SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, Julio de 2026

Sefior

Harby Enrique Quintero Espitia

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9001385 DEL 2026
Cargo del supervisor Coordinador Académico de programas Especiales

Dependencia: Articulacion con la Media Técnica
Ciudad Villeta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes Julio del
ano 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9001385 DEL 2026

GINA MARCELA HERNANDEZ MEDINA, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1072.466.769 de
Nocaima, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE (S47.374.970,00), suma que
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747). b) Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses
de marzo a noviembre de 2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (S4.737.497,00).c) Un dltimo pago correspondiente
al mes de diciembre, por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($473.750,00).

Plazo: Serd hasta el 3 de diciembre de 2026.
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Objeto: Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para ejecutar de manera auténomay
temporal las actividades de formacion correspondientes al nivel técnico del Programa de Articulacion con
la Media Técnica, de acuerdo con los disefios curriculares, la programacién establecida, las politicas
institucionales y la normatividad vigente, en el marco de los procesos educativos liderados por el Centro

de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca.”

Ejecucion mensual de actividades

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Registrar y verificar en el
SISTEMA SOFIA PLUS de
manera oportuna todas las
actividades que, de
acuerdo con los procesos,
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de
la informacién 'y su
coherencia con el proceso
formativo tales como: a).
Registro de los juicios
evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el
reglamento del aprendiz;
b). Creacién de rutas y
asociaciéon de aprendices;
c). Registro de juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos y
competencias impartidas
oportunamente; d).
Comunicar oportunamente
al Coordinador Académico
con copia al lider del
equipo ejecutor las
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de
la  informacién, como
requisito para la
autorizacion del pago del
periodo correspondiente;
e). Registro de las

a). A la fecha no se ha
realizado registro de los
juicios evaluativos dentro
de los tiempos establecidos
en el reglamento del
aprendiz.

b). Se realiza el proceso de
alistamiento  documentos
de matricula e inscripcion
de aprendices para
posterior a ello realizar la
creacion de rutas vy
asociacion de aprendices.

c). No aplica para el
presente informe el registro
de juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos vy
competencias  impartidas
oportunamente.

d). Se comunica
oportunamente al
dinamizador del proceso las
novedades de aprendices
de la ficha 3154978 Camila
Cardona Florez Tl
1195463476).

e). Se realiza registro de las
inasistencias injustificadas o
justificadas en la plataforma
y formato de control de

Capturas
Asociacion,
Juicios,
Novedades/inasistencias.
Correo a
Coordinacion/lider (PDF).

SOFIA: Ruta,
Historico

Juicios evaluativos:

3146431
3409257

3154978
3409265
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3154978_Tec%20Asist%20Admin-IED%20San%20Nicolas_Tec/6_Reporte_Juicios_Eva?csf=1&web=1&e=Ir12DS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3409265_Tec%20Asist%20Admon-IED%20San%20Nicolas_Tec/6_Reporte_Juicios_Eva?csf=1&web=1&e=piodtd

SENA

N

inasistencias injustificadas
o justificadas en la
plataforma posterior a la
culminacién de los
términos y debido proceso
gue sefiala el Reglamento
del Aprendiz SENA. f).
Apoyar al equipo ejecutor
con las caracteristicas
técnicas para adquisicion
de materiales de formacién
mediante el listado
maestro de las estructuras
curriculares.

clase, posterior a la
culminacién de los términos
y debido proceso que sefiala
el Reglamento del Aprendiz
SENA.

f). La presente actividad
apoyar al equipo ejecutor
con las caracteristicas
técnicas para adquisicién de
materiales de formacion
mediante el listado maestro
de las estructuras
curriculares no aplica en el
presente

Usar las herramientas
disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje (LMS

Se cred un Classroom y drive

Pantallazos de los grupos

o sistemas alternativos de | por ficha, asignando cddigo | creados con los
plataformas virtuales | de ingreso para garantizar la | aprendices.

segun la planeaciéon del|trazabilidad, control del

instructor en virtud de la|grupo y separacién entre|3409265 Tec Asist
disponibilidad del LMS |grados Admon-IED San
institucional, SGVA, | 10°y 11°. Nicolas Tec

Sistema Nacional de|Se realizd seguimiento

Biblioteca SENA, etc.), para | permanente a las entregas|3146431

fortalecer la formacién vy |del Classroomy al portafolio

lograr el cumplimiento de | del aprendiz.

los lineamientos, cobertura

y productos indicados.

Participar en actividades de

investigacion y desarrollo

tecnoldgico, ocupacional y | Para el periodo del informe |Para el periodo del

social, que contribuya a la

actualizacion y
mejoramiento de la
formacidn profesional

integral y la formacion para
el trabajo del area.

no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacion.

informe no se ejecutaron

acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacidn.

