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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Cundinamarca Febrero 2022

Senfor (a)

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311962
Coordinador Académico Formacién Titulada
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Febrero del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3311962 del afio 2022

Andres Leonardo Cascavita Cordoba, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.030.521.647
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de formacion profesional titulada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion 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 DOS MILLONES
CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000,00). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de
Febrero a Noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA
Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3,997,500.00) cada uno b) Y un ultimo pago
mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del
contrato por valor de DOS MILLONES CIENTO TREINTA'Y DOS MIL PESOS M/CTE
($2,132,000.00).

Plazo: Sera hasta el 16 de Diciembre de 2022

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa como

instructor para atender las necesidades del area de formacion del programa de formacién titulada bajo la linea de
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha en la vigencia 2022

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con el objeto del Se realizaron las actividades contempladas en Se adjunta
contrato en su totalidad el objeto del contrato. Con las fichas: Programacion de
2399341 asignacion de horarios.
2399338
2453238
2342419
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Colaborar en la planeacion de
los procesos formativos de
acuerdo con el Procedimiento
Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral y los
lineamientos institucionales,
para el area tematica del
objeto contractual

Se realizaron las actividades en la parte de
ejecucion con las fichas:

2399341

2399338

2453238

2342419

Se adjunta la
informacion de los
procedimientos de la
ejecucion del programa
y el tiempo act. Apoyo a
la formacion del
instructor Andres
Cascavita y actas de
incio

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades nacionales y a
los lineamientos
institucionales requeridos
para el area tematica
objeto del contrato.

Se asisten a las reuniones planteadas por el
programa de formacién integral y se ataca cada
uno de los requerimientos en el area teméatica
del objeto

Se adjuntan actas de
reunion con la lider del
area y pantallazos de la
asistencia a las
reuniones presenciales.

Evaluar los estilos, ritmos y
aprendizajes previos de los
aprendices correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con

los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

Se realiza validacion de los conocimientos
previos de manera virtual en la primera clase, a
través de preguntas dentro de la misma clase y
a través de un formulario por medio de
googleforms.

Se adjunta pantallazos
de los formularios
creados.

Ejecutar la

formacion profesional integral
de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo

de los programas del &rea
teméatica objeto del contrato y
la programacion establecida
por las

coordinaciones.

Se realiza la formacién profesional de acuerdo
al curriculo para las fichas:

2399341

2399338

2453238

2342419

Se adjuntan las guias
trabajadas con cada
una de las fichas de
acuerdo a las
competencias dadas.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje,

seguimiento y evaluacion de
acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos
de la entidad.

Se van realizando las actividades propuestas
en las guias con los lineamientos pedagogicos y
metodolégicos de las competencias asignadas.

Se adjuntan los drives
con evidencias de los
trabajos de los
aprendices, el drive con
las presentaciones y las
listas de asistencia-}.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de
formacion del area temética
objeto del contrato.

Este mes no fui convocado a esta actividad

Este mes no fui
convocado a esta
actividad

Emitir juicio valorativo segun la
normatividad de la entidad
sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados de
aprendizajes de las

Se generan Juicios evaluativos de la ficha
2453238

Se adjunta pantallazo
donde se evidencia los
juicios de induccion.
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competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

9. Entregar los soportes del Se realiza el envio para un curso Se adjuntan,
procedimiento de Ingreso de complementario en Atencién y Servicio al documentos para la
aprendices al programa cliente codigo: 13410561 version 1, dando la solicitud del curso
de formacion tales como: ficha 2497359 de la cual se genera acta para complementario,
Ficha de matricula; fotocopia soportar las horas de febrero archivo plano,
del documento de identidad, fotocopias de
ylo requisitos definidos en el estudiantes,
disefo curricular, cuando pantallazos de
ejecute formacioén cerrada conversaciones con
empresarial y/o personas de
complementaria. complementario,

formato primer
encuentro y acta de
soporte de horas.

10. | Registrar, verificar y hacer Se realiza la formacién profesional de acuerdo Se adjunta pantallazo
seguimiento oportuno en el al curriculo para las fichas: del juicio evaluativo y
sistema de informacién que la | 2399341 las rutas de aprendizaje
entidad defina para la Gestion | 2399338 de las fichas indicadas.
de la Formacion Profesional 2453238
Integral mediante las 2342419
siguientes actividades: a).

Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados
y matriculados queden en ese
estado.

b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, los
juicios

evaluativos, rutas de
aprendizaje, paralos
beneficiarios nuevos,
deserciones, retiros
voluntarios, reintegrados o
trasladados. c). Comunicando
al Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion, segun
cronograma establecido con
las coordinaciones
académicas.

11. | Participar cuando el centro lo No he sido convocado para participar en esta No he sido convocado

requiera en el proceso de
seleccioén, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.
(Participar activamente en los
equipos de disefio curricular

actividad por el centro de formacion para este
mes.

para participar en esta
actividad por el centro

de formacion para este
mes
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interdisciplinarios por
programa o redes
tecnoldgicas, para garantizar
la integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las
actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items
para alimentar el banco de
pruebas para la seleccién de
aprendices).

12. | Verificar en el sistema SOFIA | Se valida la ruta de aprendizaje de las fichas: Se adjunta evidencia de
PLUS, la caracterizacién 2399341 las rutas de
poblacional de cada curso o 2399338 aprendizaje.
programa al inicio del mismo. 2453238

2342419

13. | Aplicar y hacer cumplir el Se realiza registro de inasistencias de los Se adjuntan evidencia
reglamento del aprendiz, asi aprendices de registro en sofia plus
como el manual de
convivencia
del Centro de Formacion.

14. | Apoyar procesos de Registro No he sido convocado para participar en esta No he sido convocado
calificado para los programas actividad por el centro de formacion para este para participar en esta
en nivel tecndlogo del area mes. actividad por el centro
tematica objeto del presente de formacion para este
contrato, cuando el centro lo mes.
requiera.

15. | Acatar los lineamientos del Se realizo curso de seguridad y salud en el Se adjunta el certificado
Sistema Integrado de Gestion | trabajo. del curso.

y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo

y asistir a las convocatorias
gue el centro programa.

16. | Apoyar al centro de formaciéon | Se realiza el proceso a través de las redes Se adjuntan pantallazos
cuando sociales de la promocién a
este lo requiera, en la través de las redes
promocién del portafolio de sociales personales
servicios.

17. | Realizar seguimiento en la Para el presente mes no he sido convocado Para el presente mes
etapa para participar en dicha actividad. no he sido convocado
productiva a los aprendices para participar en dicha
que le sean asignados, actividad.
cuando el centro de formacién
lo requiera.

18. | Emitir conceptos técnicos Para el presente mes no he sido convocado Para el presente mes
tendientes a la adquisicion de | para participar en dicha actividad. no he sido convocado
materiales de formacion para participar en dicha
profesional y velar por su actividad.
asignacion de manera
oportuna y pertinente.

19. | Responder por los bienes y No tengo ningln elemento a mi cargo No tengo ningin

elementos

puestos a su disposicion para
el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almaceén.

elemento a mi cargo
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20.

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON 5 GTH-F-
075 V.05 PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o
en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
normay aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2022

Se realizo el proceso de solicitud a través del
correo electronico a la Lider Certificacion de
Competencias Liliana Andrea Suarez Figueroa
al correo: lasuarezf@sena.edu.co

Se adjunta correo de
solicitud.

21.

Acompanar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

Se acompafia en la eleccion del vocero titular y
suplente

Se adjunta acta de
eleccion de vocero

22.

Apoyar y acompafar los
procesos de autoevaluacion
de los programas de
formacion en nivel tecnélogo
(de todos los niveles) del
Centro de Formacion.

Se realiza reunién con los equipos ejecutores
de las fichas

2399341

2399338

2453238

2342419

Se adjuntan Actas

23.

Apoyar el proceso de
certificacion de aprendices,
cuando el centro de formacién
lo requiera.

En este mes no fui convocado para acompafiar
actividades dicha acttividad

En este mes no fui
convocado para
acompanar actividades
dicha acttividad

24,

Reportar en el sistema SOFIA
PLUS, en plazo méaximo de (3)
dias, todas las actividades
concertadas, garantizando la
calidad de la informacion y
coherencia con el proceso
formativo tales como: a).
registro de los juicios
evaluativos. B). creacién de
rutas y asociacion de
aprendices.

C).Registros de juicios
evaluativos de reconocimiento
de aprendizajes previos, d).
Comunicar y tramitar a la
coordinacién académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices (deserciones y
hallazgos en el registro de la
informacioén), como requisito
parala

autorizacion del pago del

Se registra inasistencia De los aprendices
Ficha 2453238 Jessica Milena Mendez
Ficha 2399338 Karen Nycol Ceballos
Ficha 2342419 Brayan Ferney Lemus
Ficha 2399341 Angie Elizabeth Pita
Ficha 2399341 Zulma Viviana Bello

Ficha 2399341 Leidy Tatiana Martinez

Se asocia a la ruta de aprendizaje a la aprendiz
EMILYN MARLEIDY DIAZ RODRIGUEZ

Se adjunta registro en
sofia plus.

Se adjunta correos y
registro de sofia plus

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

periodo correspondiente

25.

Participar en las convocatorias
de formacion

pedagdgicas y del equipo
pedagdgico del centro de
Formacion, asi como la
formacion de TIC'S, en mejora
de las competencias de las
nuevas tecnologias.

Induccion de SIGA

Adjunto pantallazo de
prueba realizada

26.

En el evento que el contratista
sea

programado en su totalidad o
parcialmente para impartir
formacion complementaria
debera reportar mensualmente
como minimo (3) tres cursos,
con un promedio de 30
aprendices y una duracién de
40 horas por curso.

Se realiza solicitud de curso complementario de
40 horas en ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE Codigo: 13410561

Se adjuntan evidencias
y correos

27.

Presentar cuenta de cobro de
manera mensual segun el
cronograma

establecido por el centro de
formacion con los
correspondientes soportes
(pago de aportes a seguridad
social, informes de las
actividades y planilla de pago,
reporte de informes en secop
I1), en forma y condiciones
establecida en la forma de
pago del contrato.

Se presenta cuenta de cobro del mes de
Febrero acuerdo a los lineamientos
contractuales.

Se presentan las
respectivas evidencias
al DRIVE, enviado por
coordinacion
academica.

28.

Apoyar en la supervisién de
contratos de compras en el

centro de formacion cuando
sea requerido.

No he sido convocado para acompafiar este
proceso

No he sido convocado
para acompafiar este
proceso

29.

Las demas necesarias
para el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

Se adjunta certificacion de afiliacion

Se adjuntan
certificaciones de
afiliacion.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

DESPLAZAMIENTO INICIO

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

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No0.1.030.521.647 (Enero) de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Andres Leonardo Cascavita Cordoba
Contratista
C.C. No. 1.030.521.647

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.3333178
Coordinador Académico Formacion Titulada
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA

CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00
FECHA FINAL: 28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2399341 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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 ETIQUETAY 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

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.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

21/02/22 11:08 PM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L 2.
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pp 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2453238 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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 ETIQUETAY 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

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.

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

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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 TRANSCRIPCIQN, 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

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
de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

21/02/22 11:08 PM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L o,
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pp 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2342419 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

21/02/22 11:08 PM Page 6 of 13



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

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 ATENCIC)N 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 APLICACIC)N 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.

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

« 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.
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ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

21/02/22 11:08 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5o 5GESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2399338 - 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
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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 APLIC/-\CION 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.

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

« 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.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

21/02/22 11:08 PM
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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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 111,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | _FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | _FECHAFINAL | ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA
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o
SENA
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Cordoba

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA DEL MES DE DEL ANO 20
OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 Andres Leonardo Cascavita 1030521647 Contratista | CIDE alcascavita@misena.edu.co 3214933660

——
(sl
ATV

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.
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N

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION :Acta de curso complementario

CIUDAD Y FECHA: Soacha 21 de Febrero de | HORA INICIO: HORA FIN: 10:30am
2022 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Soacha CENTRO

CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Curso complementario ficha 2497359

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Aclarar horas del mes de febrero del curso complementario de la ficha 2497359

DESARROLLO DE LA INFORMACION

Mi nombre es Andres Leonardo Cascavita Cordoba, identificado con la cedula de
ciudadania No. 1.030.521.647 en calidad de contratista del Sena bajo el contrato No
CO1.PCCNTR.3311962 , la siguiente acta es para aclarar los siguientes puntos:

1.

2.

Ingreso a laborar a esta hermosa institucion el 01 de febrero de 2022, siendo
un contratista que pro primera vez presta sus servicios

El dia 8 de Febrero nos citan a una reunion para explicar la metodologia de los
cursos complementarios, sus tiempos de tramite y el objetivo del cumplimiento
de las horas necesarias para poder realizar la cuenta de cobro.

Después de golpear las puertas en varias empresas, se logra realizar un
acuerdo con la Institucién Educativa Vida Nueva, para dictar el curso de
Atencion y Servicio al cliente a los estudiantes del grado decimo de la jornada
tarde, por temas de logistica interna de la institucion y buscar la aprobacion por
parte de los padres de familia se logra realizar la solicitud el dia 16 de Febrero
de 2022.

Segun los tramites internos que maneja la coordinacion de complementaria
una vez se realiza la solicitud es necesario 6 dias habiles para su aprobacion,
dando como inicio de curso el dia 23 de Febrero bajo la ficha

2497359 .

Por ende se toman las 40 horas de este curso complementario como prueba y
respaldo para el cumplimiento de las horas del mes de febrero.

Adjunto pantallazos de las pruebas del curso

GD-F-007 V04




SENA
¢ Generar Planilla X | WhatsApp x | SOUCITUDESDEFI X M Solicitud de Curso - X | & ANDRESLEONARD X | 'S¢/ Portal de ofertaed X | + v = fal X|
< SE & mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#label/%5BGmail%5D%2FComplementarios/QgrcJHrhxnLidgphKzMfXvRqSPfgrXljnrv ® Q 2 W B ‘7'2\2 :

Gmail Q  label{gmaill-complementarios

Q e 3

formcide <formcide@sena.edu.co> mié, 16 feb, 12:57 (hace 5 dias) ¥y €
S Comes para Institucion, mi +
Buen Dia,
[J Recibidos
DESELEL L A continuacion, relaciono datos del instructor (a) que le atenderd, segun el curso correspondiente, favor ponerse en contacto

Pospuestos
Enviados Curso: ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

Borradores § Instructor(a): Andres Cascavita

[Gmaill/Actas Teléfono: 3214933660

Se informa que el instructor puede atender el curso relacionado a partir del 23 de febrero de 20

De: Institucion Educativa Vida Nueva <info@ievidanueva.com>
Enviado: martes, 15 de febrero de 2022 8:48

& Espincion ; Para: formcide <formcide@sena.edu.co>

» Chatear

Cc: alcascavita@misena.edu.co <als edu.co;

» Reunion Asunto: Fwd: Solicitud de Curso complementario OK

ilovepdf_merged.pdf ~ ilovepdf_merged.pdf ~ Mostrar todo b

22:56

EP
L D ® 02

¢ Generar Planilla X | WhatsApp X SOLICITUDES DEF| X My Solicitudde Curso. X | & ANDRESLEONARD X | o Portal deofertaed X | + v = al X|

&< > C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/1tE6aKy4M ArZpVyslZrAFghFNm68kFVTdhgs7UOwWZmQ/edit#gid=1220747671

SOLICITUDES DE FICHAS 2022 (RESPUESTAS) 3 & & =

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas E

»
R

Ayuda  Ultima modificacién de angie cecilia belt...

