Muchos
compromisos con
otras areas de
formacién del
Colegio

Se lograr concertar
solo una Actividad a
entregar por
semana. Se
realizan charlas de
motivacion con el
equipo de bienestar
al aprendiz.

Seleccién de lider
en el grupo para
establecer fechas de
entrega de
actividades

Falta de interés
por la formacién

Desconocimiento
del uso de
plataformas
virtuales

Orientacion en el
uso de las Tics.
Incorporan App
interactivas en el
proceso de
formacion
(Gamificacion)

Capacitaciéon en
herramientas
tecnoldgicas para la
ensefianzay
aprendizaje

No participan de
encuentros
virtuales

Planes basico de
datos

Informacién de
textos compartidos,
como materiales de
apoyo

El WhatsApp
propician envio de
informacién que no
necesita el uso de
muchos GB O MG.

No realizan
encuentros
virtuales o
evaluaciones en
linea.
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ANEXOS:
EVIDENCIAS PLANES SEMANALES

MESES LINK DE ACCESO DRIVE
Marzo https://drive.google.com/drive/folders/1YTeZTX7FpBJr3Lsa4BdrZk2GFSdsyy8Z
Abril https://drive.google.com/drive/folders/1Ff19WKkgOjWE5Gf5HbtftYmdYLGOFhyO
Mayo https://drive.google.com/drive/folders/1cvBsWhErZ68prFgVZTfe8qYjvzLrRQ5w
Junio https://drive.google.com/drive/folders/1y68GmM6Ci6MBa A2jdf-dEyTuzPsGgjH
Julio https://drive.google.com/drive/folders/1cvBsWhErZ68prFgVZTfe8qYjvzLrRQ5w
Agosto https://drive.google.com/drive/folders/1d gaskl94RR7TZ9N UBze2oRVdulyclx
Septiembre |https://drive.google.com/drive/folders/1AbBTTKKewzNOLlefSrrk5YoKmFDVy1OF
Octubre https://drive.google.com/drive/folders/1AacgYr-wZZ1mq2F8F1bgdmBix2DdGBF2
Noviembre |https://drive.google.com/drive/folders/1BxvFyuNSSNteffCwjO5Bk bu7Nlog dp
RESPONSABLES:

S

Elaboro: Joanna Guerra Contreras
Instructora, area de gestion Administrativa C.A.A

Reviso: José Gregorio Gomez
Lider estrategia articulacion con la media C.A.A
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOANNA GUERRA CONTRERAS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula De Ciudadania No. 56.058.059

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar los servicios personales de caracter temporal de
Técnicos, Tecndlogos y/o Profesionales que se desempefien como instructores en los
programas de Formacion Titulada y Complementaria en el programa de Integracién con la
Media”, ejecutando horas directas a formacion y otras actividades relacionadas con la
Formacion Profesional en el Centro Agroempresarial y Acuicola de la Regional Guajira.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Realizar Actividades de Formacidn y tutorias para la ejecucion y consolidacién de los
proyectos productivos.

2. Elaborar y aplicar el proyecto de formacién, guias de aprendizaje, de instrumentos de
evaluacién con técnicas didacticas activas para garantizar el cumplimiento de los resultados
de aprendizaje, segun formatos establecidos.

3. Entregar los reportes mensuales estadisticos y registro inherentes al proceso formativo y
productivo de los proyectos en ejecucién.

4. Entregar el plan de ejecucidn mensual y avances de los proyectos.

5. Acompafiar la formalizacidon de la forma asociativa que adopten para la explotacion de la
unidad productiva.

6. Presentar un plan de estrategias de fortalecimiento que permitan la sostenibilidad de los
proyectos productivos ejecutados.

7. Mantener los registros en forma oportuna en el aplicativo Sofia Plus.

8. Compromiso de aplicar, durante el periodo de duraciéon del contrato, al proceso de
Certificacion de competencias seglin normas que aplican a la funcién del instructor, asi como
a los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas.

9. Compromiso de capacitarse, durante el periodo de duraciéon del contrato, en el idioma y
aplicar a la certificacién como minimo del nivel A2.

10. Responsabilidad, seguimiento y control de los materiales solicitados para el desarrollo de la
formacidn de acuerdo a las necesidades del programa.

1 GTH-F-073 V.02
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11. Brindar apoyo en la Elaboraciéon de fichas técnicas para la compra de materiales de
formacion.

12. Compromiso de aplicar al proceso de certificacion de las normas de competencias
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” y aportar el respectivo certificado aprobado, al informe de ejecucidn
contractual, con plazo mdximo correspondiente a junio 30 de 2020.

13. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del contrato tales
como: ajustarse a las politicas de comunicacién del SENA y aplicacién de las TIC (Manejar los
sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electrénicos, revisarlos
periddicamente y contestar requerimientos). El contratista deberd ejecutar su contrato
conforme al sistema integrado de gestidn y autocontrol "SIGA" del SENA el cual se encuentra
documentado en la plataforma Compromiso, para lo cual deberd conocer, apoyar y
participar en las actividades propias del SIGA y del MECI, velar por la correcta utilizacidn de la
imagen institucional, reportar al drea de comunicacion de la regional los eventos o
actividades a realizar que requieran divulgacion. Y Las demas que hagan necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del presente contrato seran los diferentes
municipios del Departamento de la Guajira.

PLAZO DE EJECUCION: 9.5 meses hasta el 12 de diciembre de 2020

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 18 de febrero del 2020
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12 de Diciembre del 2020
VIGENCIA DEL CONTRATO: Inicio: 18 de febrero de 2020 hasta el 12 de diciembre de 2020

VALOR DEL CONTRATO: El valor total del presente contrato es maximo TREINTA'Y SIETE MILLONES
DIECISIETE MIL CIENTO TREINTA Y DOS PESOS ($37.017.132) Mda/Cte.

SUPERVISOR: DELIA MARIA RAMOS BELLO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudania No. 27.018.946 expedida en Urumita.
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No.

TIEMPO

CAUSALES

Valor total del contrato

$37.017.132,00

Valor Ejecutado

$37.017.132,00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

Y1)

Saldo a liberar

Y1)

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Formacidn Profesional Integral

Cédigo Horas Dedicadas | Municipio/Institucion
de Ficha Programa Competencias en la Ficha Educativa/Grado
-Organizar eventos que promuevan
las relaciones empresariales,
Técnico En teniendo en cuenta el objeto social IE. Técnica Vicente Roig
Asistencia de la empresa. 200 y Villalba, grado 119-
Administrativa Fonseca
1863478 . L.
-Procesar la informacién de acuerdo
con las necesidades de Ia
organizacion
-Organizar eventos que promuevan
Técnico En las relaciones empresariales, IE. Técnica Vicente Roig
Asistencia teniendo en cuenta el objeto social 200 y Villalba, grado 119-

1878475 Administrativa

de la empresa.

-Procesar la informacion de acuerdo
con las necesidades de la
organizacion

Fonseca

GTH-F-073 V.02
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-Producir los documentos que se

Técnico En originen de las funciones IE. Técnica Vicente Roig
2090061 . . . . )
Asistencia administrativas, y Villalba, grado 119-
Administrativa 200 Fonseca
-Producir los documentos que se
2090066 Técnico En originen de las funciones IE. Técnica Vicente Roig
Asistencia administrativas, y Villalba, grado 119-
Administrativa 200 Fonseca
2152426 | Emprendimiento en | Proyectar las  necesidades vy 100
unidades requerimientos segun las
productivas condiciones del mercado y variables
macroecondmicas
2139638 | Emprendimiento en | Proyectar las  necesidades vy 100
unidades requerimientos segun las
productivas condiciones del mercado y variables
macroecondmicas
2115504 | Gerencia estratégica | Dirigir el talento humano segun 96
de recursos | politicas y procesos
humanos para | Organizacionales.
empresas de
servicio
2122326 | Gerencia estratégica | Dirigir el talento humano segun 96 s
de recursos | politicas y procesos Formacion .
humanos ara | Organizacionales. complementaria
p g
empresas de
servicio
2170721 | Contabilizacion  de | Contabilizar operaciones de acuerdo 200
operaciones de la|con las normas vigentesy
empresa Las politicas organizacionales
2208737 | Estrategias Coordinar actividades de acuerdo 68
administrativas en| con estrategias de gestion y Proceso
equipos de trabajo | administrativo
2217951 | Facilitar el servicio al | Facilitar el servicio a los clientes 60
cliente interno y|internosy externos de acuerdo
externo de acuerdo | Con las politicas de la organizacién
con las Politicas de
la organizacién
TOTAL: 1520
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido |as metas planteadas)

Cumplioé con las actividades inherentes al programa de formacion.

SANCIONES: SI___ NO_X_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

4}@,@” ol

DELIA MARIA RAMOS BELLO
Supervisora de Contrato No. CO1.PCCNTR.1382327
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B ENCUESTA DEL CODIGO DE

Integridad?

B INTEGRIDAD SENA [

ENCUESTA DEL CODIGO DE INTEGRIDAD SENA

A continuacion, encontrara una serie de preguntas enfocadas a evaluar tanto su percepcion frente a las
estrategias implementadas por la Entidad en la difusion y divulgacion del Codigo de Integridad, asi como de
conocimiento del mismo. Su diligenciamiento permitira evaluar el impacto de las actividades efectuadas durante

@ Gracias.

