IDENTIFICAR LA

PLAN OPERATIVO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

240201530 - Resultado de Aprendizaje de la DINAMICA
Induccién./ INDUCCION A LA FORMACION ORGANIZACIONAL
ELIODEHT CASTILLO
PROFESIONAL INTEGRAL DELSENAY EL ROL 48 " 30/04/2024
- U/ALBERTO HERNANDEZ
48H DE LA FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL DE
DIGNIDAD Y LA
DEL OTRO A DOf:entede Etica l.E. 31/07/2024
PARTIR DE LOS /instructor SENA
PRINCIPIOS Y 14
RELACIONES DE
CRECIMIENTO D Etica I.E.
i o_centede tica 31/10/2024
240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en /instructor SENA
el Contexto productivo y social de acuerdo con %A 10
principios Eticos para la construccién de una CONEL
cultura de paz./ETICAY CULTURA DE PAZ 48H .
paz./ FORALE WIS Docente de Etica I.E. 31/10/2025
DI LACUILITUIRA D12 Jinstructor SENA
PAZ A PARTIR DE
LA DIGNIDAD 10
USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS Do_cente de Etica l.E. 31/07/2025
NATURALES A Jinstructor SENA
PARTIR DE 14
HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE Docente de Informatica 31/07/2024
LA INFORMACION 16 de lal.E
220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS TIC, DE ACUERDO
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION/ |con Los Y NN S, 31/07/2024
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS REQUERIMIENTOS, 16 delal.E
(48H) 03 VERIFICARLOS
RESULTADOS Docente de Informatica 31/09/2024
OBTENIDOS, DE 8 de lal.E
BUENAS Docente de Informatica 31/10/2024
PRACTICAS DE 8 delal.E 110/
ELSENTIDO DE LA
COMUNICACION Docente de Espafiol I.E. 31/07/2024
COMO MEDIO DE 16
240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS MENSAJES
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE OR;DEN COMUNICATIVOS fi 31/10/202.
EN SITUACIONES Docente de Espafiol I.E. 1/10/2024
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO./ DE LA VIDA SOCIAL 16
PEBOLO DEHEKECS D COMUNITON s s
! IMPORTANCIA DE Docente de Espafiol I.E. 31/07/2025
ESERES (0] LOS PROCESOS 8

DECIMO

DECIMO

DECIMO

ONCE

ONCE

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

ONCE



ANALISIS

IDENTIFICAR
LOS
PROCEDIMIENT
0s
ADMINISTRATI
VOS DE LAS
EMPRESAS
SELECCIONADA
S

04 APLICAR
ACCIONES DE
MEJORAMIENTO
ENEL

Docente de Espafiol I.E.

31/10/2025

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de
manera matemadtica en contextos laborales,

sociales y personales./RAZONAMIENTO
CUANTITATIVO MATEMATICAS (48 H)

01 IDENTIFICAR
SITUACIONES

PROBLEMATICAS
ASOCIADAS A SUS

16

Docente de Matematicas

delal.E.

30/04/2025

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

16

Docente de Matemdticas

delal.E.

31/07/2024

03 SOLUCIONAR
PROBLEMAS DEL
ENTORNO

Docente de Matematicas

de la I.E.

31/10/2024

RESULTADOS DE
LOS
PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

Docente de Matematicas

delal.E.

31/10/2024

240201529 - Gestionar procesos propios de la
cultura emprendedora y empresarial de acuerdo
con el perfil personal y los requerimientos de los

contextos productivo y social. / GESTION DE
PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA
EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL
(48 H)

O01INTEGRAR
ELEMENTOS DE LA
CULTURA
EMPRENDEDORA

ELIODEHT CASTILLO

U/ALBERTO HERNANDEZ

30/05/2024

02 CARACTERIZAR
LA IDEA DE
NEGOCIO
TENIENDO EN
CUENTALAS
OPORTUNIDADES Y
NECESIDADES DEL
SECTOR
PRODUCTIVO Y
SOCIAL

16

ELIODEHT CASTILLO

U/ALBERTO HERNANDEZ

30/05/2024

EL PLAN DE
NEGOCIO DE
ACUERDO CON LAS

16

bercely puentes

31/07/2024

04 VALORAR LA
PROPUESTA DE
NEGOCIO
CONFORME CON
SU ESTRUCTURAY
NECESIDADES DEL
SECTOR
PRODUCTIVO Y
SOCIAL

bercely puenets

31/07/2024

ORGANIZACION,
TIPOS DE
CLIENTES,
PRODUCTOS Y
SERVICIOS QUE

16

Martha Acufia

31/10/2024

ONCE

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO



210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
NORMATIVA. / ATENCION A CLIENTES

96 H

PROPORCIONAR

DILIGENTEMENTE

ATENCION Y

SERVICIO AL 16 Martha Acufia 31/10/2024

CLIENTE, CARA A

CARA, APLICANDO

ACTITUDES Y

04 UTILIZAR

MEDIOS Y

TECNOLOGIA

DIEFONIELE ER 16 Martha Acufia 31/10/2024

LOS PROTOCOLOS

DE ATENCION A

CLIENTES Y
31/07/2024
31/07/2024
31/10/2024
31/06/2024

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO



31/08/2025

31/07/2025

30/07/2024

31/10/2024

30/11/2024

30/11/2024

31/07/2025

31/07/2024

ONCE

ONCE

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

ONCE

DECIMO

192

192 Digitacion y transcripcion



31/09/2024

31/10/2024

31/07/2024

31/10/2024

31/07/2025

DECIMO

DECIMO

DECIMO

DECIMO

ONCE



31/10/2025

ONCE
31/08/2024

DECIMO
31/10/2024

DECIMO
31/05/2025

ONCE




02 RECIBIR LOS
DOCUMENTOS

/ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y
OLITICAS

NSTITUCIONALES.

INSTRUCTORES SENA

31/07/2025

31/10/2025

30/06/2026

30/05/2025

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE



30/07/2025

30/07/2025

30/08/2025

30/04/2025

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE

96



30/07/2025

31/10/2025

31/04/2025

31/07/2025

31/09/2025

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE



31/10/2025

31/09/2025

30/04/2025

31/07/2025

31/10/2025

31/05/2025

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE

ONCE
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APLICAR EN LA
RESOLUCION DE

Docente técnico I.E

Docente de Ed. Fisica

ocente Técnica | Docente Técnica I.E.

cente de Quim

Instructor ética
SENA

Docente de Espafiol

Instructor Medio Ambie

SENA

Docente de Informatica

Eliodeht Castillo U.
Instructora Técnica SENA

Docente de Inglés

Bercely Puentes
Instructor Técnico SENA

DESARROLLAR PROBLEMAS
LAS REALES DEL

ACTIVIDADES SECTOR

DE APOYO Y PRODUCTIVO, LOS

USO DE CONOCIMIENTOS,

NG INSTRUMENTO [999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE HABILIDADES Y Docentes Técnicos e
S ELABORADOS |ETAPA PRACTICA DESTREZAS Instructor SENA
EN LOS PERTINENTES A
PROCEDIMIENT LAS
0s COMPETENCIAS
ADMINISTRATI DEL PROGRAMA
e DE FORMACION

ASUMIENDO

ESTRATEGIAS Y

METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION 864 5,4
TOTAL HORAS 2208 13,8

ONCE



