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Programacion vigencia 2021 - Auxiliar en Servicios de Apoyo al Cliente / Ficha 2360197

Erika Xiomara Giraldo Bautista <egiraldob@sena.edu.co>
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Para: Francia Elena Gonzalez Cano <fegonzalezc@sena.edu.co>; Beatriz Elena Pajaro Arnedo <bepajaroar@sena.edu.co>; bettypajaro06@gmail.com <bettypajaro06@gmail.com>; Carlos Hernan
Calderon Hernandez <chcalderon@sena.edu.co>; Janeth Cristina Enriquez Cuaicuan <jenriquezc@sena.edu.co>; JANETH CRISTINA ENRQQUEZ CUAICUAN <crisenriquez@misena.edu.co>; Gerson
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Cordial saludo,

Atendiendo las indicaciones emanadas por la Coordinaciéon Académica y en vista del inicio de formacién segun el Calendario Académico 2021 remitido por la
Direccién General, se les informa la programacion de instructores, para la Vigencia 2021 - perteneciente al AUXILIAR EN SERVICIOS DE APOYO AL CLIENTE, ficha
2360197, en la cual usted se encuentra asignado como instructor, se adjunta Planeador en donde se evidencia competencia a desarrollar y las fechas asignadas.

Instructores Asignados:
- Francia Elena Gonzalez Cano.
- Beatriz Elena Pajaro Arnedo.
- Carlos Hernan Calderon Hernandez.
- Janeth Cristina Enriquez Cuaicuan.
- Gerson Pacheco Santana.
- Gustavo Adolfo Ramos Morales
- Oscar Ivan Rodriguez.

Lo anterior teniendo en cuenta la necesidad de la planeacién de la ejecucién de la formacidn y la elaboracién de las guias de aprendizaje a desarrollar. Cualquier
inquietud pueden comunicarse con el Instructor Lider Francia Elena Gonzalez Cano al Teléfono 320 623 6959.
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EMPRESA Y/O
CODIGO CONVENIO / ) CODIGO DE
INSTITUCION CODIGO FICHA FORMACION NIVEL DEL PROGRAMA VERSION CIUDAD RESPONSABLE
EMPRESA PROGRAMA PROGRAMA
SOLICITANTE
FORMACION
FRANCIA ELENA
AMCOVIT LTDA 1617142 2360197 ESPECIAL SERVICIOS DE APOYO AL CLIENTE AUXILIAR 664101 1| LETICIA GONZALEZ
MIPYMES-PND
OFERTA 2018'IA1
FECHA FIN
DENOMINACION
FICHA PROGRAMA VERSION ORMACIO COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE ETAPA INICIO TERMINA HORA INICIO
FORMACION
LECTIVA
SERVICIOS DE 1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 48841 - ASUMIR LOS DEBERES Y
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA | DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA
2360197 664101 1| APOYO AL 01/10/2021 1/07/2021 7/07/2021 6:00
CLENTE NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORALY [ NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL
SOCIAL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.
48842 - RECONOCER EL ROL DE LOS
P PARTICIPANTES EN EL PROCESO
1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE ) FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1 | APOYO AL AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 01/10/2021 1/07/2021 7/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y B .
CLIENTE soc METODOLOGIA DE FORMACION, DE
1AL )
ACUERDO CON LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENA
o 48844 - GESTIONAR LA INFORMACION
1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE ) DE ACUERDO CON LOS
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1| APOYO AL PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON | 01/10/2021 1/07/2021 7/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y ) ]
CLIENTE soc LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1AL .
Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.
o 48845 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA .
SERVICIOS DE ) ACCIONES DE FORMACION PARA EL
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1| APOYO AL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS 01/10/2021 1/07/2021 7/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CLIENTE SociAL DEL PROGRAMA FORMACION, CON BASE
EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.