& Y - 100% - Kok ~ B

A89:G89 v 17/02/2022 15:03:22
B C D E F G H

w @
8 ANDRES LEONARDO C alcascavita@misena.edu Titulada Titulada ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE 13410561 1N

20 | LEIDY PAOLA GOMEZ FLPGOMEZ941@MISEN/ Titulada SALUD- SEGURIDAD PRIMEROS AUXILIOS 33110233 2N ]
91 | RAFAEL ALBERTO QUII rquinonesl@sena.edu.co Desplazados TIC'S APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONE 12210000 1N

92 | ANDREA DEL PILAR RC adrodriguez34@misena. Complementaria SALUD- SEGURIDAD Primeros auxilios 33110233 2N

93 | Magda Liby Bejarano Ga mibejarano37@misena.e Complementaria FORTALECIMIENTO Redaccion de documentos organizacionales 12210108 2N

94 | ELVIRA HERRERA FRAIl efrnaco@misena.edu.co Titulada Titulada ETICA EN LO PERSONAL Y LABORAL 51250002 1N +
95 | Jorge Rolando Pardo Mo jrom@misena.edu.co Titulada TIC'S BASICO EN MANTENIMIENTO DE COMPUTADOFR 13120041 1N

9 | Jorge Rolando Pardo Mo jrpm@misena.edu.co  Titulada TIC'S BASICO EN MANTENIMIENTO DE COMPUTADOR 13120041 1N

97 | WILLIAM VALENCIA CAIWILIAMBA@MISENA.EL Complementaria AGROINDUSTRIA HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS 66210009 2N,

%8 | SHAROL VANESSA ROI svrodriguez@sena.edu.c Desplazados TIC'S HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALC 22810249 1N.
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v/ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v' Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electrénico y permita la conformacioén de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.
v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones Especialmente
para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobaciéon se
puede registrar en la columna junto

a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
tematica a

nombrar colocar la

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunion y el enlace si se trata
de una reunién virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propdsito o finalidad de la

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunién conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es

importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacién
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electronicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
firma (PARTICIPACION

VIRTUAL)

como

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacioén vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulaciéon o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucién y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria o en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto

GD-F-007 V04
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2. Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con el Procedimiento Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral y los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual
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[ ] LINEA TEGNOLOGICA: GLIENTE
%"e RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS
/a\ RED DE CONGCIMIENTO: RED DE GONOCIMIENTO EN GESTIGN ADMINISTRATIVA, ¥
FINANCIERA

LINEA TEGNOLOGICA: GLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥
FINANCIERA
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1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacion
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Programa:

Utlizacin o 1as tecnologias de 1a INformacion y 13 comunicasion, Mi=gradas. en ambientes abienss y
pluritecnologicos, que en todo caso recrean el contexto produstive ¥ vineulan al aprendiz con fa realidad
cotisiana y el desarmollo de as competencas,

O S e s BB MY B e e e S e

Facha inicio programa: 08/10/2018

Fecha fin program: El programa atn se encuentra vigente

del 20 Estrategia hacer y los rest e aprendzsie que logra a traves de la vinculacion actva
g 5 construcci
12 Cédi B instructor - Tutor
igo. 134101 El entoma
LasTIC

PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

1 sgresado del programa Técrico Asitencia Adminsirativa tendrd [ capaidad de Transcrbr, dighar o
umentos empresariles, aplicanda I3 normativa, confomar xpedientes de oficins, archivar los
i producidos de N ares, orientar al usuario dandole informacién|
pertinents 3 sus necesidsdes, con responsabiidad, asentividas y CONEOrSancia con 105 valorss y principios |
I3 erganizacién. registrar y verificar los inventarios 2 su carge, Registrar y controlar préstamo de documentos |

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUF QUE PODRA EL
Etapa Lestiva: 1344 horas Codigo del campo ocupacional Ocupacién
Etapa Productiva: 864 horas 1221 |Asistentes Agministrat

1341 i

Total: 2208 horas
TITULADO 2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

SOPORTES CONTABLES DILIGENCIADOS:
TEcNICO FORMULARIOS DILIGENCIADOS

DOCUMENTOS TRANSCRITOS (CARTAS, CIRCULARES ¥
DOCUMENTOS RADICADOS Y TRAMITADOS
AGRUPACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERD® COM LOS CRITERIOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

UNIDADES DOGUMENTALES ARCHIVADAS.

FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO DILIGENCIADOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS RADICADOS.

EN LA UNIDAD WA

iaborar soportes contables. Utlzar procssadores de texto y hojas de cikculo

Podra desempefiarse en empresas del sector comercial industrial y de servicios en empresas piblicas ]
privadas en cargos como auziliar administrativo, auxiiar de oficina, Auxdiar de almacén

18 Justificacion

S Rt 0x S B EH < W e laborales y |3

ados, debido a
ooy esta forma los
objetivos de (a formacién profesional intege lE| saber saber. saber-hacer y saber-ser, que desarrolian en |
o humano, conocientos, habifdades ficnicas y apropiscan e valores, [bre pensamiento y actiud
crivca, liderazgo, creatiidad, innovacién, soidaridad y emprendimiento. comprometides consiga mismo, con|
su entomo faboral y social. De igual manera, prestar de forma eficiente, eficaz y oportuna, el servi
informacian y consulta con Ia aplicacian de procssos y procedimientos tcnicos propios ds I funcian
archivistica, que permitan dinamizar s gestion administrativa organizacional 3 nivel local y nacional

por Proyectos, gar

io d

Sector eeondmica: SERVICIOS
1 los
que seasociael | Sector ciase mundial:
programa
Sector losomatara:
G Emirada €n 13 consirucoion de SUGHOMIa para garanizar 13 caliaad 9= T3 Tormaeion en <l marce 08 1
% e formacién por competencias. el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didaeticas activas que

estimulan f pensamiento para Ia resoluc:on de problemas simulados y reales: soporiadas en =l

701720 D8:27 AM Pigina 1de 85

CIBIDOS CLA
REGISTRAR ENTREGA DE LGS
el Rl S
CALIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO

REGISTRO DE DATOS SISTEMATIZADOS.

REGISTRO DE LLAMADAS INTERNAS ¥ EXTERNAS.
AGENDA DE REUNIONES ¥ EVENTOS EMPRESARIALES.

¥ DIGITALY

2.1.3 COMPETENCIAS QUE LARA

HNombre de Norma de C: ia Laboral / Unidad de i Cédigo NCL [ UC
[APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220801501
ITRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥ LA
NORMATIVIDAD VIGENTE
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO ¥ 210801020
NORMATIVA
[DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, 240201524
[TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE GRDEN SOCIAL PERSONAL ¥

70120 08:27 AM Pigina2de 85

® LINEA TECNOLGGICA: CLIENTE o LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SEna RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS. SErea RED TECNOLAGICA: TECNOLOGIAS DE GESTIAN ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS
7A‘ FINANCEROS N v
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥ RED DE REDDE EN GESTION TIVA, Y
FINANCIERA FINANCIERA
Ejeroer Gerechos findamentales del Fabajo €0 & Marca 02 13 consticion paitica y 03 210201501 VANEIAR HERRAMIENTAS BASICAS Y COMUNICACION ENERESARIAL CONCERTO.
& e ioan s sroceccones Ce TexTo, [T0s v ORuAS TEONCAS
= ~ DESARROLLAR MABILIDADES Y DESTREZAS HIN,
Etaborar documentos de scuerdo con nomas técricss. 210601024 At ALCANZAR L VELOGIOAD ¥ PRECIION | COMBerTon CLACaD ¥ TPOs
Enriaus Low Murira Interactuar en ol conteto Productive y soial de acuerdo oon 240201528 EXLA DIGITACIoN SOPORTES DOCUMENTALES: CONGEPTO Y
cipios Giicos para la consiruccion de una culura de paz ST ol e
[TECNICAS O DIGTACION, LA NORMATIVA ¥ | NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA
GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICAGION DE 230101507 LA c2STiON DE LA CALIDAD. [ELABORAR ¥ PRESENTAR DOCUMENTOS
FROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS FRODUCTIVOS Y (CREAR DOCUMENTOS, AE IR DOCUMENTOS, [BASICOS.
50CIALES ciirmonm DOCUMENTDS, UARGENES, 'CONCERTOS GENERALES DE NORMAS DE
5 , FUENTE. NEGALL [SESTIon DECALOAD PAA LA
G stionar procesos propies e 12 oulura smprendedora y empresaral 4= scuerd con o 240201828 ST cacion. rming, NowcES) s
gl LCRAR FORMULAS BASICAS, FORMATO ER.J\PO- % LBunaro, concepos,
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL ¥ ESCRITA DENTRO DE 240202501 .0AS, MANELO DE FUNCIONES, o5
1005 SEmeSmNTACIN GRATIGAGE OATOS. | GO0 OE REPRODUCEION OE
i WANEO O DATOS, ORDENAR, FILTRGS,  [DGCUMENTOS, CONGERTO ¥ TIPOS
EURCPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS. et r Cttces o L
suscaplibles de demanera 20201828 [ELECTRONICOS, CLASIFICAGION ¥ TIROS.
rsonales. VANE.D D INFORA
RECONOCER RECURSO0S FINANGIEROS DE ACUERDG CON METODOLOGIA ¥ 210303022 [FLECTHR R Pl
InommaTIvA PAQUETES INTEGRADOS DE OF
= 0E NORMATIVA Y 0 210801027 leancepTo. Tieos, pnmmunwzs 5e
LN |ConcsTos aasios: FammiaTos o
Resultado oz Aprendizaje de Ia Induceién 240201530 loATOS v cELDAS, PERADORES,
) IRErEmENCins D
EREONAL CONCEPTD, ASPECTO
210802001 |CORPORAL, VESTUARIO ¥ ACCEEORIOS ¥
IMACU L
UTILZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 220501048 |CLENTE. D2ricioN. CLAFEACION ¥
DE MANEJO DE INF |Semvicio v aTencion aL cLienTe.

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2 Procedimientos/ Habilidades :
c o
iti i 22 ntos [Saberes | 5.3 Competencias Sociales
esenciales
ELIE0NR COUNGIGONES SEORTASDE | upnai. CONGERToY SLASINCACIONoF | SUGEITE FRENTE R U A00101ES
IAGUZR50 CON LA TIROLOGIA DOCUMENTAL Y [CHIPRESAS = =
x NomuATV SETmCTURA CRCANEASIONAL
ST TTccmam oociventos N VRIS GRcos DEsaRTAUENTOS
prczanos 03 GE ESTRUGTURAS
eTos SUmsto be TmkEAS, CONGERTD
RRCrTiAR BoCNTOS CotPOuENTES 0% OBETIVOS DE LA
ATENDES AL USUARIO OF PRIVERA UNEA | L EVENTOS DEL PUESTO DE TRABAID.
OUCENCAR SORONTESCONTASLES [pAeELEA GONGEPTO, CLASTIGAGION | SESPONSABE SN ELcUMPLMIENT0 O
R e e o= R PoLTIaA GRGAMEAGIONALES, £o
|SRBONONIA N EL PUESTO DE TRABALD, |SISTEWA GE SEETION DE CALIDAD ¥ S
mmwe socuenos covmusies.  |GowcerTo NGRAAS OF SEGURIDAD ¥ SALU ENEL
Tei=ste ohTos con | Eiaans o oamAcion TEcLaD0 au, TAERS.
ERRAMENTA DENATICAS LCHGCE Spon £ AFEROR TE0LA0D
A ORAR ARESENTACIONES BASICASEN |SUPeRIGR NOMER
MERRAMIENTAS OFIATICAS NSGRIPGION, GONGEPTD, TEXTOS. 24
REGISTRAR PAESTAMGS DE DOCUENTOS. | |GOPORTE FISIC0 ¥ D
et e e o N i 0s sscmmos
mcam sncueeAsos o WoTAG Y PIE D PAGINA.
femeracean sz COTeI0 CONGERTD ¥ ABLCATION
BHros oe CuewTes, CONUNICACION. CONCEPTG,
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lpEFmicion
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DOCUMENTOS ¥ SOSDRTES CONTABLES,
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IpiisENCIAM

ENEERTS LE S4TALGS FMANSERDS,

2.3 PROYECCION DEL
EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNIGO EN ASISTENGIA ADMINISTRATI

B3 Enlo laboral |COMO AUXLIAR ADMINISTRATIVD, ALILIAR DE DOCUMENTACION, ALDILIAR BE F A AUILAR
DE ALMACEN, EN AREAS FUNCIONALES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.
EL EGRESADQ DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CABACIDAD

giatnk DE DESEMPENARSE EN LOS AMBITOS ADMINISTRATIVOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN TODO

DEL SECTOR PUBLICO ¥ PRIVADO.
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE ® LINEA TECNCLOGICA: CLIENTE
%"‘e RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS SEnNA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS
IEROS ;A‘ ICIER
/a\ RED DE CONGOMIENTO: RED D CONOCIMIENTO EX GESTIGN ADMNISTRATIVA, ¥ RED DE CONGOIMIENTO: RED D CONGCIMIENTO EX GESTICN ADMAISTRATIVA, Y
NCIERA FINANCIERA
(NTERACTUA EN LOS CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES DE LAS UNIDADES ECONGMICAS, — N
I s e s oo cer .12 Edad minima definida |, .
[pocial [FOMENTEN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO. fenlaley:
34Enia LA FUNCION ADMINISTRATIVA NO REQUIERE EL USO DE AMBIENTES ESPECIALIZADOS, LOS /1.3 Requisitos adicionales:
m AMBIENTES DEEEN CONTAR CON ELEMENTOS BASICOS COMO EQUIPOS DE COMPUTO, Ninguno.
A INTERNET, Y OFIMATICOS; EN LA FORMACION PERMANENTE
|[permanente REALIZAR CADENAS DE FORMACION EN EL CAMPO OCUPACIONAL DE ADMINISTRACION Y N N .
314 de enla vigente:

35Enta i g 2 oL > e ¥
finnovacion y EL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD DE APOYAR LOS PROCESOS deserita y profesional)
|desarrolio DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
ki) Ninguns. No existe legislacién que establezea restricciones de ingreso a nivel de discapacidad fisica y cognitiva,

FRAHEIRN R LE B R AR T S B RATRL 3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

EL EGRESADG DEL PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA TENDRA LA GAPAGIDAD DE
TRANSCRIBIR. DIGITAR Y ELABORAR DOCUMENTOS EMFRESARIALES, APLICANDO LA NORMATIVA,
CONFORMAR EXPEDIENTES DE OFICINA. ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS DE ACUERDD CON LAS
INDICACIONES DEL AREA, ORIENTAR AL USUARIO DANDOLE INFORMACION PERTINENTE A SUS

Personas integras con sentido de responsabilidad con adecuads exprasisn verbsl oral y escrita, con habilidsdes
proactivas, habiidades para trabajar en equipe, con una estructura ética, con actiud propositiva y resoluiva, adaptacién al
cambio y presentacién personal acorde al nivel del sector Ge comercio y servicios.

MECESIDADES. CON RESFGNIABILIDAD, ASERTIVIDAD ¥ CONCORDANCIA CON LOS VALORES Y PRINCIPIGS.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS, ELABORAR sopoﬁra, CONTABLES. UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO Y

HOJAS DE CALCULO PARA LA GESTICN ADMINISTRATIVA, PODRA DESEMPENARSE EN EMPRESAS DEL 3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO
SEGTOR INDUSTRIAL ¥ DE EN ESAS PUBLIGAS ¥ PRIVADAS EN GARGOS COMO
cLasE PO rishe GRADO | %
3. PERFIL IDONEQ DE INGRESO ; [Cumplo mifincién cuande._|aasica
34 08 Bl Crencias [Desarrclio compromiss  |rabsio en grupo y respeto las < 2
Maturales  |personales y sociales. & mas
34.4 Nivel de competencias a demostrar en el proceso de ingreso por tipo de certificacion: lpersonas
FrE Esiblezco i sporiarcis e [mision 3 5
: mantener ba biociver |SECUNDARIA
s I el |para estimular el desamola
BASICA SECUNDARIA e
Basica Ciencias e O | e EAsicA a ”
Scciales lsmbientates. "
Z Hago pianes de blsqueda  [mAsica
s ® Basica - e aprosime 31 lqua meluyan posities fusntes o 2
i lpeimarias y
N e lientifico(a) social. lorales, eserias. o
[Requiere Gertificacién 5
il il i [Compars los mecanismes de [EAsica . )
Ciencias L E i
Sociales ol
|Requiere Formacién para el Cual? |constituciones poiitcas
ftrabajo y desarrolio humano|  NO
siina) £ (Conversa con mis BAsica
o Bhzn ingles (Conversacién lcompaieros y mi profesor  |SECUNDARIA ¥ %
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SOFIA PLUS

TIEMPO ACT. APCYO A LA FORMACION

. DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
INSTRUCTOR: ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA = COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE QROEN SOGIAL, PERSONALY PRODUGTIVO.
FORMACION:  spACHA

I Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
FECHA INICIAL: 01/02/2022 00-00:00 « COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  censtitucion politica y los convenios intemacionales.

FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS * COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

2399241 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DEARRENINZAJE: 21 RECONOCER L DOGUMENTOIDE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA ¥ TI20 D TEXTO.

¥ 0= TExTOS 0E N EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO ¥ LA POLITICA DRGANZACIONAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,

. WENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECHI

COMEEIENEIN DERPRENDIZAIE,  SEGURIDAING SALUD ENEL THABGK) TE ACUERDD CON DIGITAGION ¥ TRANGGRIPGION, LA TECNOLOGH DISPONIBLE VELOGIOAD: PREGISION: NGRAMAS DE SEGURIGAD Y SALUD EN EL
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA TRABALO, NORMATIVA ¥ POLITICAS O LA ORGANIEACION
Los LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, ¥ POLITICAS DE LA
SREaNZACI
) TExTos LAS NORNAS
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE,  AIZNder tlentss de auuerdo con procedimiento da senico y ‘GRAMATIGALES, TEGNICAS Y LAS POLITICAS DE LA DRGANIZAGION.
LT Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
01 RECONOGER LA DRGANIZAGION. TIPOS OE GLIENTES, PRODUCTOS Y SEAVICIOS UE OFRECE. TENIENDO EN GUENTA SU * COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios £ticos para ia construccion de una
OBLETD SOCIAL ¥ NORMATIVIOAD LEGAL VIGENTE. ciktinn ARz
02 omEpanan L o= L 3 om0, s
Y LAS RoLITICAS
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, ABLICANDO ACTITUDES Y VALORES: £L
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA DRGANIZAGION, DE ACUERDO CON LS ESTANDARES DE CALIDAD GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
SEmETO: + COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
0 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISRONSLE SN LOS BROTOCOLOS DE ATENCION A CLENTES Y USUARIOS DE ACUERD v
‘CONPOLITICAS GRGANIZACIONALES, NORATIVA Y RECURSQS DISPONIELES CONTERTOS PREOUCTIVOS Y. SOCIALES
s £LPROTOCOLO Y POLITICAS
08 VERIFICAR LA ASLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA. ¥ A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE Gestionar protesos propios de la cultura smprendedora y
POLTICA Y108 CALIDAD ESTABLECIDOS * COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
07 RECONOGER LAS NG CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZAGION DEL EVENTO, DS ACUERDO GON EL PROPOSITD, de los contextos productivo y social.
ceETVE Y PLAN
Rl EL SERVICIO, DE ACUERBO CON POLITICAS

8 AL 0 MELORA FRENTE

ORGANIZACIONALES ¥ NORMATIVA VIGENTE.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01RECONOCER EL v

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar frente a d
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconacer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
nomativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

Resultado de Aprendizaje de la Induccion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

LARELACION DE RATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
¥

OFIGINA DE

PoLIT)

Yo

ACUERDO CON LANORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR ¥ PRES:

Y0 ELs
EN GUENTA LA NGRMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

EN LAS UMIDADES AD: TENENDD

NORMATIVA, ¥ POL:

v } BARA

RBUSR0 CON (A= NORMAS TECHICAS. LA T=CNDL Dl DISPONBLE, LA NOMATIA ¥ EOLTICAS INETITUCIGHALES

g couPRaRAnEL moneso v CESPACHD DS
ITICAS ORGANIZACIO!