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacién, programas vy
material que lleguen a su

conocimiento por el
desarrollo  del objeto
contractual.

Durante el mes objeto de

informe, se garantizd la
reserva y manejo
confidencial de la
informacién, cumpliendo

los lineamientos del SENA
sobre proteccién de datos y

Se Cumple a cabalidad
con la obligacion.
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SENA

N

uso seguro de documentos.
Se mantuvieron los
controles de

acceso a los recursos
compartidos, permitiendo
Unicamente el ingreso con
correos institucionales
@sena.edu.co.

Reintegrar los materiales
de formacion,
herramientas o equipos,
que fueren entregados
para el desarrollo del
programa de formacién y
no fueren usados en virtud
de la ejecuciéon del
programa.

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacién.

Para el periodo del
informe no se ejecutaron

acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA, de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad y que
hayan sido entregados para
el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son
sujetos de control vy
vigilancia. En consecuencia,

Diligenciar GFPlI F 033 o
GFPI-F-021 Formato
notificacidon novedades
ambiente con hallazgos de
ambientes IED San Nicolas y

GFPI F 033 O GFPI-F-021
diligenciado:

IED San Nicolas 10:
3009265

IED San Nicolas 11:
3154978

IED Nuestra Sefiora de
Fatima 10:

, IED Nuestra Sefiora de
deberan dar cuenta sobre| _, .
. Fatima. 3409257
la entrega de bienes al
supervisor del contrato ~
ref ectivo y a los 6rganos IED Nuestra Sefiora de
P v . & Fatima 11:
de control fiscal 'y
disciplinario, de ser 3146431
procedente. =
Proyectar decorosamente | Se proyectd decorosamente | Evidencias de
la imagen corporativa del [imagen institucional del|presentacion personal
Servicio Nacional de |SENA en todas las | adecuada segun

Aprendizaje, en las
actuaciones dentro y fuera
de la entidad, asumiendo
una actitud ética en cada
una de sus acciones.

actividades académicas y
administrativas asignadas.

Se garantizo el
cumplimiento de los
lineamientos establecidos

protocolos institucionales.
Participacion en
actividades de
responsabilidad social o
comunitaria promovidas
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4
SENA

N

en el Manual de Identidad
Corporativa del SENA

Utilizacién de carnet vy
camisetas con logo
institucional del Servicio

Nacional de Aprendizaje, en
las instituciones educativas
asignadas asi como
reuniones convocadas por
el Centro de Formacién,
asumiendo una actitud ética
en cada una de sus acciones.

por la institucion.
Asistencia oportuna en las
Instituciones educativas

Realizar el cargue en el
repositorio digital con los
soportes de la Ejecucion de
la Formaciéon (Proyecto de

Formacion, planeacién
pedagdgica, plan de
trabajo, guias de

aprendizaje e instrumentos
de evaluacion) que haya
dispuesto el supervisor del
contrato para el
seguimiento de la
ejecucion de la formacién,
en virtud de la Resolucién
No. 1-02689 de 2023 vy
Circular No. 3-2023-
000255.

Se realizd el cargue
completo y actualizado de
los documentos exigidos
para la ejecucién
pedagégica en el portafolio
digital del instructor en
OneDrive, conforme a los
lineamientos
institucionales.

Se cargaron de manera

organizada las siguientes
evidencias:
- Proyecto Formativo

vigente del programa.
- Planeacidn Pedagdgica.

- Guias de Aprendizaje
alineadas a la estructura
curricular y resultados de
Aprendizaje.

- Instrumentos de
Evaluacién asociados a cada
RAP.

- Gantt de Competencias,
donde se evidencia la
programacion y secuencia
Formativa.

Portafolio de Instructor:

Asesoria Comercial grado
11:

Plan de trabajo 3146431

Gantt 3146431

Asesoria Comercial grado
10:

Plan de trabajo 3409257

Gantt 3409257

Asistencia Administrativa
grado 11:

Plan de trabajo 3154978

Gantt 3154978

Asistencia Administrativa
grado 10:
Plan de trabajo 3409265

Gantt 3409265
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SENA

N

Realizar la  respectiva
entrega formal mediante
acta, donde se evidencien

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones

Para el periodo del
informe no se ejecutaron

9 las acciones del programa . acciones referentes al
. referentes al cumplimiento .
formativo, su avance vy . cumplimiento de esta
de esta obligacion. L
novedades, ante la obligacion.
rotacion de instructor.
Realizar la entrega de
cuentas de cobro vy
soportes anexos (con los| Serealizé el envio oportuno
requerimientos de forma y|de la cuenta de cobro al
fondo de la Gestidn|correo correspondientey se
Financiera y  Gestidon | efectud la generacién vy
Contractual en debida|radicacion formal en el
forma) para tramite de|aplicativo SI Contratistas,
pago cada mes, de acuerdo | adjuntando la totalidad de
con el calendario de|los soportes exigidos por . .
- ., . . Registro del tramite en
recepcion de  cuentas | Gestidn Financiera y
10 o . SECOP
suministrado por la | Gestidn Contractual I
coordinacion (informe mensual, planilla|
administrativa, de seguridad social,
garantizando el adecuado | certificaciones y demas
uso del PAC asignado al|anexos requeridos).
centro. Es responsabilidad
del contratista la gestion | Asi mismo, se completd el
tanto en el aplicativo SlI|registro del tramite en la
contratistas como en el |plataforma SECOP Il.
SECOP Il para el proceso del
desembolso mensual.
Apoyar la  evaluacién
técnica dentro de los
procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos ropios o .
. prop . . . Para el periodo del
servicios de la formacidn | Para el periodo del informe | . .
. . . ) informe no se ejecutaron
profesional integral de su|no se ejecutaron acciones .
11 . , . acciones referentes al
area o programa; asi como, | referentes al cumplimiento .
L S cumplimiento de esta
el apoyo técnico a la|de estaobligacién. L
obligacion.

supervisién de contratos de
bienes y servicios que
correspondan a su area de
formacién, a quien Ila
Subdireccidn determine.
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SENA

N

Apoyar la  Formacién
Complementaria de ser
necesario para dar

Se realiza cierre de curso
complementario
Emprendimiento

12 cumplimento a los e Correo electronico.
. Innovador” (ficha 3530264)
requerimientos y a las o
necesidades del Centro de | Para el mes de julio.
Formacion.
Se atendieron las fichas
asignadas de los grados 10y
11, 3009265 - 3409257 vy
3146431 - 3147452, dando
cumplimiento a la ejecucion
de las competencias vy
resultados de aprendizaje . ‘2
est:blecidos pen : JeI Acta de induccion
L formacién 3409265
cronograma académico del
., Centro. . ‘s
Atender la formacion de Acta de induccion
. , Se llevaron a cabo las
aprendices en el drea o . ., 3154978
. sesiones de formaciéon en | =
programa asignado, en las . .,

. articulacion con lo . .,
competencias, resultados . Acta de induccidn
o establecido en el proyecto =

de aprendizaje y . . formacién 3146431
. formativo, garantizando el
13 actividades de los
., | adecuado desarrollo de las . .,
proyectos de formacién actividades programadas Acta de induccién
programados dentro de los prog " | formacién 3409257
tlen.w'pos que. para cada Competencias:
accion determine el Centro Classroom 3146431
de Formacion. 38426 - Atender clientes
de acuerdo con Portafolio aprendiz ficha
procedimiento de servicio |3409257, 3154978,
y normativa. 3409265.
Tramitar correspondencia
de acuerdo con procesos
técnicos y normativa
Preparacion pruebas World
Skills.
Los documentos | Se deja constancia de que al
elaborados en funcidn de la | finalizar el contrato, se .
. . o Acta de entrega final +
formacion profesional | realizara la entrega formal . .
. . . " Indice de archivos.
integral del respectivo|en archivo magnético de 7
14 programa son propiedad|todos los documentos,| — . . .
- . . . Repositorio_formativo_en
del Servicio Nacional de|evidencias y formatos
proceso de

Aprendizaje; donde el
instructor debera al final
del contrato, realizar la

elaborados en virtud de
este, los cuales son
propiedad del Servicio

diligenciamiento.
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https://drive.google.com/drive/folders/1DrwDT2-Kk5le_6hCpH5VU4xwdzhj4VxY?usp=sharing

4
SENA

N

entrega en archivo
magnético de cada una de
las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y
PDF) en virtud del contrato
al supervisor, quien deberd
validar la informacidn
correspondiente.

Nacional de Aprendizaje —
SENA.