48822 - ESTABLECER RELACIONES CON
DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS DE
SERVICIOS DE 3405 - INTERACTUAR CON CLIENTES DE
. ORGANOS TANTO INTERNOS COMO
2360197 664101 1| APOYO AL ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE 01/10/2021 1/07/2021 10/07/2021 6:00
. EXTERNOS TENIENDO EN CUENTA LOS
CLIENTE SERVICIO DE LA COMPARN/IA
PRINCIPIOS Y VALORES CIUDADANOS
(RESPETO, TOLERANCIA).
SERVICIOS DE 3405 - INTERACTUAR CON CLIENTES DE 48823 - SEGUIR PROTOCOLOS DE
2360197 664101 1| APOYO AL ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE | SERVICIO AL CLIENTE SEGUN POLITICAS | 01/10/2021 12/07/2021 4/08/2021 6:00
CLIENTE SERVICIO DE LA COMPARNIA DE LA ORGANIZACION.
2360197 664101 1 | SERVICIOS DE 3405 - INTERACTUAR CON CLIENTES DE 48824 - MANEJAR RELACIONES 01/10/2021 12/07/2021 4/08/2021 6:00
APOYO AL ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE INTERPERSONALES CON EL CLIENTE
CLIENTE SERVICIO DE LA COMPARNIA
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| INTERNO, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.
48825 - MANEJAR LA INFORMACION
SERVICIOS DE 3405 - INTERACTUAR CON CLIENTES DE SOLICITADA POR EL CLIENTE INTERNO O
2360197 664101 1 | APOYO AL ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE [ EXTERNO EN CUANTO A UBICACION DE 01/10/2021 12/07/2021 4/08/2021 6:00
CLIENTE SERVICIO DE LA COMPARIA LUGARES Y PERSONAS EN SU PUESTO DE
TRABAJO.
SERVICIOS DE 3405 - INTERACTUAR CON CLIENTES DE 48826 - REALIZAR EL PROGRAMA DE
2360197 664101 1 | APOYO AL ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE | RUTINAS LABORALES SEGUN LA 01/10/2021 12/07/2021 4/08/2021 6:00
CLIENTE SERVICIO DE LA COMPARNIA POLITICA DE ORGANIZACION.
48827 - IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA
SERVICIOS DE 3405 - INTERACTUAR CON CLIENTES DE ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA PARA
2360197 664101 1| APOYO AL ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE | INTERACTUAR DE ACUERDO CON SUS 01/10/2021 12/07/2021 4/08/2021 6:00
CLIENTE SERVICIO DE LA COMPARIA NECESIDADES LABORALES Y DE LA
NORMA.
. 48835 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA
1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA )
SERVICIOS DE ) FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA . ~
2360197 664101 1 | APOYO AL EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO 01/10/2021 15/07/2021 29/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y .
CLIENTE LABORAL SEGUN LA NATURALEZA Y
SOCIAL )
COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.
P 48839 - DESARROLLAR
1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE ) PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1 | APOYO AL PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN | 01/10/2021 15/07/2021 29/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y .
CLIENTE LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE
SOCIAL
APRENDIZAJE.
48832 - REDIMENSIONAR
1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE ) PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1 | APOYO AL VIDA DE ACUERDO CON LAS 01/10/2021 16/07/2021 30/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CLIENTE soaAL CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.
o 48834 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS
1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE ) ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA . .
2360197 664101 1 | APOYO AL FUNCION DE LA RESOLUCION DE 01/10/2021 16/07/2021 30/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y .
CLIENTE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO
SOCIAL
Y SOCIAL.
48837 - GENERAR PROCESOS
" AUTONOMOS Y DE TRABAJO
1 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE ) COLABORATIVO PERMANENTES,
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1 | APOYO AL FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS 01/10/2021 16/07/2021 30/07/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CLIENTE COMPONENTES RACIONALES Y
SOCIAL
EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL
DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.