Fisicos ¥ 7y

LO% PROCEDIMIENTOS

RECIEQ YO

DE OFICINA. TENIENDO EN CUENTA

Utilizar de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE AP JE:

necesidades de mansjo de informacian

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2453238 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

Atender clientes de acusrdo con procedimients de servicioy
nomativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJI

01 RECONDCER LA ORGANIZACION. TIPOS OF CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
‘OBJETO SOCIAL ¥ NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

La LAS REUNIONES DE L

TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS.

ESTABLECIDOS

PoLITI

53 PROPORCIONAR DLIGENTENENTE ATENCION 1 SERVICIO AL CLIEHTE, CARA A CATA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES £L
BROTOCOLD, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA

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

s

EL PROTOCOLO ¥ POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, ¥ & TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO GON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLEGIDOS.

o
OBJETIVG ¥ PLAN.
08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE

LAREALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

ReL =RVICHS,

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
¥ EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
consitucion politica y los convenios intemacionales.

18/02/22 05:33 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTARL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONGCER EL DOCUMENTO DE ACUERDC CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIRO DE TEXTO.

T g e g e i e

18/02/22 05:33 PM

Page 4 of 13

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

i
GRAMATICAL TIO DF TEXTO ¥ LA POLITICA DRGANIZACIONAL

EsvDE D0 COM EL ASUNTD, LA NORMA.

o ALES ¥ DE TEXTOS,

LAREDACCION, LAS TECNICAS DE

ORGANIZACION,

ion LA
TRABAIQ, NORMATIVA ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
02 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELASCRADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL. ¥ POLITICAS DE LA

, VELOZIDAD, ¥SALUD ENEL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

o5 TEXTOS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

LAZ NORMAS

Enrique Low Murtra-Interactuar en &l contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y
competencias personales

GEMERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUMN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RES!

21 RECONOCES

02 RECIBR

7 EL ENTORNO DE EMPRESA ¥ LA RELACION DE AGTIVIDADES A
DOCUMENTOS DE GFICINA DE ACUERDD CON L& NORMATIVA Y ROLITICA INSTITUCIONALES.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

ADOS DE APRENDIZAJE

DMINISTRATIVAS. APLICADAS AL TRAMITE DE LOS

ACUERDO CON LANORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES,

Los 1005
EN CUENTA LA NORMATIVA ¥ POLITICAS INSTITUCIGNALES.

ENLAS s TENIENDO

¥ SRESERVAR L0
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECN

NORMATIVA, ¥ POLITICAS DREANIZACIONALES
05 PRESENTAR INFORME DEL.

05 COMPROBAREL INGRESQ ¥ DESPACHO DEL

0 DIGITAL) PARA EL SUMIMISTRO DE INFORMACION DE
(010G A DISFONIBLE, LA NORMATIVA ¥ POLITICAS INSTITUCIGNALES

FISICOs ¥io v coNLA

LOS PROCEDIMIENTOS:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

necesidades de manejo de informacién

o Los OFICINA, TENIENDO EM CUENTA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA
DE APRENDIZAJE:

2342419 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

10/02/22 05:33 PM
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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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de senvicio

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P ¥
nomativa
RESULTADOS DE APRENDIZAJ
01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TI%05 OE CLIENTES, FRODUCTOS Y SERVICIOS GUE OFRECE, TENENGO EN CUENTA S
10 SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.
02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUMIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBUETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITIGAS INSTITUCIONALES
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CNRAAWA.APLIQ\MACHWDH V VM.DHES B
BROTOCOLD, LA FTIGUETA ¥ LAS FOLITICAS DF Li
EcTamL=cio0s.
IZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONISLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES ¥ USUARIOS DE ACUERDO

‘GON POLITICAS ORGANIZACIONALES. NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIELES

Las EL PROTOCOLD Y POLITICAS

SRS LA AT e NS S W R o AT S R P B b
PoLimca. CALIDAD ESTABLECIDDS.

EvENTS PROPOSTO,

S0 ¥ P

8 amL 0E MEJORA s£RVICIO. DE LTICAS
ORGANZACIONALES ¥ NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

91 RECONOGER EL DOCUMENTO DE ACUSRDO CON L ASUNTO, LA NGRMA TEGNIGA Y TIPD DE TEXTO.

YoE EL ASUNTO, LA NORMA.

 TIPO DE TEXTO ¥ LA POL

3 EDACCION, LAS TECNICAS DE
SIGTACION ¥ TAANCEPCION, LA TECNDLOCH CISPONISLE, VELOIOAS, PRECISION, NORMAS DE SEGURIGAD ¥ SALUD EN EL
TRABA.O. /CAS DE LA ORGANIZACION

Los NORMA TECNICA, GRAMATICAL ¥

SRaazACOn

TEXTOS Y LAS NORMAS
. TECNICAS ¥ L2 w

Ennique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:! de acuerdo con principios &ticos para la construccion de una
cultura de paz.

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

(Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  empresarial de acusrdo con el perfil persanal y los requerimisntos
de los contextos productivo y social.

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

Razonar frente a
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematca en contextos \i»om!es
sociales y personales.

| COMPETENCIA DEABRENDIZAIE R:wno::v recursos financieros de acuerdo con metodologia y

RS A RS :'\:eglstrar informacion de acuerds con normativa y procedimiento

10102122 05:33 PM Page 7of 13
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= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induc

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, ARLICADAS AL TRAMITE DE LOS
oFICINA DE Y PoLIT

02RECIER LOS Isicos con ¥ POLITIGAS INSTITUCIONALES.
Yo E s TENENDO

EN CUENTA L& NORMATIVA ¥ POLITICAS INSTITUCIONALES,
04 ConsERUAR Lo FISICO O DIGITAL} PARA EL

LAS NORMAS L i NIELE, ¥ PoLITICH =
I5coMEmOBAT =L NGRES0 Y DESEACHD DELOO s ¥ coNLa
NORMATIVA, ¥ SOLITICAS GREANIZACIO

INFORNE DEL v DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA

L0S PROCEDIMENTOS

Utilizar herramientas informiticas de acuerdo con las

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: *
necesidades de mansjo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

« COMPETENCIA DE APRENDIzAUE:  Aender dienies de acuerdo con procedimienta de servicio y
nomativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER, LA ORGANIZACIGN, TIS0S DE CLIENTES, PRODUCTOS ¥ SERVICIOS GUE OFRECE, TENENDO EN CUENTA SU
1AL Y NORMATIVIOAD LEGAL VIGENTE.
v oeL OBUETO, LAS
O YLAS FOLI
3 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CUENTE, CAA A CAA APLICANDO ACTITUDES ¥ VALORES: EL
£ROTOCOLD, LA ETIUETAY LAS POLIICAS D
ESTABLECID:

¥ 3 0% DE ATENCIGN & CLENTES ¥ USUARIDS DE ACUERDO
Gon pouOAS ES. NORMATIVA Y

PROTOCOLO Y POLITIGAS

98 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA ¥ A TRAVES DE MEDIOS TESHALOGICOS, 0
PoLmcA ‘CALIDAD ESTABLECIDOS

RESRECTOA EvenTo, EL PROBOSITO,

SRLETIVO ¥ PLAN

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORAF' ON EL SERVICIE,
SR ANEATIAALES ¥ NORIATT/A R TE

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

Ejercer derechos fundamentales de! trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios intemacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZA,

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

FICHA 2399338 - 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

o CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA ¥ TIPO DE TEXTO.

L o= EL ASUNTD, LA NORMA
TEGNICA GRAMATICAL . TIPO DE TEXTE Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL
ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES ¥ DE TEXTOS, TENIENDO EN GUENTA LA REDACCION, LAS TEC)
SIETACION ¥ TAANSCRISCION, LA TECNOL oA A DSRONISLE VELSEInAD, ERECISION NORUAS BF S2SURDAD ¥ 2ALUD EN EL
 NGRMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

0 TECNICA, GRAMATIGAL. s

ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTGS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDQ EN CUENTA LAS DBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES. TEGNICAS Y LAS POLITICAS DE LA DRGANIZAGION.

10/02/22 05:33 PM Pag=0of 13
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= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIGN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesas propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los eontextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL ¥
ESCRITA DENTRQ DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuanti frente a si ibles de
ser abordadas de manera matsmética en contextos laborales,
sociales y personales

Reconoer recurses financieros de acuerde con metodologia y
nomativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

18102122 05:33 PM
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESUL! DE APRENDIZAJE

0 EMPRESAY LA RELACION APLICADAS AL TRAMITE DELDS
DOGUMENTOS DE GFIGINA DE AGUERDG GON LA NORMATIVA Y POLITIGA INSTITUGIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBR LOS DOCUMENTOS FISICOS /0 ELECTRONICOS DE ACUERDO. CON LA NORMATIVA Y SOLMICAS INSTITUCIONALES.

¥ EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

Los
ENCUENTA LA BOLITICAS
01 CONSERVAR ¥ PRESERVAR  LOS I PARAEL

ACUERDO CON LAS NGRMAS TEGNICAS, LA TECNOLGGIA DISPONIELE, LA NORMATIVA ¥ POLITICAS INSTITUGIONALES

o=

05 COMPROBAREL INGRESOY DESPACHO DELOS FlSIcos 0 ELE ¥ [Ty
NORMATIVA, ¥ POLITICAS CRGANIZACIGNALES
05 PRESENTAR INFORME DEL ¥ DESPACHO DELDS OFIGINA,

LOS PROCEDIMENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerde con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: < e
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 11170

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's

| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | HORAs |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES
| _FECHAINICIAL | FECHAFINAL [  ACTVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

Page 120f 13



INSTRUCTOR:  ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA
CENTRODE ~ CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION:  SOAGHA

190222 0833 P

HORA FIN

CIUDAD Y FECHA: Soacha 21 de Eebrern de | HORA INICIO:
2022 10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Soacha CENTRO
CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Curso complementario ficha 2497359

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Aclarar horas del mes de febrero del curso complementario de la ficha 2497359

DESARROLLO DE LA INFORMACION

Mi nombre es Andres Leonardo Cascavita Cordoba, identificado con la cedula de
ciudadania No. 1.030.521.647 en calidad de contratista del Sena bajo el contrato No
CO1.PCCNTR.3311962  |a siguiente acta es para aclarar los siguientes puntos:
Ingreso a laborar a esta hermosa institucion el 01 de febrero de 2022, siendo
un contratista que pro primera vez presta sus servicios

El dia 8 de Eehrera nos citan a una reunién para explicar la metodologia de los
cursos complementarios, sus tiempos de tramite y el objetivo del cumplimiento
de las horas necesarias para poder realizar la cuenta de cobro.

Después de golpear las puertas en varias empresas, se logra realizar un
acuerdo con la Institucién Educativa Vida Nueva, para dictar el curso de
Atencion y Servicio al cliente a los estudiantes del grado decimo de la jornada
tarde, por temas de logistica interna de la institucion y buscar la aprobacion por
parte de los padres de familia se logra realizar la solicitud el dia 16 de Febrero
de 2022

Seguin los tramites internos que maneja la coordinacion de complementaria
una vez se realiza la solicitud es necesario 6 dias habiles para su aprobacion,
dando como inicio de curso el dia 23 de Eebrero bajo la ficha

o

w

IS

o

Por ende se toman las 40 horas de este curso complementario como prueba y
respaldo para el cumplimiento de las horas del mes de febrero.
Adjunto pantallazos de las pruebas del curso

o

csc @

labras [} Espariol (Espaia) ¥ Accesibilidad: es necesario investigar

Paget3er 13
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REGISTRO CE AMISTENCA T AMORACHN DR ACTA Ra:  DELDI

oHLAGD 2

T

TN T

o

T

T

T I
o

i

De acuerdo con Le Ley 1581 de 2012, Probeccidn de Datos Persarsales, el Servicio Nacknal de Aarendzaje SENP\ =6 comproime:
sequsidad ¥ praleccion de fas datos persanales que se encueniran simacenados en esie dacumento, v fes dar
cumplenients de lo estabiecido kgemente

4 gasantizar la
ratamienta conespandients en

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUMION A<tz de curso complementano

CIUDAD ¥ FECHA: Soachs 21 de Fabsaro de | HORA INICIO: HORA FIN: 0am
2022 10:0C am
:NTRO

AGENDA O PUNTO'S PARA DESARROLLAR:
4 Cursa complementario ficha 2487358

DBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Aclarsr horas del mes de febrero del curse complementario de ls ficha 2407350

DESARROLLO DE LA INFORMACION

Wi nombre =5 Andres Leonsardo Cascavita Gorinka, iderficado con s ceduls o=

O1EOGHTR, 3314060 I alginerie st <5 Rain selara” ko2 Sy irkaa i o

ciudadania No. 1.030.521.547 en calidad de contratistz del Sena bajo el contrato Mo

ra

-

o

o

L]

Ingreso & lsborar & ests hermoss institucion ef 01 de febrero de 2022, sienda
un contratista que pea primers vez prasts SUs sarvicios

El dis & de Esbrazs nos citsn a uns reunion pars explicar Ia metodclogis de los
cursos complementsrios, Sus tiempas de famts v o objtive del cumplimients
de las horas necessrias pars poder realizar la cuenta de cobro

Después de golpesr les pusries 2n variss emprasas, se logra realizar un
scuerdo con ks Institucion Educstiva \ids Nusva, pars dictsr el curso de
Afencidn y Servicio al clients s los estudisntes del grade decima de |s jormsds
tarde, por temas de logistica infema de s institusién y buscsr s aprobacién por
psrte de los padres de familis se logrs resiizer la solicitud o dis 18 de Fabrero
de 2022

Segin los tramites internos que mansjs Is coardinacian de complementaris
una vez se realiza | solisitud &5 necesario 8 diss habiles para su sprobacion.
dando como inicio de cursa el dis 23 de Esbeara bajo Ia f

2407350
Por gade se toman |25 40 horas de este cursa complemantsria coma prusba ¥
respaldo pars &l cumpiimiznto de Ias horas dal mas de febrero

Adjunto pantallazes de lss pruzbas del curse

ASISTENTES: (Incorperar registro 4 asistancial

Mota: Pueds inchuirse imagen o capiura de pantalia de los asistentes,
virtual o, de fos asistzntes que participan 3 través de una platatorma vitusl,

i 52 trata de una reunion




worwa T Aoy

zszogya

4 DL MES O SE4RERS OEL A 7132

-
e ——w——
§i - ey £ upaoans i un. enjou [rU—— m
mwm G I I I I I G IO I T ey eyt Ty oty B
4 o[ f ORI P SRR T T RO05 ) pepenay
AN LA R : u N i :
G | Faebes EH LA HERE ety e T S
8 o EAFHET Lir 4 “sou, i i i
15 b T s L |
2 L2 1 & = ¥ = ; e ugiot
itz VI F B3 = & H o asomnbon 05 a1t scimbol oy Eisa.ﬁ}huhaheptmvfhﬂmﬁm
88 B FE ERE 4 g B4 et et o
R R ey o—
; g @ b :
IR SR HE = e e e e e
i %54 e
¢ : m .aia!.__s&!zz”m_ 5
E PepIIaE K| 0p w38
. LEA | o o s 5 sy o 25 6 | Conouwe soire ins commruencas st
: 2 5 s 2131 8P SgaIe SaUalsg 61 @ S pik
2 i 2 F1URINPIO . OND SHIEUTSIOWD S0 i ipmaif s i hale) B dh
| il ; e e e T ——
: T ‘M T M‘w M e OUNSINIA0ND3 30 NOIYILLINAC!  NOISVEWALAS A3 30 SVILY 7
ERE AL =3
B ».m. 4 ‘um mn/\ e i % il i i 9 A o ey .#
B B ST o o
= 34 2 i g b mctividad,
mm HA R IS b sy vt s s s e tnscons P
L[E B3 b | 2078 $ 5 o ol wquzsap vl ExEpnow SR U Uy 0 ] 12 iy
i g | 2 1 T e v s 2. Keniifar las tionicas da digiacitn anscrpnsn
YT T || ¢ = e T T L
RO B RN b s s RS P o' ety e ik
=813 A 3 £ [T ant P kg 5 un vigeo descieo y ou s
0| eI A e | o e S A
3 Y5 i g Bt
A% 8 ® T "5 2 P 0G0 o papane & o o it i poese deie 1 e
AEHEIEREER L o B e ———"—
[ I i g% o H 21560 ustse sopsomnp
g = | 3 , | £ # H ity o SNy ey ! S0P g ] b o e - e e u
- M ¢l _,,M B : i H s e Loy ot b Vi o o oy b el s T st o i o b 41
¢ | Dt Telalr T et w1 4 g Lo Deserpeion jascas
al e ey § | SREN09G e e Ia actividices:
: o Fp it s007 oo e porsonas.
T TR BSNE B ST = e rocladllheh it ooty
§ H
PN R L ’ .
H By ald |31
% G [ UlE-|2 Age : Cumanie
b = o RE srarngarialet
. b |5 m | rierias normativdad prokocolo Ut
o Ww.ﬁ.mﬁ e TIC, o ssurio, 1o l:l&un-lmn‘.hl_.! -éei!as.aivz_n
y | % Consturum o on o cal wrsieun cramens a5 "
o 3
g - " 3
A ,w,m «m. £z i 5 o
2 e ] = g
Tei3d |
s - H H
s 7B &
s = o AN b -m
1
i i E 3
E i m E ok m m “Rermgolan K popanauoy Los spunGoid 5o or sun SpED J3BN
M mmn .m 1 1 s e o s s ap i ey e ez _m R 23 3
HrleF ; 2 N i
L HEEN + i o o) s o sk < 3 w e
i H .._mm; 2 kgl i il el et |18 mw 2
3 RS15 | F %
L ! EESISEL SrYBIONIYY 30 SIAVEIALDY SYT 30 NOID) [ mmmw 2
= um CE I I s T fmwm mm R H gsid 3
£ ok AR B i m M
&= w : " S s e 1 m A P , mm =28 2
CEIE ol b OBIEDS L = P ———— , Al H
m m So& SEUIY SEI NI .ns_-s_ﬁP-_mHn:m o us ».wx_a:se COMPULIE ¢ _m Wm m.mw dm
1 2H A NOINi3 V130 GTI090vES d 2 st = = mm
: I I = hu.m 2§ g ¥ 27
I AR ET
n - | Ta
i ] £ :
RIS HE ol I 3
H i & b3
i B[ EE B m H 2 o2 |E $8cs g £ £s
8§l m L2 LR H m m s £ Ec¢
m« E ) - w £ T
i i i i eI i
HER R AN B st 3 e RS B
" i H 2
£t 4 i i :
i 2R g £ £l g3 £
: i - e : 25452 £ it
I cc<'E B i S E R §
o " - 3 = umm.m mh 3 .mmm
W = _ 355835 s 88 L
dy-m» . 4 -