Cumplir con la

Se ejecutaron 155,90 horas

programacion mensual mensuales de formacién
. .. "|presencial en las IED |Guias de aprendizaje he
por periodos fijosy conuna |~ . T
programacion mensual de asignadas de los municipios | instrumentos de
. bajo jurisdiccion del Centro, | evaluacidon 3146431
160 horas presenciales o| .~ . .
. ._ | distribuidas en jornadas de
desescolarizadas  (previa N , , .
s, manana y tarde segun el Guias de aprendizaje he
autorizacion de la . -
coordinacion  académica) cronograma autorizado por | instrumentos de
. ., | la Coordinacidon Académica. | evaluacién 3409257
directas a la formacién. . . .
15 A . . | El registro de asistencia y el
Dicha actividad sera . , .
desarrollo de las actividades | Guias _de aprendizaje he
desarrollada en los 29 . . -
.. ., |formativas fueron validados | instrumentos de
municipios de jurisdiccion —
. y reportados de manera |evaluacién 3409265
del centro de formacion, en .
las jornadas mafiana, tarde oportuna en el sistema
. ’ "|SOFIA  Plus, quedando |Guias de aprendizaje he
noche o fin de semana; . -
segin la  programacion soportados en el informe |instrumentos de
. mensual de horas que se|evaluacion 3154978
establecida por el
. . anexa al presente
respectivo coordinador.
documento.
Ejecutar actividades de
acompafiamiento,
seguimiento y  gestidn
académica y formativa
orientadas al cumplimiento
de las metas establecidas
Participar activamente en|por el Centro, incluyendo -
. Documentos iniciales
el cumplimiento de las|apoyo en procesos de 3409265
16 metas de acuerdo con los |inscripcion y  matricula, [T
lineamientos, cobertura vy |apertura y consolidacidn de -
L . Documentos iniciales
productos indicados por el |fichas en SOFIA Plus,
. . 409257
Centro de Formacién. desarrollo de sesiones|—
formativas y articulacion
con los equipos
responsables para

garantizar el avance en las
metas de cobertura y
productos institucionales.
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SENA

N

17

Implementar  estrategias
de ensefanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion
de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos
y metodoldgicos de Ila
entidad.

Se implementaron
estrategias de ensefianza,
aprendizaje,

seguimientoy evaluacién de

acuerdo con los
lineamientos

pedagdgicos y
metodoldgicos de la
entidad, aplicando

metodologias activas como
ABP y proyectos formativos.
Asimismo, se utilizé
Classroom como plataforma
de apoyo para la entrega de
guias, la retroalimentacion
formativa y el seguimiento
individualizado,
garantizando la trazabilidad
del proceso formativo. Las
rabricas de evaluacién
aplicadas se encuentran
articuladas con los criterios
de desempefio y |las
evidencias requeridas por
las normas de competencia
del area, asegurando
coherencia entre la
planeacidn, la ejecuciény la
evaluacién del proceso de
formacion.

Guias de aprendizaje:

3409257
3146431
3154978
3409265

GCCON-F-087 V2



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_631101_Tecnico%20en%20Asesoria%20Comercial/3409257_Tec%20en%20Asesoria%20Comercial-%20IED%20Nuestra%20Se%C3%B1ora%20de%20Fatima_Acad/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum?csf=1&web=1&e=Yjkd8U
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_631101_Tecnico%20en%20Asesoria%20Comercial/3146431_T%C3%A9cnico%20en%20Asesor%C3%ADa%20Comercial-IED%20%20Se%C3%B1ora%20De%20Fatima_TEC/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum?csf=1&web=1&e=bKxXqc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3154978_Tec%20Asist%20Admin-IED%20San%20Nicolas_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum?csf=1&web=1&e=hdai7c
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3409265_Tec%20Asist%20Admon-IED%20San%20Nicolas_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum?csf=1&web=1&e=3JiUqp

SENA

N

Apoyar y participar en los

equipos de desarrollo
curricular

interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas  por redes
tecnoldgicas, para

Se realiza reunion equipo de
desarrollo curricular de Ila
red Administrativa
establecen los parametros
necesarios para el
desarrollo de las siguientes

Los temas
correspondientes fueron
abordados y socializados a
través del grupo, por el
cual se brindaron las
orientaciones y se realizé
la comunicacion
pertinente con los
participantes.

Guias de Aprendizaje.
Guias de aprendizaje he

instrumentos de
evaluacion 3146431

Guias de aprendizaje he

18 garantizar integralidad en|actividades: Elaboracién vy |instrumentos de
la formulacion de | actualizaciéon de test Project | evaluacion 3409257
proyectos formativos, el|pruebas worldskills. Plazos
disefio de actividades de |en la entrega de | Guias de aprendizaje he
aprendizaje, el disefio de |documentos por parte del |instrumentos de
talleres, guias de | instructor. Diligenciamiento | evaluacién 3409265
aprendizaje e instrumentos | del anexo GANTT
de evaluacidn, entre otras. Guias de aprendizaje he

instrumentos de
evaluacién 3154978
Actas equipo ejecutor:
3409265
3154978
3146431
3409257
Participar en los Equipos
Ejecutores de Centro vy
apoyar la elaboracién,
revisién y validacién de los | Para el periodo objeto de |Para el periodo objeto de
19 productos establecidos en |este pago, se participd |este pago, se participd

los procedimientos y guias
determinados desde |Ia
pertinencia de la oferta
hasta la certificacién de los
aprendices.