[} Deshabilitar Lector inmersivo
Hola, Jeanna: al enviar este formulario, el propietario podra ver su nombre y direccién de correo electronico.

La respuesta se ha enviado.

1.Seleccione la Regional a la cual pertenece [}

Regional Guajira v Enviar otra respuesta

2.Forma de vinculacion a la entidad

O Planta . - .

- Crear mi propio formulario

a -

(@) Contratista . . L . .

- Con tecnologia de Microsoft Forms | Privacidad y cookies | Términas de uso



3 2020 REINDUCCION VIRTUAL SERVIDORES PUBLICOS SENA TEST DE CONOCIMIENTO (Regional Guaiira) - Google.

& forms.office.com/Pages/ResponsePage. 1=gcPCyy4vkO: 535vCPBIUONBMCeS6EBKZKZUMKhVUjdWMFIXMEg2NINPMERZWUDNFcANS4u

2020 REINDUCCION VIRTUAL
SERVIDORES PUBLICOS SENA
TEST DE CONOCIMIENTO (Regional

Guajira)

La informacién que nos suministre es de caracter anénimo y ayudaréa a mejorar la pertinencia de las acciones de
formacién y capacitacion.

Los datos proporcionados seran tratados de acuerdo con la politica de tratamiento de datos personales del sena
yalaley 1581 de 2012.

Hola, Joanna: al enviar este formulario, el propietario podré ver su nombre y direccién de correo electrénico,

* Obligatorio

1.El Plan Estratégico Institucional 2019-2022 esta estructurado a través de ejes, ;Cuales son? *

O Elvalor publico, procesos misionales, el desarrollo institucional y recursos

) El valor publico, procesos misionales, el desarrollo y

El valor publico, procesos misionales, el desarrollo corporativo y recursos

El valor gubemamental, procesos misionales, el desarrollo institucional y patrimonios

- 10:40 a.m.
-

& 2020 REINDUCCION VIRTUAL SERVIDORES PUBLICOS SENA TEST DE CONOCIMIENTO

@ forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id =gcPCyy4vk02R0VBskuasS3svCPEIUONBmCeSEEBKZKZUMKhVUjdWMFIXMEG2NINPMERZWUDNFCANS4u

2020 REINDUCCION VIRTUAL SERVIDORES PUBLICOS SENA

TEST DE CONOCIMIENTO (Regional Guajira)

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Ver resultados

Enviar otra respuesta

Crear mi propio formulario

Con tecnologia de Microsoft Forms | Privacidad y cookies | Términos de uso

10:46 a.m.

A% WO

12/12/2020

[ ) Pagina principal de Microsoft 07 X | (3 Correci Joanna Guerra Contrera: X (] REINDUCCION 2020 REGIONAL X (T3] REINDUCCION 2020 REGIONAL < X | (3 Correos Joanna Guerra Contreras X m

<« C Y & sena4sharepointcom/sites/REINDUCCION2020REGIONALGUAJIRAZ/ Iayouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=(b8fb6d41-bef0-4b0b-aalc-01a74f13df2cAaction =viewBuwd=target¥28Encuesta one% 7C5364034-3.. % & @ :

i1 Aplicaciones  Sp Portal de ofertacd.. M Gmail @ Inico B8 loginlivecom

OneNote JAW 10anna Guerra Contreras

REINDUCCION 2020 REGIONAL GUANIRA , REINDUCCION 2020 REGIONAL GUAJIRA Bloc de notas REINDUCCION 2020 REGIGNAL G

[0} Lector inmersive &7 Abrir en la aplicacion de escritorio 1 Imprimir &3, Compartir

Microsoft Farms S
I\ B REINDUCCION 2020 REGIONAL GUAIIRA Bloc de notas

2020 REINDUCCION VIRTUAL EVALUACION
PERCEPCION SERVIDORES PUBLICOS SENA
(Regional Guajira)

o Encuesta

l Plan Estratégico 2019,

Botoroiodeliceguy La informacién que nos suministre es de caracter anénimo y ayudaré a mejorar la calidad y pertinencia de

Ias acciones de formacion y capacitacion.

Participacién Ciudada..

Los datos proporcionados seran tratades de acuerdo con la politica de tratamiento de dates personales del
senay a laley 1581 de 2012

Cédiga de Integridad

Il roltica de Discapacic.

l Politica Institucional d. Hola, Joanna: al enviar este formulario, el propietario pedré ver su nombre y direccién de correo
electrénico.

Modulo Instructores.