PR

== i e dad i
Sorer sV
[y

ok ored] .
S iaan

e eomTONG
mscsan v

*ajugwe e OppAQEse
as anb sopeuns:ad soiep 331 9F UDD>3iaKd

Oy ZATEU)
v, o]

v

1

‘S30LIENEOK
FEFECTIT
Hen®s
.
Lsmizseans

uequansus

wisuwsngs [vinvia | otnaunaooox

=
Tl

R

yon
wraoo

N ———

TR
vanaa

P
e

wm&’ erpuarhy

b b 24
ey
T

ik
by _‘,I,,,H

Ty
J— ]

Ty ww\“ﬁ:g [eporad

L]
i et |

TTaAEIoR [re-ym e oy [ o

el () S

oamausaIn 3600

ST jwm voreny | s

T

g
Jp—
enccen

e

e ——

TS | CEIT T [prsie pprals

'C | vasms

=

=
1S |eersasti zehegasep St

~uni(]

1

" oseany

BT T

oL
By

Lo

‘L,‘s.':ma u‘—nwll

e,

:

Dy WDy

=y
y3ppct Ry

a

ugenaaid

kan €7 uoa opianaE 80

sopy Gy
Soney ey

“auawieBay OPOIGES
312 e o]

nb sojeuonsd sajes 50| 3R

“zL0z 9P LESL
reg Y
ThEsETM

1o/ TESO0H

el S

U, D IS

[ ——

BLUIE URAIBNDUD 55 3

soleq

WE poarky

0 vy

m:j 2 pady
BF | vimirnes

Vo | Weemag ;ﬂgm,.q.,m, "w?”“\"t‘?m

ron
200-4CD

O
BN W12 T30 NODYBONIY A YIINILSISY 30 DUISIOIN

)

Al
A O

e
i

L6l

1207 oW 730 SHEHERS 30 £3MT3067VE 130

—«
e
ey po By

e 2o
a2l niegasey|

e

i

i cIme?

ey o sl AR 1 A

°8*yNIS

teeeralb Sy
westseE | kg o s

i
»§9REITIE|

.gl

o U8 @UBIC.10d5a1109 JUD LIEYEN 9 £80 53] A TIUGWINGR B]3H UB BOPELADS
s
e

Ty hlﬂi P

o) ap CUBWYE

Appuras B

pepsal A

g" ] ‘g‘ : ‘j:-L: ‘“"l-. PG
T LHlEde RE R gg §
g PR - B s PR Lt i i
sB 8| 323k e 12 8 g
Egﬁ §§¢ Eie gﬁl{ggﬁﬁ éggs
a2 f ] O T|57R SE egnﬁﬁéﬁ_gﬁ- ;
2 FERCRS T £ .
;% Ele e E |5 g %3 N i
HAER AR e IR
TARE IR JHEHE
= J 4 5
g 3 E "
B |
H 41| 5| “P
8 3 E
: HE
TR sHE
] ERE ¥ | H
: ¥l g~§ i% s
H SalR FER S o 5
13 J‘Jgiiagggfg |
& i §5§Q LR E
gP> ) . HE
i FITERER (212
1k AR~ ER 41|t
i 1T BL| 3 HE
i 3./ af g 15| 8
H e R 1|
|2 SIEIR |28 (B35 ¢
f |3 FIEIEI5R (8] |8
EQ ¢ = 2, u;‘n ‘J--E‘ ci
HH E : T 5] s
L E : 15 |8 |g8
os ? =3 i
glx: |& 3 g ]
% i ' |E 5 [F |
el .i_ [& |7 9] | |

ACTA No. nn
FOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
CONCERTACION OF ACTIVIDADES FICHA
et 2453238
CIUDAD ¥ FECHA: BI02/2022 =
Soachs, Cundwemarca | BOPM . k=
LUGAR: | DIRECCION GENERAL /

REGIONAL | GENTRO
CIDE 305
TEMAS:

Cenlro Industiial y da Desamolio
|Empresarial __ __——
| Pianeacién ds lus actividados a desarralar en el praceso de lormacién profesional para
| Ia ficha 2453238 de la especialidad: Técnico en Asislencia ‘Adminisirativa. Jornada:
NOCTURNA
DBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:
Definir las tachas de las ectividades planicadas en ¢l proceso de desarrolio curricular del
Programa de Formacién, acorde al proyecto de formacion, fase andlisls
DESARROLLD DE LA REUNION

HORA INICIO:
M 8:45 PM -

En ¢l ambiente 305 an CIDE, sa ratne al insirictor Andras Leanardo Cascavita Cordoba,
| eon los aprendices matriculados an la fichs 2453238, con o fin de concertar a5
| fachas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en |a ejecucion de su
etapa lectiva.

Las sctividadas para desarrollar en la fase analisis, segun la fase del proyecto formative
san:

FASE ANALISIS
[FORMULACIGN DE LAS AGTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Inctividades de Reflexién inicial:

#cdiante I formacién per proyecios

fue implementa el SENA s¢ hace #nfasis en su responsablidad come aclor principal
He su proceso de formacion inlegral, leriendo an cuenta sus habilidades y destrezas
aplicatas en su desempeiu en el ambilo laboral coma nigmbio pincipal para ka
genaracién de solucionas anoyandv o8 procesvs administrativos en las MIPYMES.

ara el logr de lo anlarior, ustag an su rol (1A ApreNdlz IFA AQUINANAD UNAS basas A
vravés dal desarrollo de las siquicnies compelencias: Atender clientes de acuordo
won pragedimicntos da nerisio y nomaliva, Lliizar harramientns infarmaticas de
‘aeuerdo con las del mancjo da ¥y procesos de
:ﬂEIﬂumcaciu'n eficaces y efectivos teniendo en cuenta sliuaciones de orden social,
jpersunal y productive, Todo sllo aplicado al apuyo e lus provelininlo
anministmivas de s MIPYMES. Do lal forma que ke peon vaputar no Solo ol
esanulle de lag mismas, sioo tambibn of dasonolo ocondmico del puis, desda su
[aucnacer Gomo Teenico en Asslancia Adiinisiabv.

Escaneado con CamScanner




@

A

« Confurme equipos de cualro (4) aprendices,

* Elabore un cuadro comparalivo en un documanto digital o manual, donde &
Irevis de las pregunlas: Qué?, por qus? y para qué? es importania el
durante su formacion en @l programa

1. Actividad de Reflexion:
i specto clor
Identficar la importancia de su programa de formacion. ze otz
productivo, lrente a la formacion de ool
eama farmation para el irabaja an el sector praductivo.

|:( Daseripeion da la Actividad:

conocimients que s ha do adqui

Mostrar la pagina siguiente (flecha derecha)

ias, des ¥

Téenico en Aslstenci yla ia que este tiene con las
MYPIMES.

Soclalice su cuadro enn jog P da formacidn

por el instructar.

Consulle matarial de apoyo para la reflexién inicial,

» Situaclén Problémica:

En Colombin fa mayoria da las MIPYME, son creadas a nivel famikar o por una ides da un

uno de los

WY
un bajo desarralla lecnoldgico ausencia de prolocolos de servicio al cliente, asi como falla
ke pracesos de comunicacion aseniva

‘més adolecen eslas microempresas es el hecho

De acuerda a lo anterior, planteamos of siguiente problema @ solucionar:
ccomo mejorar en las MIPYMES el comecto servicio ol clienle y sus

i el jiento de las TIC, y Ia comunicacian
asertiva en cada uno de los procadimlentos organizacionales?

para el aprendizaje:

ivids de e do

Tanianga an cussta el objativo de In presents guin ds aprandimas, an In
cual cama Técnicos en Asistencia Administrativa usted debera desarmollar
compelancias orientadas a lortalscer los procedimientos adminisirativas
denta de las MIPYMES, para lo cual s¢ pioniean diferenies acividades

que vayan orlantades al desatrollo de lat mismas. i

» Actividad 1 eontextualizaclén.

\dsntificar (s procesus y procodimiontas da |
s icio al clionta y I actividad econdmica do la |

cuenta la calidad da serv
cmprosa.

Daseripaidn de 1a Actividad:

«  Confarme equipos de trabajo de 4 aprendices.

* Aclividad 1 Atender Cliantes:
Cvider:

LSt
Helividad econdmicn,

Deasaripeion o 1a actidna:

B Esla aclividad ve debe roulizer de ferma individunl
= Enhojas raciclahles slabora 1n mapn eoncaptual donda
aslablezca on qué consiste la atencion al chunle,

= ;Due es servicia?

® Tipoa y cinaificacian de diientes
v Caracloristicas dal sarvicia al clienta

las aspecios mas relevantss de la atencién al clianta on las
s b cusnla los proocolus de atencion y la

Inniendo on |

Escaneado con CamScanner

QE,IA
w

< ERbors o mapa mental dondo se (entiquen wn
procedimisnios implicados en |a ostructura nrgnm

empress, Seguidamente, marque en cada uno de e

atencien al elionie quo requieren en las dreds carrespo ;

Y &l cliente inlemo del

extemo.
= Socialice con sus comparieros el trabajo realizada con la
orientacion del instrucler(a) Ambiente Requerida: Ambienta de
e mesas, sillas, «conexion @ Internet.
Maleriales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen,
pliegos de papel, enlre otros.

Actividad 2 contextualizacién.

Indicar las caracteristicas del serviclo al clienle adecuado en las
Mipymes, lerienda en cuenta las heramientas lecnolagicas y las
fuentes de camunicacidn utilizadas,

iiguen fos procesos ¥
& sonal deo lo
los, el nivel de

- Angllce el estudio de easo dispuestn en malerial de apoyn para es,

actividad,

Conforinar equipes de 4 aprendices.

Realles ol analisis del estudlo de caso presentado y plasmarlo

on una carlelera en donde se identifiquen los aspectos

adminisiralivos que favoracieron el éxilo de la Mipyme, en los

aspecios anleriamente indicados.

# A confinuacian, cada uno de los equipos socializard a sus
compaiaros el andlisis realizado sobre el tema.

* Actividades de apropiacion:

La aclividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es

Utilizar las Tecnologlas de la Informaclén para claborar el
protocolo de servicio al Cllento da las mipyma, enfocados en fas
thenicas dn comunicacion organizacionales, de acuerdo con los
procedimientos admin/stratives,

Para la elaboracién de esta actividad cada uno do sus inslruclores(as)
que acomparan ¢l proceso dol timestre, darin orientaciones procisis
raspactn A b inema comn deben facer e
impanante estar atento a s mismas,

g e et eviricins. Fs

Proceso de Aprendizaje (subactividades):
Descripelon de 1a(s) Actividad(es)

Atunder clientes de acuerdo con

SubActividad 1 Competencla: Alendur clientes de acuerdo con

Escaneado con CamScanner

—procedimianing re servicio y normativa,

Elaborar un protocalo de servicio al cliente para las mypimes, teniendo er

cuenta la aictividad economica, estructura organizacional y tipos de
clientes,

Dasr.rlpcipn da la actividad:
* Laactividad sa desarrollard on equipes de 4 aprandicos,
Elabora un guisn d

8 atencién al cliente an procesador de texto, tanto de

forma personalizada como telefénica.
* Realicen un juego de roles en donde se aplique el guion

Esta evidencia debe ser presentada al Instructor(a) para ser evaluada y luego

incluirla en el portafolio de evidencias

s Actividad 2 Competencla: Atender clientos de acuordo con

de sarvieln y

* Actividad 4 Competencia: Aten:

Identificar los elamant;

basé en la estrategla del serviclo diseada para in MIPYMES,

Descripuion de I8 actividad:

Integran el iAnguln del

s Deseripeian de la aclividad:

= Conforme equipos de cualro aprendices.

realizado para la aplicacion de los prot
Tenga en cuenta Ios pasos que se ap)
10 50n Ia recepcidn al
que raqui
demas aspectos involucrados en este procesa.

*Socialice su actividad en ambient
Instructer,

procedimicntos de servicio y narmativa,

e Determinar los lipos de reuniones organizacionales, en funcion
de la empresa, asi como sus caracteristicas, lipos de raunines,
prolocolo y etiqueta en la misma.

ocolas de servicio al cliente,
lican en dicho pratocoln como
cliente, presentacion, Indagacion del servicio
are, la comunicacién verbal ¥ no verbal, asi como log

te de aprendizaje a sus compaferos e

der clientes de acuerdo con

v Actividad 3 Compete

s Realice una presentocion, ulllizonde hermmicntas ofimaticas

dnnie avirlncie, cuales son los elemenlos que miegran el

trianguln del servicio al clients.

wCaraclerica cada una de lo element
acuardo 2 su imporne

w Tenga en cuenta que dichas aspectas van enfocado a los

¥ sodimiantos adminslilivos.
procesos y prace
w Alfinglzar e clividud, o matorlal vlaborado deba ser

socializago con 105 compaferos y al instruelon

jos e [orma Clarm y objetiva, de

Ambiente Henuerido: Ambiente de o JOr, (msas, SIS,

oy, cononion o intamet

campili
adorns, hojas do
Matarulus Lipices. anlaron, eolorat, MAK adores, ol
by L
expmen, plienop da i, anlein ol

- Atgnlor G

e —

* Por eyuipos de trabajo, elaboren un Brochure por cada tipa de
wvanios empresariales que se apliquen en las Mipyme. Tenga en
cuenta que deniro da Ins svantos ompresariales se incluyen:
reuniones de Irabajo, de p i
foros, simposios, talleres de capacitacion y demas.

® Do igual forma por equipos de trabajo, escujan unu da los
oventos. y an ambiante de formacian, realicen la simulacion del
svanto que eacogleron; cloborun loda f documonticin
relacionda con dicho avenlo como lo es, ks mvitaciones,
cerlificagos ¥ memorias il wvento, on funcion do las Mipyma

* Actividnd 1 Competencla; Utllizar herramionfas Intormaticas de

acuerdo con las nece:

ot informacion




- e
T idaniiicar los recursoa teenoibgicos de 123

cuenta s estruciura, actividad ecandmica.

PN MVP-EMES' teniendo en B

lipo de clientas ¥

estrategias comunicalivas.

Esta actividad s debe raalizar en parejas.

Consulle acerca de los diferentes recursos ofimalicos ¥
periféricos ullizados en una smpresa, su estruclura,
caracteristicas y utilidad en el Irabajo. Tenga en cuenta los
sislenas operalivos ulilizados aclalinente, asi como el
sofiware

Elabero un collage ulilizando papel, revistas, periodicos,
recories cuya lematica represante recursos tecnoléaicos
(software, hardware) basicos con los cuales debe cantar una
MIPYME leniendo en cuenla los aspactos  descrilos
anterisrmente.

Realice una sodializacion del collage,

Esta evidencla debe ser presentada Y sustenlada al
instructor(a) en el ambiente de formacian

s Actividad 2 Competencia: Utilizar herramiantas informaticas de

acuerdo con Jas necesidndes del manslo do la informaclén

Elaborar informes utlizando herramientas ofiméticas de acuordo a
la actividad econdmica de la amprasa y las locnologins dispanibles.

.

.

* Activided 3
acuarde con las

Egta actividad se debe realizar de manera Individual,

Indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y eada
una de sus funciones principales como lo es 85 procesadores

da taxto, hajas da calcule, presentaciones y bases de datos,
Elsbore un informe en el que integre las heramientas
ofimiticas baslcas como hojas de cdleulo de Cxeel,
presentaclones en Power Point o prezi, procesador de texto
Werd en el que describa las caracleristicas del servicio al
cllents y I8 enmynicarsin arganizaconal

Socialica en ambianta de aprendizaje el informe, junio con s
comparieros.