activamente en los equipos
ejecutores de centro.

activamente en los
equipos ejecutores de
centro.
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20

Asistir presencialmente a

los llamados efectuados
por la Entidad, con el
objeto de recibir

actualizacion en formacion,
hacer seguimiento  al
avance en la ejecucién de la
formaciéon profesional vy
gestidn de conocimiento.

Se programa reunion
general Centro de
Formacién CDAE.

Registro fotografico.

21

Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular vy
especial; asi como
participar en articulacién
con el personal de apoyo
en administracion
educativa en los procesos
de divulgacidn, inscripcién,
registro y matricula.

Para el periodo objeto de
este pago, se participod
activamente en los equipos
ejecutores de centro.

Para el periodo objeto de
este pago, se participd
activamente en los
equipos ejecutores de
centro.

22

Estar en continua revisién
del Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol -
SIGA, para la actualizacién
de procesos y formatos, asi
como su correcta
aplicacion en el proceso de
formacidn
correspondiente.

Se utilizan formatos
propios del Sistema
Integrado de Gestién vy
Autocontrol -SIGA, para la
actualizaciéon de procesos
como el acta de inicio, plan
operativo, lista de
asistencia, autodiagndstico
institucional.

DRIVE Portafolio del
instructor.

23

Hacer entrega al supervisor
una vez inicie la ficha de
formacién  titulada el
proyecto formativo, la
planeacion pedagdgica, las
guias de aprendizaje,
instrumentos de
evaluacién del programa vy
adicionar el GANTT de las
competencias a impartir;
asi como efectuar Ia
creacion y actualizacidn en
el respectivo portafolio
segln las actualizaciones
de SIGA.

Planeacién pedagdgica, las
guias de  aprendizaje,
instrumentos de evaluacidn
del programa y adicionar el
GANTT

Asesoria Comercial grado
11:

Plan de trabajo 3146431

Gantt 3146431

Asesoria Comercial grado
10:

Plan de trabajo 3409257

Gantt 3409257

Asistencia Administrativa
grado 11:
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SENA

N

Plan de trabajo 3154978

Gantt 3154978

Asistencia Administrativa
grado 10:
Plan de trabajo 3409265

Gantt 3409265

24

Conocer, aplicar y hacer
cumplir el reglamento del
aprendiz SENA.

Se realiza envié de
normatividad del SENA alos
correos institucionales de la
IED.

Se realiza la socializacién del
reglamento del aprendiz
SENA con los aprendices de
grado decimo en |la
competencia de Induccion.

Acta de induccidn

formacion 3409265

Acta de induccidn
3154978
Acta de induccion

formacion 3146431

Acta de induccion

formacion 3409257

Novedades:

3409257
3146431
3154978
3409265

25

Aplicar al proceso de
certificacién de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 vy aportar el
respectivo certificado de
aprobacion vigente, o la
evidencia de la inscripcidn
efectiva al mismo antes del
30 de junio del presente
afio.

Certificacién de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 aprobada con
fecha de febrero del
presente afio

Copia de la certificacidn.
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Legalizar la apertura de los
grupos de  formacién
complementaria en el
aplicativo SOFIA PLUS en el

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad

26 tiempo  correspondiente .. S .. Ly
. servicio no requirid ejecutar | del servicio no requirid
teniendo en cuenta las ., . L
. actividades. ejecutar actividades.
fechas establecidas por la
Coordinacion de
Administracion Educativa.
Acta de inicio induccion.
Acta de induccién
formacién 3409265
Participar en la Acta de induccion
programacion, ejecucion 3154978
del proceso de induccién L . .,
. Realizacion de induccién . ..
de aprendices vy el aprendices IED San Nicolds Acta de induccién
27 reconocimiento de . o - y formacién 3146431
. . Nuestra Sefiora de Fatima
aprendizajes previos de L .
municipio de Sasaima. . .,
acuerdo con las Acta de induccién
necesidades del centro de formacién 3409257
formacion.
Classroom 3146431
Portafolio aprendiz ficha
3409257, 3154978,
3409265
- Participacion en  curso | Registro de asistencia
Participar en las| . - . e
. primeros auxilios CDAE | Registro fotografico
convocatorias de | .
L - Villeta
formacién pedagdgica que
el centro de formacién D, .
28 , Participacion en reunidn
establezca, asi como la .
. . general CDAE Sena Villeta.
formacidn de TIC en mejora
de las competencias de las D, L
nuevas techologias Participacidn en reunién de
glas. pruebas World SKills.
Implementar y evaluar|Para el periodo del informe |Para el periodo del
estrategias de retencidn a|no se ejecutaron acciones |informe no se ejecutaron
través de acciones que |referentes al cumplimiento |acciones referentes al
permitan garantizar la | de esta obligacién. cumplimiento de esta
29 permanencia de obligacion.
aprendices en los
diferentes niveles y