SERVICIOS DE 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 48838 - INTERACTUAR EN LOS
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA | CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES
2360197 664101 1 | APOYO AL 01/10/2021 16/07/2021 30/07/2021 6:00
CUENTE NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORALY | EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y
SOCIAL VALORES UNIVERSALES.
48840 - GENERAR HABITOS SALUDABLES
EN SU ESTILO DE VIDA PARA
SERVICIOS DE 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA GARANTIZAR LA PREVENCION DE
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA | RIESGOS OCUPACIONALES DE ACUERDO
2360197 664101 1 | APOYO AL ) ) 01/10/2021 17/07/2021 31/07/2021 6:00
CLUENTE NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORALY | CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION
SOCIAL FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y
COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.
48828 - ALISTAR LOS MATERIALES Y
UTENSILIOS REQUERIDOS PARA EL
SERVICIOS DE DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
3440 - MANTENER LAS HABITACIONES DE
2360197 664101 1 | APOYO AL ) RELACIONADAS CON EL SERVICIO DE 01/10/2021 5/08/2021 17/09/2021 6:00
ACUERDO A ESTANDARES ESTABLECIDOS ) B
CLIENTE APOYO AL HUESPED SEGUN
ORIENTACIONES DEFINIDAS POR EL
RESPONSABLE DEL AREA.
48829 - APOYAR ACTIVIDADES PARA EL
SERVICIOS DE
3440 - MANTENER LAS HABITACIONES DE ARREGLO DE HABITACIONES SIGUIENDO
2360197 664101 1| APOYO AL ) ) 01/10/2021 5/08/2021 17/09/2021 6:00
CLENTE ACUERDO A ESTANDARES ESTABLECIDOS LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA
GERENCIA.
48830 - COLABORAR EN ACCIONES
OPERATIVAS RELACIONADAS CON EL
SERVICIOS DE .
3440 - MANTENER LAS HABITACIONES DE APOYO EN RECEPCION, UBICACION Y
2360197 664101 1| APOYO AL ) . 01/10/2021 5/08/2021 17/09/2021 6:00
ACUERDO A ESTANDARES ESTABLECIDOS MOVILIZACION DE EQUIPAJE DE
CLIENTE
ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION.
48831 - PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE
SERVICIOS DE i :
3440 - MANTENER LAS HABITACIONES DE REVISION DE LAS HABITACIONES SEGUN
2360197 664101 1 | APOYO AL ) 01/10/2021 5/08/2021 17/09/2021 6:00
CUENTE ACUERDO A ESTANDARES ESTABLECIDOS LOS PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION.
3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
. 48853 - IDENTIFICAR LOS PUNTOS
SERVICIOS DE DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES i
CRITICOS DE CONTROL PARA
2360197 664101 1 | APOYO AL LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS 01/10/2021 9/08/2021 8/09/2021 6:00
) GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO DE LA
CLIENTE PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS
CALIDAD DE VIDA Y DEL AMBIENTE.
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
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2360197 664101 1 | SERvICIOS DE 3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZAY | 48854 - MANEJAR HABITOS DE TRABAJO | 01/10/2021 9/08/2021 8/09/2021 6:00
APOYO AL DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE SU
CLIENTE LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS DESEMPERO LABORAL.
PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
. 48856 - APLICAR NORMAS DE HIGIENE
SERVICIOS DE DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES
PERSONALEN SU AMBIENTE
2360197 664101 1 | APOYO AL LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS 01/10/2021 9/08/2021 8/09/2021 6:00
h ORGANIZACIONAL Y SU ENTORNO,
CLIENTE PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS .
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
. 48846 - MANTENER ORDENADO SU
SERVICIOS DE 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
SITIO DE TRABAJO DE ACUERDO CON
2360197 664101 1 | APOYO AL TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 01/10/2021 10/08/2021 7/09/2021 6:00
) LOS PROTOCOLOS DE LA
CLIENTE DE LA ORGANIZACION
ORGANIZACION.