Esta evidencia debe ser presentada al Instructor(a) en farma digital

ilizar o
del mancjo deia
It los métodos de recoleccion any
da ntormaion arganizacionel hacienda use de la tecnolonia J
dispenibla

"+ Erla azlividad no doba raalizar an qrupos da maximo 5 aprandices.
Consulle sobre las Kcnicas de elaboracidn de Informes, asi
coma ios minimos racursos lecnaldgicos nocesarios en las
Mipyme: y eada una de sus caraclerislicas. leniendo en cueniy
los procedimienlos du servicio @l henle y conunicagidn
Elubuic un inioime que evidencie los requenmientos de
herramientas tecnolégicas v de lns procedimientas do sarvicio
al chienta y comunicacion,

Elabers un informe que evidancie los raquarimiantos da
horramientas tosnolagicas y de los procedimionios de servicio
al cliente y comunicacien

Sustentc en el ambiente de aprendizaje elaborando una
presentaciin en Power Paint o Prez,

Esla svidencia debe ser presentada al instruclor(a) en archivo
digital y fisica, ademds debe ser enviada a la plataforma
BlackDoard para ser evaluada.

Actividad 1 Competencia: Desarrollar procesos de
comunicacién eficaces y efoctivos taniondo on cuanta
situnciones de orden social, personal y productive,

Identificar los elementos d la  comunicacion, lipos  de
comunicacion empresarial, lenguaje verbal y no verbal eomn
medios de expresion en la atencidn del servicio al cliente dentro de
Ias Mipyime

Descripcion de la actvidad:

- Laactividad &e realiza de forma individual

Elabare un mapa canceplual sobre los elementos de a comunicacion
empresarial, lenguaie verbal y no verbal como medios de expresion on fa
atencion del servicio A cliants dentro de fas Mipyme { pucde uilzarse
una plantilla ica para la de mapas

+ En el amblonta de pprondizsje se debn soclalzar lo claborado.

ncia: Desarrallar procesos da

electivos tenfendu on Guenta
Juctl

Actividad 2 Compete
es y

tltuacionas do ordan social, paracnaly
el ol sliente y ¢l desancio
toniondo coma b los

g
g

Detarminar fi imputtancia det
tncntigico duntro do lon Mipyme, 1
PrOcesor ¢l COMUNICACIGN AsnMIe

LSRR TR P e Saias

—_— —

¢ Aclividad 4 Compulencia: i,
in

Esta aetividod se debe realizar de forma individual.

* Consulle acerca de fas t i Cnologi

para racapilackdn de informaclén como farmularios an google,
share: point, type form, for desk, formsilc o fa herramicnla que

considere pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

Permiia caplura da informacisn,

Seleccione una de 125 plataformas y elabore un formulario que

Recs_:lec;e ¥ clasifique informacion de lipas de clientes por

;v::dnfo de l:_:rmularios n google; en hojas de caleuln debe
Sificar e interpretar informacién aplicando filros, funciones

de bisqueda ¥ referencia y tablas dindmicas,

Esta evidancia debe ser Presentada af inst

de formacion o e fa plataforma BlackDoard

dcuerdo cop | ecusldadesdefmane{g de 1a informag, i}

:Jelerrnlnar 1as t&cnicas PAra la consolidaci
108 recuraca tecnolégicos existenten en ln MIPYME

=  Esla aclividad se debe realizar de formg individual

* Consulte en bases de datos bibliogrificas,
referente a bases de datos, cloud, y ‘
clasificacién de archivos an forma digital,

* Elabore un mapa menlal en el cual idenlifi

acorde a bases de datos ¥ su estructura,

tructor(a) en el ambiente
crinniouts j lonmiticys dy

in de infurmacign, #Acorde con

lerminologia
almacenaminng y

que lerminologia
ulilizande

herramientas como Gmap Toals, GoCongr u otra herramienta

da st plrccidn,
Debe suslentar el mapa mental ante o inglrugto:,
Esta evidan

debe ser prasentada al instructorfa) en archivg

alghal y enviada a la plataforma BlnckBoury Ppara ser evaluadn,

® Actlvidad 5 Compotoncla: Utilizar horramiantas informdticas do acuerdo
e s Informaticas do acuardo

gon las necesidados dol manefo do Ia informaclan

Informar averca de los hallazgos de recursos ¥y ulildades de las

herramientas tecnoldgicas nacesarios an s Mipyma, en

funcidn

du su actiidad econémica, senicio al chents ¥ Comumcacion,

Daccripeion de la aclividad:

Deseniprinn e 1a antividad:

Actividad 3 C Dy
eficaces y efactivos teniendo en cuent

Lu aciividud se realiza por equipes de bubgjo,
Cansulle a verca do las lécnicas y caraclerislicas de la
comunicaclén empresarial, factores como ética empresarial y
Ias hahilid i &n lag

Reulice un dubats (lus aprendices deben consullar sobre f
imporlancia del servicio al cliente v el desarrollo tecnolégico
denta de Jas Mipyme, tenlendo como base Ia comunicacién
asertiva.)

Se debe establecer las reglas del debate,

Asignar un moderador

Elabore preguntas que generen cantroversia

Establezca limites de tiempo

Alfinal del mismo so debe fljar la conclusion del tema @n un acla,
sobre lo que se debatio.

procesos de c

personal y productive,

Consultar o cerca de los diferentes medios de camunicacian
utilizados por las Mipyme en la atencién del servicio al cliente
teniendo como base las herramientas inlormatcas ullizadas en sus
procadimisntos adminietrativos.

Descripcion de la actividad:

- La astivided so realiza de forma individunl
L a cerea de los medios de

que se ulilizan en las empresas; tengn cn cuenta que debe

diferenciarios de la comunicacion intema como la extema.

Aclualments sa ulilizan harramientas tacnolégicns para el
desairolio de dicha comunlcacian, por lo cual, indagua, cualos
son lug mis ulilizadns

Elabore un frso sobra los diferentes medios de u]rn\mln;-juldll
ulilizados por las mipyme en Ia Atencion dal servicio ol cllente

( lag Informateas ullizadas
nlendo cormo bago las herranionta .
et wdlitienton administiativin, ullizondo

fn aud progesan Y pro o
4 14 L Y [eonhs e ovisks

TAmircas e cartiliingy o ‘

Socwlice an amblante de aprendizaje de los fnsos alaborados

Bl e i P A

a situaciones da orden social,




ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

Con la realizacidn de 1as siguientes actividades, sc busca cvidcnciar a lravés
de lon difarantes inios plantaados la do lo aprondido an ol
lrans?u:sc del timestre de las diferentes compelencias. De acuerdo a lo
antericr se plantean lus siguienles aclividades:

¢ Aclividad da transterancia 1: Servicio Al clienta,
Reulizar un evento en el cual aplique las normas de eliqueta y protacolo de
© 8cuerdo a la actividad economica de [a MIPYME.

Descripeion de la actividad:

_Lra aclividad se realiza de forma grupal

#ga en curnta Ia tematica desarrollada a lo larga de su f io
Lo on ciele go de su formacien y
ncli\ﬁidad 05 Cquipos de trabaje propucstos para |n redlizacion de esto

Realice un evento o reunién empresarial en donde evidencie la
;!Equeia y prolocolo del servicio al clienle (El inslructor dara las
instrucciones necesarias para la realizacion del evento)

555 Gr:;%rrl(z;r:m Que cada aprendiz esté atento a las indicaciones dadas por g
= Clabore los documentos
reallzacién dr la actividad,

¥ actas que o d dela

* Actividad de Transferencia 2, TIC

Rocemendar un software que le permila a la Mipyme llevar a cabo al
seguimiento de sus procesos y procedimientos para su mejora
conlinua.

Descripeion de la actividad:

+ Laactindad sa raliza da forma gripal

Consuite acorca de sistemas CRM para el manejo de alencion
al cliente y sus procoaos dn comunicacion !
Emplee un aplicative de software que Ias permita a las Mipyma
Proceses y procedinientos

I

una mejora conlinua do sus
+ Soclalice a carlila en el ambiente de formack

Ambicnte Requeride Ambiente de farmasion, mesas, silas, computndorms,

palros, colons, ¢

conexion a internet, Matenales Lop

Escaneado con CamScanner

: papal, USB, enlre otros.

do oxamen, pliegos ¢

= Actividad de Transfarencia3. Comunicacién
‘ Elaberar glas de i tenicndo cn cuenta fa
cOmMUNiCACGN versal y no verbal,

p

! Descriptian de la actividad:

! * La actividad se roaliza de forma grupal
Realice una cariila ulilizando una herramienta lecnoldgica en donde se
Mdendg estrategies de comunicacion verbal y no vorbal que contribuyan a
la comunieacién asertiva dentro de las mipymes.
Soziglice la carilla en el amblente de formacion

———— CONCLUsiones "~

La ficha 2153238 corespondiento
Aichs al programa Téenic
Aqmmls.rauva ha concertado las fochas de ingwlcio ¥ lechas uﬂ 2
evidencias de la lase evaluacion, por lo cual, en este documento con:
COMPromisos adql{lncns por las partes de la manera concertada Apunta; :la e
al Gplima cumplimiento en cada uno da los resultados de Bpf!l‘.rdlzp il
el fin Oitimn dal proseso farmative, ¢ logmiige
COMPROMISOS e ST
ACTIVIDAD | RESPONSABUE  FECHA
Cslablecer las — actvidades y lareas | Todos ios 8IABRILI2022
procedimerlales de cada una de las areas aprendices de
e la empresa, su Importancia, ejecucion y la ficha
2453238
correspondiente
al

N Asistencia
e enlfega de jas

actividades propias de cada una de ellas,

documentadas madianta informe. programa

Téenico en

Asistancin

Adminlstrativa

ASISTENTES: (Incorporar registra do
asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de panlolia de los asslenles, si se irata
| na reunion virtual o, de ios asislantas qua parlicipan a traves de una platalorma
virtual

Escaneada con CamScanner

3.Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular de programas de
Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos
para el drea tematica objeto del contrato

R Tn e ASSTEREIAY. Acth el pdems, e
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De acuerdo con La Ley 1581 = 2012, Protecrién de Dais Persazalss, e Servicio Nactonal de Aprendizaje SENA, 36 COmpromets 2 garantizar 1a ssgurdad y

proteccion de los datos se encueniTan 5 en este documento,  les dara el trasamiento comrespondients ex cumplimisato de lo esmblecido

legalmente




ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PRIMERA REUNION AREA GESTION ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA:
Soacha, Cundinamarca — 15
de febrero del 2022

HORA INICIO:
08:30 am

HORA FIN:
09:30 am

LUGAR YIO ENLACE:

Reunicn virtual v
hupasimest. google.com/awz-{
ms-ky

DIRECCION GENERAL / REGIONAL | CENTRO

DE SOACHA - CIDE-

AGE

1

g

w

@ o ow

%
NDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo
Presentacion de equipo ejecutores

Novedades reportadas por el equipo ejscutor de las fichas en formacién primer rimestre 2022 -
Socializacion de cronograma de cada una de las fichas del érea de Gestion Administrativa
Socializacin y revision del DRIVE

Indicaciones territorium

Rutas fichas nuevas e informacion cadenas de formacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

oo

LI

Presentacion de equipo ejecutores

MNovedades reportadas por el equips jecutor dz las fichas en formacién primer frimestre 2022 -
Socializacion de cronograma de cada una de las fichas del érea de Gestion Administrativa
Socializacin y revision del DRIVE

Indicaciones territorium

Rutas fichas nuevas y cadenas de formacion

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo lag 1:30 pm s& inicia Ia reunidn con los instructores del Area de Gestion Administrativa con el fin

de dar cumplimiento a la agenda propuesta

L

3.

Mostrar la pagina siguiente (flecha derecha)'

c

"

Ll

inasistencias, ambientes, asociacion de fichas, uniformes

Se hace |2 aclaracion de la revisién de novedades en cuanto a los listados de asistencias y en

Ias ofertas cerradas reportar novedades a Maritza Velasco de relaciones corporativas

Socializacién y revision del DRIVE

Se socigliza las carpetas del DRIVE y se hace énfasis en aimentar las siguientes

Carpetas:

1. Listas de asistencia: cada lider actualizar Ia lista de asistencia reportando novedades de

refiro, aplazamiento o desercion plaze méximo 18 de febrero.

2. Actas de inicio equipo sjecutor: cada lider debe adjuntar f acta de inicio de fa fichas - plazo

méaximo 18 de febrero

2. Informaci6n voceros: cada lider debe actualizar la informacién de los voceros - plazo

méximo 18 de febrero.

Indicaciones Territorium
Se solicita a los instructores alimentar terrtorium teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
1. Anuncios

2. Aprendizajes previos

3. Actividades

4. Actas de planeacion de actividades

5. Anexas

6. Material de apoyo

7.Guias

Fichas rutas nuevas y cadenas de formacion:
Para enrutar las fichas nuevas al proyecto de formacién contactar a Yury Moy de Coordinacion

para realizar la gestion

En cuanto a las cadenas de formacién de informa que se unifico la ficha 2469761 distribuyendo
tos aprendices a las tres cadenas de formacion lideradas por los instructores Victor Rivera,

Alzida Aguas y Oriana Figueroa

Saludo:

Se da la bienvenida a los instnuctores para el inicio de la agenda

Presentacion de equipo ejecutores

Se realiza la presentacion de 3 instructores nuevos que ingresan al drea los cusles se
mencionan a continuacion

a. Instructora Aleida Aguas.

b, Instructora Mantha Liiana Chiguasuque

& Andrés Cascavita

hace énfasis en la

de ios equipos jecutores con ¢ fin de que
todos tengan clarc la asignacion de fichas, horarios, competencias, ambientes y el material de
formacién que s& manejara durants &l primer timestre, asi como también |a generacién de cada
acta de inicio y actas de paz y salvo para las fichas que salen a etapa productiva, fechas de

finalizacion de las fase analisis para las cadenas de formacion que irdn hasta el 25 de febrero &

inicio fase planeacion del 26 de febrero al § de mayo.

Novedades reportadas por el equipo ejecutor de las fichas en formacion primer trimestre
2022

Cada 2quipo ejecutor reporta las novedades que Se presentan en cada ficha en cuanto a

GD-F-007 V04

CONCLUSIONES

Se solicita a los instructores del area cumplir con los compromisos para el dia 18 de febrero del
2022, asi como con las indicaciones generales

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Se solicita a los instructores del area cumplir con | Todos los
los compromisos para el dia 18 de febrero del
2022, asi como con las indicaciones generales

instructores del area | 18 de febrero del 2022

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual

ASISTENTES: (Incorperar registro de asistencia)

Reunién de horas complementarias 11:00 am a 12:49 el 08 de febrero de 2022
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sz?\lA Centro Industr!al y de Desarrollo
7/\V Empresarial Soacha

Regional Cundinamarca

EQUIPO INSTRUCTORES CIDE - 2022

Con el dili i de este fc io usted esta cc ) su participacion dentro
del curso. Gracias .

Este formulario se cred en Servicio Nacional de dizaje SENA. Notificar uso

Google Formularios
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Reunion Area Gestion Administrativa mes de Febrero 2022 @i recssi & =@

Yury Julieth Garzon Radriguez

AnaATaR.

Fuunidn mes do Febrero Arsa Gestidn Administatia

Marios, 154

Se sugets ter achvidad 8 b aprendice e mo8 £n 1 reurin s cunl 1o durard mas de LA hora.

Comfalmente

» Reunkn

T GTHF0BIVOAFodec A @ Matrar

4. Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Conocimientos previos 2... Copia de Conocimientos ... Conocimientos previos 2... Conocimientos Previos
B Abierto17:48 : B Abierto19feb2022 ¢ B Abierto19feb2022 ¢ B Abierto 19 feb 2022




5. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de
los programas del drea tematica objeto del contrato y la programacién establecida por las coordinaciones.