modalidades de formacion,
en coordinacién con el area
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de Bienestar al Aprendiz y
los apoyos administrativos
de formacién; para tal
efecto, los reportes de
inasistencias y/o desercidn
deben efectuarse de
manera inmediata de
conformidad con el debido
proceso.

30

Programary proponer giras
técnicas con criterios de
calidad, pertinencia vy
optimizacidon de recursos,
con el fin de ser registradas
en el aplicativo plan de
accién de la Direccién de
Planeacién y
Direccionamiento
Corporativo. Asi como
brindar el
acompafiamiento durante
el desarrollo de estas.

Se programa salida
pedagdgica con aprendices
del grado decimo asistencia
administrativa |[ED San
Nicolas Sasaima.

Correo electrénico

31

Apoyar en la elaboracién
de documentos “lugares de
desarrollo”, de nuevos
programas y renovacién de
estos, al igual que en el
proceso de autoevaluacion,
de acuerdo con o
establecido en la guia de
gestion del Registro
Calificado que se encuentre
vigente.

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacion.

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

32

Participar en la
concertacion y
coordinacion

interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de
desarrollo y acciones de

Formacion Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial,
regional, municipal vy
veredal.

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento
de esta obligacion.

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacidn.
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33

Apoyar técnicamente la
verificacion del Formato de
Autodiagnéstico de Ia
Institucion Educativa (GFPI-
F-033), mediante la
revision de ambientes,
equipos, condiciones de
seguridad y conectividad.

Diligenciamiento de los
Formatos de
Autodiagnéstico de la
Institucion Educativa
Nuestra Senora de Fatima —
IED San Nicolas Sasaima
(GFPI-F-033), mediante la
revision de ambientes,
equipos, condiciones de
seguridad y conectividad.

033 Autodiagnéstico:

3409265
3154978

3146431
3409257

34

Participar en la articulacién
curricular y diligenciar,
validar y firmar el Formato
GFPI-F-035 — Articulacion
Curriculo Educacién Media
— Programa de Formacién
SENA, garantizando la
coherencia entre el disefio
curricular del SENAYy el plan
de estudios de la
institucion educativa.

Diligenciamiento de
formato  GFPI-F-035 -
Articulacion Curriculo
Educacion Media -
Programa de Formacion
SENA IED asignadas

Formato GFPI-F-035
firmado + acta de reunion
técnica. Fichas de
Caracterizacion:

3409265
3154978

3146431
3409257

35

Ejecutar las actividades
asignadas al Instructor
SENA en el Plan Operativo
del Convenio (GFPI-F-034),
cumpliendo los
cronogramas y entregando
las evidencias requeridas.

Socializacion del Plan
Operativo del Convenio
(GFPI-F-034), con los
rectores, coordinadores y
docentes técnicos de las IED
asignadas, en la reunién de
inicio con el fin de trabajar
articuladamente en su
cumplimiento.

Formato GFPI-F-034
firmado + acta de reunion
técnica.

Fichas de Caracterizacion:

3409265
3154978

3146431
3409257

36

Las demds necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

En cumplimiento de las
obligaciones contractuales,
durante el periodo
reportado se desarrollaron
todas las actividades
necesarias para garantizar
el cabal cumplimiento del
objeto del contrato,
incluyendo la atencion vy
acompafamiento a los
aprendices

Atencidn a
requerimientos del
supervisor del contrato.
Resultados de
evaluaciones y
retroalimentacién a los
aprendices.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
117826 Sasaima 2026-06-16 2026-06-16
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 37537417 operador asopagos referente al mes de
junio.