48847 - CLASIFICAR Y ORGANIZAR
SERVICIOS DE 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION MATERIAL, IMPLEMENTOS O
2360197 664101 1| APOYO AL TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y | CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 01/10/2021 10/08/2021 7/09/2021 6:00
CLIENTE DE LA ORGANIZACION EL PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO QUE
DESEMPERNA.
3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZAY | 48850 - PARTICIPAR EN EL DESARROLLO
SERVICIOS DE DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES DE PROGRAMAS DE HIGIENE, LIMPIEZA Y
2360197 664101 1 | APOYO AL LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS DESINFECCION DE MAQUINARIA, 01/10/2021 11/09/2021 29/09/2021 6:00
CLIENTE PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS EQUIPOS Y EDIFICIOS, SEGUN LOS
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES. | PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.
3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
SERVICIOS DE DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES 48851 - MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN
2360197 664101 1 | APOYO AL LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS Y MANUALES DE 01/10/2021 11/09/2021 29/09/2021 6:00
CLIENTE PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS FUNCIONAMIENTO.
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
. 48852 - INFORMAR SOBRE EL ESTADO DE
SERVICIOS DE DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES
LOS MATERIALES, PRODUCTOS Y/O
2360197 664101 1 | APOYO AL LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS 01/10/2021 11/09/2021 29/09/2021 6:00
) EQUIPOS DE ACUERDO CON LOS
CLIENTE PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
48848 - RECIBIR Y ENTREGAR MATERIAL,
SERVICIOS DE 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION IMPLEMENTOS O CORRESPONDENCIA
2360197 664101 1 | APOYO AL TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y | TOMANDO COMO REFERENTE LAS 01/10/2021 14/09/2021 14/09/2021 6:00
CLIENTE DE LA ORGANIZACION RESPECTIVAS ORDENES DE TRABAJO
DEFINIDAS POR LA ORGANIZACION.
48849 - ATENDER ORIENTACIONES
SERVICIOS DE 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION RELACIONADAS CON ALISTAMIENTO DE
2360197 664101 1 | APOYO AL TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y | MATERIAL, IMPLEMENTOS O 01/10/2021 21/09/2021 30/09/2021 6:00
CLIENTE DE LA ORGANIZACION CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
SU OCUPACION.
3048 - APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
. 48855 - IDENTIFICAR EL VALOR DE LOS
SERVICIOS DE DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES
RECURSOS DISPONIBLES EN EL
2360197 664101 1 | APOYO AL LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS 01/10/2021 1/10/2021 4/10/2021 6:00
) CONTEXTO PERSONAL, FAMILIAR,
CLIENTE PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS
SOCIAL Y LABORAL.
EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
48833 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
L DENTRO DE CRITERIOS DE
1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
SERVICIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
2360197 664101 1 | APOYO AL CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE | 01/10/2021 5/10/2021 9/10/2021 6:00
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y )
CLIENTE SOCAL ACUERDOS, LA CONSTRUCCION
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
48836 - IDENTIFICAR LAS
SERVICIOS DE 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA | EN EL MARCO DE LA FORMACION
2360197 664101 1 | APOYO AL 01/10/2021 5/10/2021 9/10/2021 6:00
CLENTE NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORALY | PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
SOCIAL CONTEXTO NACIONAL E
INTERNACIONAL.
48843 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE
SERVICIOS DE 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA | CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y
2360197 664101 1| APOYO AL 01/10/2021 5/10/2021 9/10/2021 6:00
CLENTE NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORALY | DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL
SOCIAL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL
Y SOCIAL.
Para su conocimiento y demds fines pertinentes.
Atentamente,
Erika Xiomara Giraldo Bautista
Contratista - Apoyo Coordinacién Académica
Planeacion y Programaciéon Sofiaplus
Centro para la Biodiversidad y el Turismo del
Amazonas — Regional Amazonas
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