Tramitar documentos

| 21030302201 Jatwspeatar s polticas de contabifilad v de informacién financiers, tenfende en cuents la
PROCES0 DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL ematies y las moliticas mstitueienates
GUIA DE APRENDIZAJE 21030302202 Chasifiear os dotumentos genersdos n  lox heches econgmices, tenienda &n cuenta las
fpaliticas de contabilidad, de infarmacian financiera y la porimativa

21030302203 Rasstea |2 informasidn contable y financiera de ls empresa contenida en oy documentos y
sopartes cantsbles, tenienda en cuenta ta cissificacion y bas narmas de s oganisacion de larms manual @
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

sistematizad

= Dencminacion del Programa & Farmacion: Técnico Asistencia Administrativa

= Cadign del Programa de Formacion: 134101 V1, 21030302204 Elabissas infarmes originadas d lus transacciones contables registradas de forms munual o
= N 06l Froprts: Suniietray agave 1o s nidades 4 dstemati ¥ oliticas

AR Ublcadas en Soacha y las municipies de cobertura del CIDE.
= Fose del Bupvucta Ejecuein - Evaluacisn s s dacumentas dos de acuerdn a s pormaties y paliticas de la organizacidn.
= Actividad de Propecto: Describis un plan de apoyo para las actividades v tareas de las dreas

funelonales et orgass i ilrath = Ouracion de la Guls 200 foras [196 Presenciaes) (44 Virtuales).

microempresas y PYMES
2 PRESENTACION

= Competencia 1:_21060200) Tramitar in de aruerds can i técnicos v
orwinti Estimadas spréndices, come es sabida por ustedes e Colombia fss organizssianes deben cumplic con
nommas legales, las cusles se trabajan desde aspectos takes coma tramites de documentas y archivo,

=  Resultados de Aprendizaje Alcanzar: d tributarics v o atras para el el
21060200101 Ruconessr &1 et d& s y i delacidn 08 Attvidades SARIRIrstvaL, SpRcadat 31 aftere una bise s8lisa dentro de ks formacidn profesianal integral y robustees ks competentias lsbarales
trbrmite de s dorumentas e ofiting de acuerda ton la narmativa y poltics institucionales aplicadss 4 stuaci : en L MIRFMES, y que garantizan el busn
21060200102 Rualbis los dacumentes faicos y/o electrdnicos de scuerde  con la narmativa y politicss MESENBENG e 13t STHICASES O] SalEN nibles.

nstituelonales La astivilad.a realba para el provecta formativa este trimestre es “Describir un plan de upoyo para las
ae s i I i | il ad actividades | tareas de fas dreas funcionakes de la organizacifn, @i cona en sis procedimientes
Renienda en eucnta 1 normatua | pelitieas insttutisnales sanorte a las pymes; teniendo en cuenta ks camgetencias  trabear
21060200104 Convuesar y Preservar  los Gocumentos (soporte fiico o digitel] para e suministro de n esta guia, se hace necesaria adauiric los conacimientos y fortaleces el desempeno en el tramite de

ables y tribiugarios de cuerdo can 18 nasmativa.

infarmacién ge scuerdo ton las narmas técnicas, 1a tecnolagia disponible, |3 normativa v politicss dacumentas empresiales, o
institucionales

21060200105 Gasmprabar el Ingresa ydesucha de los dorumentos fisicos /o electranicosy que cumplan
an 1 normativa, y paliticas arganizacionales

21060200106 Rrssassar infurme del proceso g recita y despacho de las documentas de oficing, tenienda
s cuenta s grocedimientas

1. L

Reflexidn inicial
el i beantecr el ser BUMBN, &3t se v enfrentad o canstante manjo e dactmentos fe derss
caracteristicas y, si bien e los hogares e tienen paliticas de control y arehive, estas no son conseruentes
Competencia 2:_ 210303002 Reconscer revursas finoncieras de senerda con mebodologly y can alacual U s ylabacal,

Resultados de Aprenditsje Akanz

Actividad de Reflexidn:

Analizar desde su expariencia laboral, social, Formativa v persanal lis impartancia que tene el adecuado manejo b 1 i i 71811 wid=y
del archiva de documentos. ‘exWAGK YEy=ipwHriOAw . ERabare uma canclusidn sabee o observada.

Deseripeidn e lo setwidad: u Canforme grupas 04 & tasstasy shalice ef siguiénte case: * ban s ha gonads una becs para
o Conlerme waulpos de trsbajo de custio 18] aprendice: sealizan estudion de meestria en o exterior, Debe presentiacse 2 la unhversidad con sus dacumentos
® Realics una luvia de deas en 1a cual alk i tan como cladadano Calomblana: Tiene una dificultad y es que diss antes de recibir la
4008 dificultades se presentan al manjar archiva de documenton = s entorn famifiar? natificacian de ser heneficiaric de la beca, extravi su cédulu”. Pregunta: Du accianes debe realizar

®  iDequé manera dasifica e identfica los documentos come 1 factura, comprebante de egreso, recita de Juan gara recuperar su dacuments de identidad y no perder &l cupo en 1s wnivsesidad?. Socialice can
caja y cartas, inforenes, mermarndos, setas, eirculares? U instrisstae las altermativas d respuesta y | felacion eon las videas sbseradas.
®  iReconots taimpartancia preservar y conseruar los o camo ta factura, = Consuite el acuerdo 027 del 2006 ¥ Con o siguientes bbuminsissalich U1 cracigrama
s, recibo de cajay cartas, infarmes, memanandes, acts, cireulares? Verticales. Horizontales.
. atts de la fuvia de deas Feras en & ambiente de formaicn 1. Archiva 2. Carrespondencia
2 Rasiacion 3. Distribueidn
Ambiente Requerida: Ambieate de formaridn conveadional, mesas, silas, compatadores, coneron a 3 Regatio & Clasifcacion
intermet y-telwkor. 4 Ordenacidn 5. Comuniestiones
Materiales: Barradar pars tatiern, esfern de punta redonds, hojss cuadricilads, lsissmswasoms para 5 Despach 6 Documents
tablers acrlica, marcadores petmanentes, memorias USA, papel blanco, resaltadores y tajaldpis. & Gestién Documents] 7. Tabls de retenciin documents|
7. Canservacién &, Preservaritn
Situatién problémica 8 Cansecutive a_ entanills Oniea
9. Unicad adiministrativa 10, “alor Contable
Partienda de la idea de 1s Gestion Dacumental come un conunta de norimas, bciicss y pricticss usadas pra 10, Valor Administrativa 1. Archivo de Gestidn
adminlstrar o5 diferentes tipas de dacumentos, dentro de la organizacion nos enfrentamas @ una realided 14, Planescidn
#n i el las MIPYMES [s deseonacen a 8 la aplican, als 12. Ejerutar 12. Folia
pracedmental y econdrmica Esto en contraste a los requerimients legales, <omo [ ey 594 del Archiva 13. Documentas Contables 13. Motes contables
General de establese feglas dela hivistica, bo 18, Cantabitisod 12 Comprabantes de Egresn
ributariss &n conservacidn del archivo contable. 15, Plan Unica de Cuerts PALE 16, Normas de Infirmacidn Finandiers N.LF
L daal anterior es g ol siguiente
Cudl e la Importancia de desarrollar e imp i en las dreas sdmink v Ambiente Requerido: Ambiente convencional, smbiente con computadares, unidad roductive, sonido.
cartsbles ¢ las MIBYMES? Materiales: Compitadores con internet, tableros, yi, televiser, revistas, marcadores, Wpices,
Barradores, hofes blancas, calores, tieres, cinta, pegante.
Actividad de i necesarios para el aprendizaje

o Actividad de én 1 Reconoeer recursos fivanciercs de acuerdo eon
metodologia v nary

Actividad de C: i Ce Tramitar e ocuerdo con
téenien y normotive.

Identificar s necesida Ge 105 proceses cantabies en 12 Srganiacionss dearecda 8 ls normatividad legal

idetificar lit conceptos clws de la gestion documental para el trémite de los dacumentos contable y no wigeate,
cantable,
Descripidn de la actividad: Deseripcitn de la actividad:

» Observe fos siguientes videas v relacidnelos con  stuariones resles de e vid De farma individual lea ef easa:




La Empresa XX BARMRG requiere un aréstama par ampliar sus instalociones debid 8l sumento en las
apetaciones, y s dirige al Banco Popular el cual e pide un
Financieros actualizados; los Cstadas Financieros dan informacion clasificads acerca de fas resuhados v
situscidn financiers de una empress durante un periodo determinada, seta informacidn permite |

camunicacn entre los niveles administrativs, con el fin de eusluar y controlar lss operacianes de una

infarmarion financiera s cual consiste en Extados

cganizacian para la toma e decisones.
®  Dartienda e s anterior, Se e imeits 8 analizar 14s SEUIERtEs preguntas, lomande eame referentia

e s desarralin, su experisncia, vivenciss y conacimiento pravio

o :Cudles cansiders usted gue son los documentas que se fequieren pars renlizar los Estades
Financieras?
o |Desde su punto de visea custes cansidera que perjuicios le prasiona a la empresa na tener ka

infarmacion contable de arvesiag 3 normatividad lags igente?
4Qui implicationes n ientificar y archivar lox dacumentes contailes?
Al firsalizas su trabajo, sacialice  sus compafierns & instructor los sesultados, y preséntelo de forma digital

Ambiente Regquerida: Ambiente de formaribn comencional, mesas, sillss, computidares, coneddn 4
intermet ytaludsor.

Materiales: Barradar para tablero, esfero de punts redondi, hojes cuadriculudas, Jigis-meradotus para
tablero acrilico, marcadares permanentes, memories USB, pepel blanco, resakadares y tajaldpic.

Actividades de aproplacién

Sub_sctividadus 1 Tramiter de_acusrdn con récnices

ientifiens et I gestise de
parael trdmite segiin 2 v las MiPymes.

archivisticas y cantabies requeridos

Descripcitn de s activida

£l Auchive General de fa Nacion es un establecimienta poblico del gobierno nationsl colombiano que

pearmueve la conservacidn y consulta del legado documental nacianal LaLiy genersl de archiva 594 de
2000 fegiameita pracesas relacionados con la actividad afchivistics, asl misha e atterdo 027 de 2006 y &
‘acuerdo 060 de 2001, define la terminatogia archivistica necesaria para el tramits de 105 dacumentos en las

Camforme gnipos de 3integrantes
Relice una lectura general de |5 acverdos 027 de 2006

Seleccione por cads Jetra cinca tdemings y anganice un Binga Archivistica.

Realice la retroalimentacién con el Bstructor sabee | experiencia de 1a activided.

2. cadigs 4 s &) procedimienta por medio del cusl, las entidades asignsn un numers
consecutiva, & lis comunicationss recibidas @ producias, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propssita de aficklizar s
kedmite y cumphie con ks tErmines de vencimient que establezca la Ley, Bstos
thrminas, se empiesan a cantar a partic del dia siguiente de radicase el

documents
10, Registro e 4 Canjunte de documentos electranices prosucklas v tratados conforme & ks
prnsiiors y hiui
aficisles
3. Cusdicde dInstrumente gue control el ingreso 3 un archive, siguienda el orden
clasificacién cranaldgico de entrada, de dacumentss provenientes de dependencias,
institueianes o persanas naturales.
&. Clasificaticn &) Exel procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
dacumental sistemas manubes o autpmatizades de correspandencia, todas s
i d tecibiclas, reghtranda detos tales como; Narmbre

de la persona v / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cadiga de lash
Dependenciais) campatenta(e], Nomera de radicaciin, Nambre del
funcionaria respansable del trémite, Anexes y Tiempe de respuesta (Slo
‘amerita), entre otros.

8. Registra deingresa | ) Conjunts de documentos, s cusl fusre s fecha, forma y soporte
de documentos miateriai, acumulsdos n un praceso natural par uns persona o entidad piblica
@ pewatds, en el transcursa de sy gestién, conservados respetands sauel
arden pars servir coma testimonio ¢ infarmaion a la persona o institucidn
que fos praduce y a los cudadancs, o camo fuentes de |a historia.

e Is materiales e implementos requerides para simular el trémite de los documentos contables
v na contables desue waa las normes técnicas establecidas en el acuerde 060 de 2001
Utiice los medias tecnologicas y elsbare fos farmatos de registro e correipandencia par

compeobar el ingreso y dassusha-d los documentos fiicos

Recatte un informe corto que de evidencis de I exgeriencia reslizada, apicanda los lineamientos
stablecidas e t norma GIC 185 pars elaboraciin de informe corto.
Socialice |as conclusiones de |3 activided reaflzada.

de Apropiacin 1 C Beconoesr_iecuron finoncierns de_ocuerts_oon

imetodslogin y earmirthia,

Ambicnte Reguerido: Ambiente conventional.

Materiales: Computadores con internet, tablercs, USB, televisar, revistas, marcadores, Wipices, borradores,
hajat blancas, calares, tjeras, cinta, pegante, cartuling,

Tramitar de acuerso can s normativa

Deteriminas bas pasos establecidas en e dcuerdo 060 de 001 v tramitar (a5 Soaimentos contabies y na
cantubles ps—uss unidad de carespandencia de. uni YUAYTE

Descripeién de la actividad:

. e 3 integrantes
una infagrafia digita! Utilizando los medios tecoologicos danda evidencia de 1s compren Consute e

materisl de apoya (acuerdo 60 g 2001} y realice l lectira de los articulos asgnados por «)

struetor
. o para el trimite de
*  Desarrolle el siguiente ejerdicia de apareamienta oue le syudara 8 la comprension de las conceptas
requeridos en el trémite de dacumentas,
1 Archivo, et entificarian pimérico o alan américa que se asigna tanta 2 las unidades

produttones de dOcumentos y a las series y sbssries respectivas y gue debe

responder al sistemi de clasifeacion documental establecita en b entigad

5. Archivo slectrdnico

. Radicacidn de {4 Esquema que reffeja i jerarquizacidn dada 3 la dacumentacion producids
comunicacianes por un institucidn v en &l que se registran las secciones v subsecciones  las
aficiales series y subseries documentales.

4. Archivo e Gesidn, | b IFase del procecs de organizackin documental, en la cual se identifican y
i de wcuerda conle

Tuncional de la entidad productara [fande, seccibn, seriet y/o ssuntos

7. Asunto b Aurchive de ks oficina productors que reine sy darumentacion en tramite,
sometida & continua utfizacien y consuita dministrativa,

Intecgretas goliticas de cantabiidad y de iformacion financiers, teniendo en cuenta la pacmativa y las

paliticas nstitucionales.

Descripeian de la actividad:
Para esta actividad: Eesnegupes de (0] aprendices, cada grupo debe etaborar la lectura de fas articuios
relationados el cadiga de camercia fespecta al tema asignado, una vz condeptualizada esta informacida

debe elabarar una exposician gue cumpla con los siguientes requiiton
L i s permite |2 definicion de los conceptor, la expasicion es el concapto entendido v ejemplarizada por
&l Aprendiz

2. Desarralle d exgosicion con la herramienta de su preferencia el cual debe contener 18 siguiente

infarmacion: tino e socledad, o da cocias, capital sosial, Almern de sorics o sésionistes, respancabilisad
de los sotios, drganas sociales, cesion de partes perticipaciones sackles, pago de capital, revisar fiscat ¥
deriss informasan si sy tema contiene otrss tembticas y descargue del material de apoyo los temas
asgnaros a ads uns e s grupes canfarmades

3 Afinalieat s debe

el et el grupo por madi de un juegs

elsborsda por los del transferr de forma Ejemplo.
concéntrese, tingo tangs, oteria, chge (Hater uso de la creatividad para 18 shsbaracion de |os juegos).

Ambiente Requerido: Ambiente de farmacién convencional, mesas, sils, computadares, conexisn o

internet y-tolsusos

Materiales: Borrados para tableio, exfern de punts redonda, bojas coadiiciladay, Ll sisicadomm pars
bl Nice, marcedd memorias USS, papel blanca, resaltadares v tajslipis.

Suhdetiidaps. de Apropiackin 2 Ci Beconprer_recursos finoncieros de_ocuerdo con

fetadologio y normatha,
Reconacer las dacumentos originadas en I actividad econdmica, de asuesiaa las poiitices cantables

Descripeidn de la actividad:
Cansulte e libra Contabilidad General con enfoque NIF park las pymes (52 ed] y ke of tema 6 Soportes
contables, del capitulo 5. Pagings 143 8 162

Reinase &n gripas de trabaje, presente un cuadrs camparative en el que relacions 15 iferentes dases g2
documentas contables y Ao contables utilizados en ls QiHpEE Y descsrgue del material de apojo ol
ducumenta “Taller soportes contables”

Daasrnlle ef taller y o cuidro compirativa con la herramients afimatics de su preferencia v envié el arc

alinstructar a través de la plataforma de aprendissje.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, silas, computadares, conexdn 3

Fasvm



intermet yteluidsss.
Materiales: Barrador pars tablero, edfero de punta redands, bojas cuadriculadas, lisimatsadoms para
tablers acrilico, marcadares parmanentes, memorfas USE, gapel blanco, resaltadores y tajalipia.

de Apropiacien 3 C: Recanocer recursus financieras de acuerdo can
metadologia v narmativa.

Registrar las informes financleras.

Descripeion de ia actividad:
De manera individusl, presente expasicion acerca de les oblgaciones tributarias locales fegionales y
naicnzles, tants 3 persanas como @ empresas.

e s i través
de la plataformia de sprendicije

Ambiente Requerida: Ambiente de farmacion convencional, mesas, sitas, computadores, conexion a

internet yteliina:.

Materiales: Barratar pars tabler, edfero de punta redands, hojas cuadricoladss, gl massadoms para
bl marcadares 1S, papel blanco, resaltadares y tajaldgis.

Suhbctiddadies, de Apiopiacidn 4 Competencias: Reconocer recurses fnandiercs de stuerdo can
metadologia v pormativa

Praparar la infarmes bisicos contatles de acuerda con la narmativa y las politicas de la organiacién.

Deseripeion e la sctivisad:
De maners ingvidual, eizbare las informes bsicos contables de acuerda can las libras suxifiares en Excel o

el st Tengi en e Jon Ik
bdsicns contables,

Ambicate B illas, canexitn a internet
Materiales: Borredar para tablera, esfera de punta redonda, hojas cusdriculdas, Wpls-masssders para

tablers acrilicn, marcadares parmanentes, memorias US, papel blanco, resaltadares y tajalipi.

Suhhctidasies, de Apropiacidn § Competencias: Recanocer recursos financienss de scuerdo can
metadologia v normativa.

&n medios los equipas techoldyicas diksmniblasan |4
recepchin de los documentas.
s Clasfique noson del de susit

§ registre ks entraga
Teniendo en coents i planilla de

ro de enrrespandencia recibida, selereione tres

comunieacianes que requieran respuesea y grayecte el dacumants, realice el respective envlo, de

P v
= Uniice s medics tecnalgicos ¥ las herramientas afimdticas para elaborar un folleto dands ilustre
ol y 1

impctancia de Jopines.