Cordialmente,

M

u/’ & 1/ 7 )/ J

Gina Marcela Hernandez Medina
Contratista
C. No. 1.072.466.769

arby Enrique Quintero Espitia
Supervisor CO1.PCCNTR.9001385 DEL 2026
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GINA MARCELA HERNANDEZ MEDINA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/07/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3409265 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

1. INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL

2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

3. VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL

4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION
RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

RAO4. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA01. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS
ORGANIZACIONALES

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA' Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

16/07/26 4:50 Page 3 of 26



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

RA05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.
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06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RA03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

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

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

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 3154978 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

1. INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL

2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION
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3. VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORAL

4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL
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3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA' Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

RAQ5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS
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02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.
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03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR CARACTERISTICAS DE LA GESTION ORGANIZACIONAL DEL SENA EN EL CONTEXTO DE LA MISION INSTITUCIONAL DE
ACUERDO CON SU ROL PROYECTO DE VIDA Y DESARROLLO PROFESIONAL.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

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

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

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

FICHA 3146431 - ASESORIA COMERCIAL
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIBIR LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA SEGUN EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL MEDIANTE LA APLICACION DE PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE
BIOLOGIA.

INTERPRETAR LAS INTERRELACIONES ENTRE LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA SEGUN EL ENTORNO PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

VERIFICAR LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE LA BIOLOGIA EN LA RESOLUCION DE SITUACIONES PROBLEMATICAS DE
ACUERDO CON EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

1. INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL

2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

3. VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORAL

4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA
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RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RAO03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.
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05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 1C/48H

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE
MERCADO 1C/48H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS
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04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR CARACTERISTICAS DE LA GESTION ORGANIZACIONAL DEL SENA EN EL CONTEXTO DE LA MISION INSTITUCIONAL DE
ACUERDO CON SU ROL PROYECTO DE VIDA Y DESARROLLO PROFESIONAL.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES
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3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 ESTRUCTURAR PROPUESTA COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE ACUERDO CON EL MERCADO OBJETIVO 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

FICHA 3409257 - ASESORIA COMERCIAL
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIBIR LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA SEGUN EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL MEDIANTE LA APLICACION DE PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE
BIOLOGIA.

INTERPRETAR LAS INTERRELACIONES ENTRE LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA SEGUN EL ENTORNO PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

VERIFICAR LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE LA BIOLOGIA EN LA RESOLUCION DE SITUACIONES PROBLEMATICAS DE
ACUERDO CON EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

1. INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL

2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

3. VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL

4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

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

RA01. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

RAO05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA
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3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 1C/48H

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE
MERCADO 1C/48H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS
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4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR CARACTERISTICAS DE LA GESTION ORGANIZACIONAL DEL SENA EN EL CONTEXTO DE LA MISION INSTITUCIONAL DE
ACUERDO CON SU ROL PROYECTO DE VIDA Y DESARROLLO PROFESIONAL.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

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

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

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

16/07/26 4:50 Page 25 of 26



Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 ESTRUCTURAR PROPUESTA COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE ACUERDO CON EL MERCADO OBJETIVO 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GINA MARCELA HERNANDEZ MEDINA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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SOPORTES MES DE JULIO

Formacion IED San Nicolas Sasaima — IED Nuestra Sefiora de Fatima

IED San Nicolas sasaima
grado 10 Asis administrativa

15 jul 2026 1:46:08 p. m.

7 - 03 Carrera 2 Sasaima Cundinamarca

IED Nuestra Senorade
Fatima Grado 11

14 jul 2026 2:48:41 p. m.

8-40 Carrera 3 Sasaima Cundinamarca

IED San Nicolas sasaima
grado 11 Asis administrativa

15jul 2026 9:12:17 a. m.

# 7-6 Carrera 2 Sasaima Cundinamarca




Trabajo equipo ejecutor de programa Administrativo CDAE SENA

10qu 2026"12:01:37 p. m.
A # 13-3 Calle 2
Villeta

Reunion General pruebas
world skills
8jul2026 11:52:58 a. m.

#13-3 Calle 2 Villeta Cundinamarca




Asistencia curso de primeros auxilios CDAE Sena Villeta

7/7/2026 8:11 a. m.
Villeta Primeros auxilios
Capacitacion 6jul 2026 4:43:47 p. m.
. oge 13-3 Calle 2 Villeta Cundinamarca
Primeros Auxilios b aiion

Capacitacion Sena primeros
auxilios

6jul 2026 9:08:30 a. m.

# 13-3 Calle 2 Villeta Cundinamarca




Reuniodn virtual equipo ejecutor programas administrativos 01 de julio 2027 — 24 junio 2026
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Capacitacion elaboracion de pruebas WS programas administrativos
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Reunion planeacion, revision y actualizacion de Test Project para la estrategia WorldSkills y fortalecimiento de
los procesos de evaluacion.

®
SENA

N

ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Planeacién, revision y actualizacién de Test Project para la estrategia WorldSkills y fortalecimiento de
los procesos de evaluacién.