Curso Virtual MIPG Obligaterio
Organizaciones Sindic...

1. Por favor escriba su nimero de cédula (sin puntos ni comas) *
Test de Conocimiente

Encuesta 56058059

2.Sefiale Iz regional en que labora *

Guaiira ~ -

12/12/2020

- ~ - - =
[ [ Pigina principal de Microsoft Of X | (3 Correo: Joanna Guerra Contrera: X (] REINDUCCION 2020 REGIONAL X (] REINDUCCION 2020 REGIONAL < X | @ Correc: Joanna Guerra Contreras X
< C {Y @ senatsharepointcom/sites/REINDUCCIONZ020REGIONALGUAIIRA2 layouts/15/Doc. ~bcf0-4b0b-aalc-01a74f1 3df2c) &action=viewdwd=target%28Encuesta.one%7C53640314-3.. #r B @

Aplicaciones S Portal de ofertaed.. M Gmail @ Inicie BE loginlivecom

OneNote JaW Joanna Guerra Contreras

REINDUCCION 2020 REGIONAL GUAJIRA , REINDUCCION 2020 REGIONAL GUAJIRA Bloc de notas REINDUCCION 2020 REGIONAL GU... [} Lectorinmersivo &7 Abrir en la aplicacion de escritorio B Imprimir 5. Compartir

Microsoft Forms a
lI\ @ REINDUCCION 2020 REGIONAL GUAJIRA Bloc de notas

o | siemenides Encuesta

2020 REINDUCCION VIRTUAL EVALUACION

[ Plan sratégico 2019 PERCFPCION SERVIDORES PUBLICOS SENA
(Regional Guajira)

Protocolo de Biosegu...

Participacién Ciudada...

Codigo de Integridad

Politica de Discapacid.. @ G raCi as.

' Politica Institucional d.

M eSS La respuesta se ha enviado.

Curso Virtual MIPG
Enviar otra respuesta
Organizaciones Sindic.

Test de Conocimiento

Encuesta

Crear mi propio formulario

Con tecnologia de Microsoft Forms | rivacidad y cookies | Términos de uso
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Hace constar:

Que el Sr(a) JOANNA GUERRA CONTRERAS Identificado(a) con cédula de ciudadania
56058059 realizo el dia 10/12/2020 la Capacitacion de protocolos de bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion 666 de 2020 del ministerio de salud y proteccidn
y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del SENA, mediante la cual se
establece el protocolo de medidas generales y de bioseguridad para prevenir y mitigar la
propagacion del COVID-19, Circular 01-03-2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del
Sena, mediante el cual se establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo
de 2020 del SENA - Lineamientos SENA para el “aislamiento selectivo inteligente”.

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestidn de los Sistemas de Informacidn - Oficina de Sistemas



2020 REINDUCCION VIRTUAL EVALUACKOM
PERCEPCION SERVIDORES PUBLICOS SEMA

(Regonal Gua)ira)
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L. Por faver escriba su dmeng de cdula (5im punies ni oomas) *

SEDEEDSS

2 Safiale by regional en que laorg *

Cinafira e L

2020 REINDUCCION VIRTUAL EVALUACION
PERCEPCION SERVIDORES PUBLICOS SEMA

(Regional Guajira)

@ Gracias.

La respuesta =g ha enviado.

Ersiar otra respussta

Crear & piof ko Toreailara

Cion beona kogis d & MEnosof Foomis | Privacidsd e ooodies | T s de ws



2020 REINDUCCION VIRTUAL
SERVIDORES PUBLICOS SENA
TEST DE CONOCIMIENTO (Regional

Guajira)

La nformacion que nOs summistre es de caracter anonimo y ayudara & mejorar la pertinencia de 1as acciones de
fOrmacon y capacitacion

Las datos proporcionadas serdn tratados de acuerdo con la politica de tratamiento de datos personales del sena
y a ia ley 1581 de 2012

Holz, }oanna: al enviar este formudaric. € propietaric podra ver su nombre y direccion de correo electronico,

-

OCobligstorio

1 El Plan Estratégico Institucional 2019-2022 esta estructurado a través de gjes, ;Cuales sen? *
_) El valor pulilico. procesos msionales, & desarrollo institucional y recursos
:7 El valor pubthico, procesos mesionales, & desarrollo insttucional y patimonios
) Ei vator publico, procesos misionales. & desarrolio corporativo y recursos

) &l valer gubemamental procesos misionales, € desarrolio instituconal y patrimonios

2020 REINDUCCION VIRTUAL SERVIDORES PUBLICOS SENA

TEST DE CONOCIMIENTO (Regional Guajira)

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

War resitados

Enviar otra nEspussta
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