Wipyma, uniad i i s .
Materiales: Computadores con internet, sello (il reloj radkado, impresors, eschne, fas, teléfons,
el Inteligente ghfbbilons, borradores, hojas blanc
grapodaca

ras, cints, eginte, SaaRAMAR Perfarsdaca,

o Actividad o Competeneia: Reconacer recursos finonciercs de scuerdo eon
metodalagio y normatia,

Elsbarsr of process de trdmite de documentos tontebles, sl como sy digenciamienty, archive &

Sentra de 185 unigaes i matividad y Uso en las LARARE,

Descripcion de la actividad:
& Tngrupos de trabaio, a ravé e i it e s
s diigenciamienta y srehivo tanto de los dorumentas contables y o contables de arueela s It
nammatividad y wsa en las MiPymes,
. con = : el arehive i instructor
a través g fa platatarma de aprendicaje

Ambiente Requerito:
Ambiente dotado e mesas, sillss, compatadores, inlermet, progranas ofinaticos, v plasma,

Materiales:
Camputsdares, internet, guias de arendicae, Tbios, access a Biblioteca Virtusl, cuaterncs,
marcagaras, borradores, papel, igices, colares, hojas de examen

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Gssvm

Cuasificar y-ssch par 3y san de acuerdo iegal vigente.

Descripeion de la actividad:

£n grupo de trahaje, to—sobis Archiva § de comercisles en ol Cogign de
Camercia tituls IV capitula |, Articuls 134 Decreta 2649 de 1993, Ley 962 de 2005 anticulzs 28 y BE. Articula
12 Ley 527 de 1998,

Ung yas-—suids el material elabore cargets diddctics con los decumentos contables utilizases en el gracesa
cantable dentro de las empresas seleccionadas s acuerdo con el documenta anterlormente mencianada,

Ambiente Requesd: 8 camexitn aintermet

Materiales: Borradar para tablera, esfero de punts redonda, hojes cusdriculacas, Mpis massaderus para
LIS, papel blanco, resaltadares y ejaldpis

tableto acrilicn, marcadores permanentes, mem

Actividad de transferencia de conotimientas
Ex irnpartante que los conacimientos implicitas de cada una de las competencias en s seaiuste; sean
aplicados #n el contexta real; es decir, que |a splicabifidad de cat uno de sus resultados de sprendizaje
evidencie en sjerticios reales que tengan que ver con el sectar productivo, o las empreses guioe. [ por
ella que se proponen ks sigulentes sctividades de transferentia 4e canacimisnts pard la presente guia de
spiendizaje:

Actividad de Transferencia de Conocimienta:

16 fa: Tramitar de peuerda issstou técnicas

ot
Reconacer los procesas de fa gestion dacumenntal

Aplicar el protocake establecidn en fa normatividad archivistica pars el trémite de lox documentos
administrativas contables a0 contables.

Descripcian de b sctivida
La activkdad se desarrolla de manera individual

Guistla por el instiuetor, realies uns praetica idas,

& del centro de formacin, teniends en cuents el protacolo establecido en | normatvidad para el
recitio y despacho de kos Socumentos.

Aliste el puesto de trabaja con los elementos y equipos requendos y aplique | pornativa y la

Interprete b infurnacion del conte
farmato pars la recepeidn, radicacidn, ragatro y Sstribucian de la dorumentazion interna ¢ externa

de los documentos recbidos, 51 es el caso, elabare un

-aplica &l proceso| - observacién

Evidendias de Conocimiento administrativa, |2 estructurs « Lista de chaquen
organizacional en & trimite de «  Fortafolio de
fos documentos, tenienda en| avidencias

Presents un resumen del|  cuents la normatividad y las| « Eusluscion de

procedimisnen del trémite de|  polfticas de - conocimienta
documentos  administrativos| = Cuestionarios

dento de Iz QimEs.

- aplica los procedimientos enla o Evaluacén
recepcidn y despacho e Interpretz ‘conecimiento
125 tablas de retencién document, Ava
o - de acuerda con Is normativa y las a Talleres
Evidencias de Desempeio | oicas instucionales. o Evaluacén
Resliza uns representacidn| desempefio
acercs de fas normas  dl «  Actividades
trimite de Zocumsntes que| Erupales
emplaz |5 organizaciones paral . Prusbas
i o - i
inistrativas, tenienda en . Lista de
<uznta objetivos corparativas. chequso para
evaluar
desmngein
producta.

s Presentacion

-Envia Iz documentacion de gl povarody
despacho de acuerdo con la de evidencias.

s vm



normativa y politicas . Informes

institucionales. avances  de
proyeco
. Mapas
canceptuales
»  Observacidn
Evidencias de Producta -Aplica l2 normativa v las paiiticas »  Mazpz mental
instituci i Car 2 de
Elabora un folleto refacionadp| NPtucionales de conservaciin y ..
5 preservarién en los documentos. evidzntias
con Iz manipulacién  de %
: s +  Evaluaciédn de
ocumsntos en lss smpreses, viperio
su tratamiento, & importancia
de Jgs mizmes
; ; el »  toja decotejo
-Aplica en el proceso de reciboy o ‘heptie
despacho de documsnto, las
S % . . carpats de
técnicas, 2 normativa y las politicas )
FERE evidentias
institucionales.
. Proyacto
productive.
. Lista de
chegqueo con
evidencias de

Compobar i sjecucian de los T
procedimientos de reciba y
despacho de documentos, segén 2
normativa y las politicas
institucionales.

salitias
empresariales

Elaborar documentos

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFCACKON DE LA GLIA DE APRENDIZAIE

Denarmina

i del Pragrama de Formacion: Técnien Asisten
Cadign del Programa de Formarion: 134101 1

Narmibre del Sroyects: Suministrar apays-a los en fas unidades sdministrativas de
i ubicadas en Ay los municipias de cabertura delgide,

Fase del Proyecto: Plansacién

Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentaies de cada una de las dreas
de la empress, su importancia, jecucion v actividades propias de cada una de ellas, documentedes
mediante informe.

- G 1:210601024: Elsborar d
Resultades de Aprendizaje Adzanzar:

Porras thenicas

21060102401 Secnsocsr of dorumenta de acuerda con el asinto, Is norma téenica y tips de texto

21060102407 Besactas i redaceiin e los
la norma técnica gramatical, tino de texto y ks palitica organizacional

y e teatas de fanto,

21060102403 Cisbs

i dle b, teni

nda en cuenta ls redaccitn, las técnicas
de digitacién y transcripeidn, la tecnplogis disponible, velocidad, precision: normas de seguridad v salud en
al trabajo, normative y politices de la organtscén

21050102900 Campeabas que los dockmentas elsbarsdes cumplan can fa nerma técica, gramatical,
politicas de la acganizacian

210601024 - an cuenta k i , ks normas
ramaticales, tonicas ¥ las politicas de la organizaciin

Durscidn de la Guie 150 horas (108 presenciakes) 142 virtuates).

2. PRESENTACION

L

v fortalzce el conacimiento aplicads @ situationes reales gue scontecen en el disrio wivir de las

imados anrendices, la farmacion por proyectas del SENA oirece tna base sdlida de formacida acaré

5 v

Euidencias de Conocimientn

Rewliza cuadro comparative de ks
diferentes clases de documentas
cantahies y no contabiss wtilizades
o a5 B

Evidencias de Desempefia

Tlabora carpeta didictics con las
dacumentas contables utifizadas
en el process contabile dentr de
as empraas, temencn e cuents
s chligaciones tributatias,

Evidancias_da Producto

Beusunts sefommas bisicos
cantables de Bros audliares,

Aplica  normas legales,
arganizacionales y mercantiles

en b constueda  de la

ndo en cusnta el
tpa de emaress, sector
econdmice i las narmas legales
vigentes aplicadas sl sector
arivada v piblica

“Establecela diferencia entre Jos
tipas de empresa de aruerda ol
sertor  econdmica  al  gue
pertenece.

“Werifica fax requisisos legales en
Ia constitucidn de empresas
tenienda en cuenta la entidad

de vigiancia.

-Utifiza las politicas contables
tenlenda en cusnta el tips de
arganizacidn,

~Aplica s principics contables
el registros de transacciones
comerciales y financieras de
arverda con las  politices
contubles de |a organitacion.

= Observacidn

Liska dx cheques
Partafolia de evidencias
Evaduarion de

canncimients

arganizaciones, de maners gue sean aplicates e forma didsctics, pero en cootextos resles § aprapizdos, en

marticular en los momentos de verdid.

In nuestro prayectn formative SUMINISTRAR ARCYD 4 LOS
ADMINISTRATIVAS DOE WIFYRES se trabajs con fa intencitn de acercar el sjerci

daistente Adiministrativa en am

Aapropie sus canocimientas para I vida labaral y seckl.

PROCEDIMIENTOS EN LAS LINIDADES

de las labares propias del

tes de aprendizaje Smuladas en os gue se esgers gue o aprendic

Par sty rason, pars eMpodarsre n U nueyo rol eme sgeundls en ta Farmaciin por proyectos y glsance
! perfil requerido para ef desempena en su puestn de trabajo de acuenda con su esperialidat, es necasario

desarraliar la siguiente guia de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1, REFLEXION INICIAL

idustifices lac fortalesss v debilidades que usted pose frente a la elaboracidn de documentas a fin de

seconeer sus aprem
ntgral.

Descripeion e s actividad:

L Leet, analizar,

jes e experiencias previas, pera

cada una e las pregunt

iar el process de formacidn profesional

2 Responder caia una de las preguntas con hone

apacacen en ¢l sig
idadl y abjetividad

3. Dlaborar un documents Word cen calidad dende plasme: las respuestas del cuadre.

PREGUNTAS EXPLICACION
e Fealie el autadiagnaaticn Be s Conacimentos que poses de

cada una de las competencias.

T000E quiere saber @ aprender?

Elabare una lista de los conocimientes que quiere aprender
acerca e cada una de las competencias,

T Coneamienta pueda transferr
ami entorno laboral, personal
social, ¢de ecte aprendisaje?

entorno parsanal y labaral.

Realice und reflexin de s prapio aprenduaje, cudl seria la
aplicacion que usted le daria @ estas nusvas conacimentos en_

Ambiente Requerido: Ambient

ambiente can

M5, laborataric, camars Gessl, taller, smbientes extemes, (REARRARS-

. unidad praductive, biblintess,




Materiales: Computadares con internet, tableros, s televiser, marcadares, Wpices, borradares, hojss
blancas, colores, tieras, cinta, pegante.

-SITUACION PROBLEMICA: le actushidad las Bifwses—so cuentan con tna esticturs administrativa
adecuada que les permit ser competitiva en un mercada cada ver mas exigente. No cuentan con canales
de icacidin ascendents icaci ? lectréni

caherentes, funciones
Claras, peacesas y procedimientos arganizados para aptimizar recursos y agiizar arocesos.

s problemas i cumnig @ I i de los processs y

estin abstacifizands el crecimiento de las MiPymes, ya que carecen de una sdecuads estiuctuss

administratia, que conliev o que las Milmes—sg sean competitives en £l mercado v Gue en el futura
i i i . o cuestionar

& Esviable ientificar las actividades v tareas procecimentales de cada una de Las dreas de la empress san

& Fin de aptimizar los recursos y agilizar procescs ¢

Describir las funciones s un Té s i realiza en una i

o pracesas y procedimisntos pars slcanzar resultedos oportinas y garantizar I prestacidn de un servici
efectiva y eficiente.

Descripeidn de la actividad:

Canfarmar equipos de tre: aprendices.

Mo

fmedin electrnico o fiaico una UVE heuristics que describa los conacimientos, cargo y
aracedimientas que ejecuta un Asstente Administrativa en une GURKTE

‘Explicar b Uve heristica con propieded ante el instrustor y compafieres de trabajo.

Camparar Iss Uve hewrlsticas con los demis equipos de trabajo pary identificar relaciones o
diferencias.

Ambieat ional, ambieats con

unidad productiva, biblioteca

Materiales: Computadares con internet, tableros, s, televisor, marcadares, lipices, borradares, hojes
blancas, colores, tjeras, cinta, pegonte.

3.2- ACTIVIDAD BE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFIEACIGN DE CONOCIMIENTOS NECSARIOS PARA FL
APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE EONTEXTUALIZACION 3.2.1

Hentificar  las partes, estilas y—ssws de los documentos empresariales que  producen las funciones

administiatinas de L diferentes dress de uns Qs , beniendo en cusnts e protocoks 8 b empresa ¢
1a normatividud legal vigente

o

Cancluir sobre las i i les v judicisles; v s genery
e el tramite s ministritha

bibliateca

Materiales: Computadares can internet, tableros, yath televisar, marcadores, lipices, borradares, hojes
blancas, colores, tieras, cinta, pegante.

cuerdo con ngrmas téenicos.

Reconocer ta importancia de digitar v transcribic documentos empresarialés con rapidez, precision v
exactitud, aplicando las téenices de digitacidn, levando a cabe—ta pasas activss carrespondientes y las
nommas de seguridad v salut en el trabajo,

Descripcidn de la actividads

1 Conformar equipos de tres aprendices,

2. ientificar las técnicas de digiacidn transcripidn
3 [——
4 Goabursdbussionus de s aprendices reafizanda peusas activas despuis de digitar socumentos.
5. Construit un video didéctice y creativa de ls aprendices explicanda la técnica que se debe utilizar
sare digitar ™ i
6. Secioliear en el ambiente de speondissiesads yiden, coneliyends i importantia g piesr 1y
tcnicas de digitacion, pausas activss y lat armas de seguridad y salud en ¢l trabija-
Ambiente Requeride: Ambiente bibliateca

Materlales: Computadares can internet, tableras, yids televisar, marcadorss, lipices, borradares, hojss
btancas, eolores, Hjeras, rinta, pegante

ety con normes tericos.

Presentar un caso labaral dande se represents una Situscitn de falsficantn de un documento empresarial
durante Iz ejecucidn d can # fin de 7

Descripcion de la-actiddadas:

1. Conformar equipns de custeo pacians:.

Descripeion de la actividad:

Canformar equinas de tres persanas.

2. Tighararun i los dif i RS, eplicanda
sus gactuesetilos, usas y U tespectiva ejemplo
3. Campart v socializar ante los compafiercs e instructor el folleta elabiorada de una manera asertiva.

Ambiente Requerido: Ambiente convencion:

miiente eon cemputadores, unidad produstiva, bithioteca
Materisles: Computadares can intermet, tableros, usbh televisar, marcadares, lipices, borradares, hojss
blancas, colores, tjeras, cinta, pegante.

3.3 ACTIVIDAD DE APROPIACION

Explicar Jos criterics i redactar un d empresarial

medernidad y que cumpla o 15 requistes g Se requisre K Wiciar un tramite persenal 8 eomereial
Desripeion actividud:
1. Conformar equipos de tratiajo e cuatra aprendices
2. dentificar Jos tipos de documentos que s produsen en fas Miymes,
3 Clabarsr in cuadro sindptea en fisico da Lo de
una QAR s respectivas criterias o redaccidn,

Ambiente Regueridor Ambiente conwencional, ambiente con camputadores, unidad produstiva, billioteca

Materiales: Computadares con internet, tableros, sl televisar, marcadaces, Uipices, borradares, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

1 tencio Elahorar reuerdn con normas toricas

3.3,1.1. Determinar las consecuenias v &l problema que se genera en & trimite sdministrativs, al sabasac
was documenta con incansistentias en ln redaccin y Falencias en b preseatacion

Deseripeian de la actividad:

1 Contormar equipos decuatss sprendices.
2. Eleborer un isfesme—doage s presente ejemplos de documentes empresarises  elsborados
carrectamente y con errores.

3. Camparar los labarad £on o

G5

2. Cattaequipodebe gosialisases juego de roles, un caso laboral, en el que se presems fs falsificacian
de un dacumento publico y privado
3. Pressntar una resefis srgumentativa y descriptiva del andllss de casa.

ambi

nte con bibBoteca

Materiales: Computadares can internet, tableros, ysl, televisor, marcadares, lipices, borrudares, hojes
‘lancas, colores, tjeras, ints, pegante

3.4, ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DE CONDCIMIENTD

Redactar dacumentss empresariales teniends  en cents ls—dussionas productives, heframisntas TIC, el
‘asunto, la normativiad GTC 185 y pratacolo utilizado por las (URKISE

Descripcidn de b actividad:

Cantormar equipos de

Canstruir ssainlscma en o cusl expligue chiramente s instrucsianes o nermes teenieas pars lo
elsbaration de documentas organizacionales teniendo en uents o asunta, normas gramaticales,
tipa de texto y protacalo utiliada por uns QRAYEE-

3 Sechilise con crestividad, dinamisma y empoderamienta del informe, sustentands ks importancia
del uss de en R

Ambiente Reguerido: Ambiente ambiente can hiblioteca

Materiales: Computadaras can intermet, tableras, yab, televisor, marcadares, lipices, borradares, hojss
laneas, eolires, tjeras, einta, pegante.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

ELABORAR DOCUMENTOS | Utilica el Sucoments de Cusstionatios

acvarda con el arunto, f

Euidencias de Conodmiento. | s téenica y tipn de texta

Eushuarion canocimients AVA

Responde cusstionsrinsohre | oo ente Taiteres

. empraarial y el testo de




-

-

esenciokes cantempladas en
sospative para elabor,
ded

ién

Scuerda el asunto, I norma
técnica gramatical tipo de texto

Evidencias de Desempedio

Redacts dacumentos
arganisacionaies aplicanso
la normas gramaticales, de
sintaxs i tas de redaccisn
haciendo uso de fas Tic v fas
narmas de seguridad.