CIUDAD Y FECHA: Viernes, 29 de mayo de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
9:00 a.m. 10:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: https://meet.google.com/rof- DIRECCION / REGIONAL /
|bmos-dgp CENTRO: Centro de Desarrollo
Agroindustrial y Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Socializacion de lineamientos para la estrategia WorldSkills.

Revision y actualizacion de los Test Project por programa de formacion.
Distribucion de equipos de trabajo y responsabilidades.

Andlisis y mejora de los instrumentos de evaluacién.

Revision de la logistica para la aplicacion de las pruebas.

A

Definicion de compromisos y preparacion de insumos para reunion de seguimiento.
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Entrega de notas segundo periodo aprendices de grado decimo y grado 11

" Profe Raul Llamadas

I

Buenos dias profe, las pruebas worldSkills de San Nicolés quedo programa para el dia 26 de agosto
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SENA

N

ACTANo. 1
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Compromiso de Actividades entre el 16 y 31 de
julio de 2026
CIUDAD Y FECHA: Villeta, 16 — 07 — 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:
08:00am 09:00am
LUGAR Y/O ENLACE: Villeta DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: CDAE Villeta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Compromiso de actividades desde el 16 y 31 de julio de 2026

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Establecer compromiso de actividades desde el 16 y 31 de julio de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Compromiso del Instructor:

Yo, Gina Marcela Herndndez Medina, identificada con cédula de ciudadania No. 1072466769,
en calidad de instructor del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), me comprometo a
cumplir con las actividades contractuales asignadas, de acuerdo con el siguiente plan:

eImpartir formacion en las fichas de grado decimo, de igual forma las fichas asignadas de los
grados once 3146431 — 3147452 y grado decimo fichas 3409257 — 3409265 IED Nuestra
Sefiora de Fatima y IED San Nicolas.

eFechas de imparticion de formacion y actividades administrativas:

16 de Julio: Formacion
17 de Julio: Articulacidn con la Media equipo desarrollo curricular
20 de Julio: Articulacién con la Media equipo desarrollo curricular
21 de Julio: Formacién
22 de Julio: Formacién
23 de Julio: Formacién
24 de Julio: Articulacién con la Media equipo desarrollo curricular
27 de Julio: Articulacién con la Media equipo desarrollo curricular
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28 de Julio: Formacidn
29 de Julio: Formacién
30 de Julio: Formacidn
31 de Julio: Articulacién con la Media equipo desarrollo curricular

2. Descripcion de actividades:

Durante este periodo, me comprometo a cumplir con las siguientes actividades, alineadas con
las obligaciones contractuales y los objetivos de formacion:

ePlanificacidn y ejecucidn de las sesiones formativas de acuerdo con el disefio curricular.
eEvaluacién y seguimiento del aprendizaje de los estudiantes.

eCumplimiento del horario y asistencia en los dias estipulados.

eGarantizar la correcta utilizacion de los recursos didacticos asignados para la formacion.

3. Declaracién de cumplimiento:

Declaro que estoy comprometido a cumplir con todas las actividades mencionadas y que
estoy al tanto de mis responsabilidades contractuales con el SENA y la Institucion Educativa
Departamental IED San Nicolas Sasaima y IED Nuestra Sefiora de Fatima.

4. Firma de compromiso:

Firmo el presente documento para constancia de mi compromiso con las actividades
descritas.

CONCLUSIONES

Como instructora del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) programa Articulacion con la
Media Técnica, me comprometo de manera formal y responsable a cumplir con las actividades
detalladas en este plan, conforme a las obligaciones contractuales establecidas. Mi
compromiso incluye la correcta planificacidon, ejecuciéon y evaluacién de las sesiones
formativas, garantizando una educacién de calidad para los estudiantes de los grados décimo
y once de los Institutos Educativos Departamentales IED Nuestra Sefiora de Fatima y IED San
Nicolas Sasaima. Ademas, me comprometo a asegurar la asistencia puntual, el uso adecuado
de los recursos didacticos y el seguimiento continuo del proceso de aprendizaje. Mi
disposicidon es total para trabajar con dedicacién y profesionalismo, con el fin de alcanzar los
objetivos establecidos y contribuir al éxito de la formacién educativa que se imparte.
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Este compromiso queda reflejado en la firma de este documento, ratificando mi

responsabilidad con el SENA y las instituciones educativas mencionadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Desarrollo de
actividades desde
el 16 y 31 de julio

16 y 31 de julio de
2026.

Gina Marcela
Hernandez Medina

de 2026.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Gina Marcela
Hernandez
Medina

Instructora SENA | SI

NA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se

compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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