Buiduncias da Producto:

& informe sabre

vl

Redacts dacumentes
emprecarisles y extos
hatiendo uso de s norme

técnica  las narmas
gramaticaies,

ampracarisles y textos
haciendo usa de la tecnica,
velocidad y precision.

las normas téenicas para b
elaboration de documentos
arganizacionales mis
utilizadas en it QIRMISE

ermprasarisles y textos tenlendo
en cuenta las téenicas de
digitacidn.

Utiliza I tecroiogla para
slaboracién de dorumantos de
acuerda con los recursas de fa

arganizacidn,

Cumgie las normas de
seguridad v salud e el trabaja
en aspeictas de Srganomia g2
acuerda con la politics

institucional y ka nermtive.

Comseren e gacuments e,
acuesia fas narmas tésnicas.

Aplica procedimientas técnicos

narmatives y organiz
en la redaccidn de dacumentas

¥ teatas

Evalacion desempena

At

ades grupales
Pruebas escritas

Uistis s chequea para evalusr
desempena v producto,

Presentacidn del partafolio de
evidensias

infacmes avances de proyects

3

Z0NA 2 Espacia sestinado para fa impresion de direccitn, apartato, direcridn eiectrinica, fay, teléfonn,
tlex, NIT [epeianal] y otras mentiones chigatarias en virtud de disposiciones legales, ciudad v pais.
Ceupi entre 1.5 cm y 2 o desde el barde inferier de la hoja y horizontalmente puede abarcar toda !
ancha del papel

2ONA3: Fapacin superior derecha que se.deja en blanco para que «f destinatario inprima el sella e
registra o fa fecha de recbido del documento

ABREVIATURA: Griga de palabros bluside sos s elininacdn de alguns de las letres y siempre e
cierra con un punts

ACRONIMO: Vocabls conformiado por difacestes Jteas iniciales ¥ o iniciales de una razén social

ACTA: Documento siszte-gus contiene o sucedicn, tratada y avordado £n una reunidn o situacidn
axpacilica.
EXO: Docustsita—a elementn que se adjinta a ls comunicacian

camplementar ¥ aclarar

o al informe, sinve para

ASUNTD: Sictusic-dal contenido di la comunicacidn
CARGO: Bombis-siu I posicidn Gue orupa la persona responsabie de expedic e documento.
COMIA: Fiel caprstuccion dat documentc,

DESPEDIDA: Balabes frase de cortesia can fa cual se fingfita unia comunicacisn

DESTINATARIO: Persona  quien va dirigida Is comunicacion

ENCABEZADO:
cantinuidad del dacuments.

én que se realisa, lines de ideatficacion para indicar la

ESTILO: Disssibucidn.du tas erentes lineas que conforman s comunicacidn
INFORME: Documento  gue—deccsba 0 £ 3 conacer datas precisos sobre #l estado de cusiguier
acthvidad, estudio o proyecta, relative & Lna caso cancretn para coneeer resultadas de procests
administrativas.

INTERLINEA: Bistaneiawastical entre las rengiones.

INTERLINEA LIBRE: Rienglin sin escritura

LINEAS ESPECIALES: Uinsas du anexce, copia e Identificacidn ded transcriptor,

LOGOTIPO: Simboio que idussficas |a organizacidn.

MARGENES: Distancia que queda en blanca en sida-ues de lox cuatra lsdos de una paging impresa.

Verfica que el dacumento o
testa cumpla con [ normas
tenicas y las politica

arganizacionales.

Elabora dacumentos finales de.
sruerdp las nacnas bicaicas
gramaticales, de redaceidn,

5. GLOSARIO DE TERMINOS

*  CARTA COMERTIAL EMEC, 3 s kil en o rel i
Empresas y personas naturales; iguslments, en 103 relasiones entre ks smpresas y sus empleadas,

¢ CRCULAR{ NTC 3234 |: comunicecidn interna & externs de cordcter general o nommative con el misa
texta o contedido, dirigida a varios destinatarios

*  MEMORANDD LMIE 3397 ): comunicaciin estiita de corbeter interno de uns empresa, que s utliza
pera transmitic informacion, orientaciones y pautas & las degendendias lacales, egionales, regionales,
nationaled o internacionsles

*  ACTAS ADMINISTRATIVAS {WIC 3394 ): documento que canstituye & memoria de seuniones o actos

administratives,

*  CERTINCADD [ NTC 4176 |: cocumento d cardcter probistorio, publics en el que se describen hechos o
circunstancies que na reguieren salemnidad,

* CONSTANCIA £NIC 4176 )i dacumento de cavicter probatorio en el Gue se describen hechos o
eircunstancias que n requisren salemnidad
*  BLOQUE EXTREMO: todas lus lineas parten del margen lequierd.

* BLOQUE: Lat lineat de nimern, fecha, asunta (i 16 hsy), firma y carge se colocan partiendn el ceatro
del eseritn hatia e margen derech

* ZONA1: Copacio destineda pars 2 impresion de I3 razan social, sigia @ serdnimo, logatipg en casa de
tenetle y NIT (apcionaly: Las medides respectives san de 14 cm horicantales, desde el borde irguierdo de
1o hoja, y entre 3cm y & cim verticales deade el borde superior
s
®  WMEMBRETE: Inscripci du datos que ientifican natural ojuridica
& MODELD: Fxquers de dictibusibada s que % pernite | organizacidn la disgramacida de su
aspeleria.
& OBIETIO: Describe |a fualidad-dad informe corta

& FORTADA: Primera plaioasal informe; contiene los datos requendos para lo identificason del
documenta

®  RAZON SOCIAL Nombre que ideatifics 3 una organisacion

REDACTOR: Persona que genera y plasma ldese—us una comunicacion

RERITENTE: Normbice, apelidos y cargo dal fizante

-

SALUDO: Eeaea-de cortesia con la cusl se inicia b comunicacin.

SIGLAT Alzreviatura confarmada par fax letras inictales de cada pelabra de una ravdin wocial,

SOBRE: Cublerta que guarday protege un documenta, pard sy entraga o envia

-

TRANSCRIPTOR: Persond casgeseable du elaborar, digitar o transeribir i comunicacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Martinez, .—Cume de Redacidn. Teoria y prictica de |a composicién y del estio, Maddd—
Baraninfo 2000

Chiavenato, | introduccidn 3 Ia teoria general de Is administracidn. Bogoté Me Graw Hil 2000
Basulto, H.. Cclogeatia achualizads Bogotd-Me Graw Hill 1984

Castell de Duefas, B., Beatrz. Curso Basico de Mecanografia. 4% =d. Nusva senie educacion
comercial. Santaté de Bogotd Me Graw Hill. 1598

loontze.. Gompendio mormastécnicas sabrz
comercial, Santafé de Bogota 200%

IcontesBuia Técnica Colombiana GTG 185 Bogots 2008

Rincdn, G-, Apuntes de léxico. Santafé de Bogots Comercial Impresara, 1004,
Walter, 1., Qealidad v escritura. Ogg

Rojas, D. Redacoidn comercial estructurada. Bogatd Mo Geaw HIl 2012

Rincdn. G.~Tcsicas y prictioas de oficina- Bogatd Ma Graw Hil




Atencion y servicio al cliente

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+ Derorinacin de Pograma de Fomari Teenio on Aslstancts Adminetais

Cadgo del Prograna de Formacin 13410
Normbre del Proyecso: suministrar Apoy yn 4 lo Proceaimientos on 1as Unidagss Asminisirativas o

MIRKRP8 ublcadas on Soscha y los municipion de cobertura del CIDE.

Fase del Proyectc: And

Activdid de Froyecia: I0Etficar ¥ tpo: a8 ize.

MIEYWE S madiants sl uso 05 hrramisntss ofmaticas y anaiiss oa Informacion.

Competaneias

B scusrio con senicio y nomstia
DS e A e
& 21080102001 Racanccer ta crgani
‘s 1 s et oA |q.,| vigente
* 21060102002 Riagacar ta parficbaciin an 4as reunkns de 1 OIGaniZacion. teniends en cuena el objto,
[ ignada i
* 21060102003 alsneiny i cliente, Cara & cara, aplicando actludes y
Jotes, e preoeein, |a eliguets y de seuendo caldad
estabiecon
* 21060102004

o e clientas, productos y senicios que tirece, tenienda en

i enos o y usuarios

& 21080 poitc

+REnON i 4 el i i ) e et ot 8 Far ol v e
tecnolégicos, ncdares de

* 21080102007 Wiastlicas las v conformidades respecic a i realizackin del evenio, de scuerd con e
r0RGlD, abjea y plan.

» 21080 1 mejora e acuends con

ollicas arganizacinales ¥ panmaive vigente.
Competencia 2 UNltzar hamemlentas Informaticas de acuerdo con 1e mecasldadse de mansjo oe
informacion

Resuliados de Aprendizafe Alcanzar competencia
o ZZDI0E0T S hermamientas e tecnokgias de b infornacian ¥ ls comanicacen (TIC), de
Acuerds con las necesidoses Hershicadas
o Z0sDROAEO2 waar 293 b, e deuorin sen . manusles de
eendimiznios y esindares
- Z2050104603 o

Dara &1logro de Io anterior, usted en su o de aprendiz ird adquirianda unas bases
del tender

zon procedimisntos de senvicio y normativa, Utlizar herramisntas informticas de
acuerdo con Ias necesidades del manejo de la informacién y Desarrollar procesos
de comunicacin =ficaces y efectivas feniendo en cusnta situaciones de orden
social. personal y productivo. Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos
administrativos de Iss MIFYMES. De tal forma que ke permita aportar no sola al
desarmeio d [as rmismas, #ino también 3l desarrollo econdmico del pais. desde su
quehacer coma Técnico en Asistencia Administrativa.

Actividad de Reflexion

Idenificar la imporiancia de su programa de formacidn, respecto al sestor
productivo, frente a I formaén de competencias, habilidades y destrezas coms
formacidn para el rabajo en =] sector productive

- Descripcion de fa Actividad:
Conforme equipos de cuatro {4) aprendices.

» Elsbore un cuadro comparati en un dosumenta digital © mansal, dondea
través de las preguntas ¥ pars qué? es importants
conacimiento que se ha de adquinr duranie su formasion en el programa
Téenico en Asistencia Administiativa y i imporiancia que este fiene con fas
WYFIMES.
= Socialice su cuadio comparatva con los compaberos de formacion
orientados por & instrucor.
= Consulte materia] de apoyo para fa reflexin inicial

Ambientz Requerido: ambiznte de formacién, mesas silas, computadares, conexién  intemet.

Materiale:

ipices. colores, esfaros, marcadores, hojss de examen, pliegos de papel. stc
+ Situacién Problémica

En Colombia Ia mayoria de las MIFYME, son [:readas a nivel farm\larn por una idea de un
., y uno de los probl el hecho

un baje desamalc temolégioo ausencia de praiosalos de servicio i clients, asi como fafa
< precesos de comunicaciin asertva.

- 22050104808 ticas de ueo, do

Dasarrallar,
sactsl, personal y 3
Rasladas do aprendizaje 3 alcanzsr competsncia 1

o santis de la comUNCAcAn COMO M de exprasn social, cutursl, labarsl

¥ artistcs
* 2402015240 Dusedifear mensajes camunicatias an stuaciones d (3 vida sacial y lsbor
i

niends en

cuenia = contexta e a comuricacén
s i criterics d digia
¥ Racianaldad
» Z0IDISIDA Aaliar accines de meramenls en ol desarol de procesos camuncalios segun
rees

e el cantexta

+  Duraekin Total de Ia guls: Trabajo dirasto: 150 horas, trabao Indspendlents: 52 hores

2. PRESENTACION

A través del desarrollo de las actividdes plantesdas en ests guia se busca identficar Ias fortslezas y
debilidades de cads uno de los mismbros gue integran los equipos de trabajo. afanzando los
canscimentos adguridos duranis = procssa de formacen profesional integral, sensibilaznds y scbre

parrita mejorar

= calidad de vids y entregar sl pai: [
desde una perspectiva de emprandimisntc,

ugnta que
s fase cel proyecto de formacién que sbordardn durante el trimastre se centra en el Andlisis spheade
en las competencias Atender clientes de acuerds con procedimientos de senvicio y normativa, Utilzar
hermamientas infarmaicas de cuerdo con las necesidades del mansjp de informacén y Desarmolar

i sosal, personal
y productvo Apicadas = su proyesto de formacion SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES UBICADAS EN
SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividzdes de Reflexién inicial:

Mediante Iz formcidn por proyectos

su i
desu én integral, ~ yamms
apicadas en su dssempafio en sl dmbio aboral como et prncipal para 3

De scugcda 2 ko anterior, planteamos &l siguiente problems 3 solucionar scémo mejorar en las
MIPYMES ol corracto servicia sl shents.y sus respaciivos protocolbs, of sprovechamisnto d= las
TIC.yl 2 iva en cada uno de

aprendizzie:

Tenizndo 2n cuenta of otjsto S |2 prasents guls de aprendizsie. &0 12 cual como Téenicos
n Asistenciz arientadas 3 fortaiecer s
procadimisntos administrativos dentro de [as MIPYMES, pars lo cusl 52 plantesn difsrentes
aafidades que vayan orisntadas al desarrollo de RS FUSOAS.

= Astiddad 3 contextualizacion.
Identificar las pr 2 i I calidad de
) chente y Smicel de

Descripeion de la Actividad:

- Conforme squipos d rabajo de 4 sprendices.

Elsbors wn maps menis| donde se idenliiquen ks proceses y procedimientos
implizados e I3 estructura Organizacions| de (3 empresa. Seguidsmante, margue en
cada uno de efios, o nivel de stencin 3l clisnie que i el drezs

prieridades ¥ & cients intamo del

exizmo
= Socislics con sus compafierns el trabajo realizado con ks orientacidn del instructor(a)
Ambiente Reguerido: Ambi 6n, mesas, sllas, conexidn

internet Materiales: L apices, esferos,
de papel, entr otros

ores, marcadores, hojas de examen, pligos

= Actividad 2 contextualizacion,

Indicar las caracteristicas el servcio af slele adeiado en 12z Yy, leniendo en

cuenta las s fuentes d viiizadas,

Ansice el estudio d caso dispussto =n material de Bpoyo pars ssta activided.
Conformar aquipos de 4 sprendices

Raalica &l andlisis del estudio da c3s0 presantado y plssmario en uns carlers en
donde s identifiquen los sspectos administratives que favarecisron e dxito de 3
Wirynis, en los sspectos antariormente indicados.

= A continuacién. csds una de los equipes socislizars a sus compafierss el an:
reslizado sobre =l tama.

‘mesas, sillas, canexion 3 inferned.




Materisles: Lapices, esferas, colores, marcadares, hojas de sxamen, plisgos de papel, enire

atros.

Actividades de apropiaci
La actividad propussta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

Usilizar las Tecnologias de Ia informacién para elaborar el protocolo de servieio al
Cliente de [as mipyme. enfocados en las téenicas de comunicacién organizacionales,
de acuerdo con los procedimientos sdminisrativos.

Fara Ia elaboracidn de esta actvidad cada uno de sus nstructores|as) que scompafian &
proceso del iimestre, dardn onentaciones precisas respecto a la forma cémo deben hacer
enirega de estas evidencias. Es importante astar atenio 2 las mismas.

Proceso de Aprendizaje (subactividades):
Descripeidn de 1a(s) Actividad(es)
5ubActividad.1 Competencia: Atender clientes de acuerds con procedimientos de

sarvicio y normativa.

Actividad 1 Atender Clientes:

Evidanciar o= aspacios mas relevantes da Iz atencidn 3l clients en las microempresas, tzniends

n Guents los protucolos de atencién y I actividad econdmica.
Desceipsién de Is acfvidad:

» Esta actividad se debe realizar de forma individual

» En hojas reciclables siabore un mapa concegiual donde esiablezes en qué
consiste I3 atencidn 2l cliznte.

£ Qué es servicio?

Tipos y dlasifizacién de clientes

Caracteristicas del senvicio 21 cliznte

Esta evidencia debe ser presentads al instructor(a) pars ser svaluada y luego
incluiria en el portafolio de evidencias.

personalizada come telefénica
= Realicen un juega de roles en dende s2 aplique 2l gusen realizado para la aplicacidn
4= los protocalos de servicio al cliente. Tenga en cuenta los pasas que se aplican en
dicho protocolo como lo son la recepeidn 3l cliente, prasentacién, indagacion del
sernvick que requisre, [3 comunicacidn verbal y ne verbal, asi coma los demds aspectos
involucrades en este proceso.

» Spcialice su actividad en ambiente de aprendizaje 3 sus compafiencs & ctor.

» Actividad & Competencia: Atender ciienzes de acwerdo con  procedimienzos de
Eervicio y normatva.

= Dieterminar los fipas de reuniones arganizacionales, en funcidn de Is empresa, asf
«como sus caractesisficas. fipos de reuniones, protocolo y efiqueta en la misma.

» Descripidn de 1z actvidad:

Por equipos de trabajo, elaboren un BRebym por cada tipo de eventos empresariakes que se

apliquen en 1as Yigypss, Tenga en cuents que dentro de los sventos empresariales se
incluyen: reuniones de trabajo, de productos, inarios, foros
simposios, talleres de capacitasién y demas.

De igual forma par equipos de trsbajo, escajan una de los eventas, y en ambiente de

= Actividad 1 C: ia: Udlizar hi i i il

formacian, realicen iz simulzcidn dal events que escogienon: elaboren toda fa
documeniacidn refacionada con diche evente come lo es, las invitaciones, ceriificades
y memorias 4zl evento, en funcion de las Migyms,

Ambiente Requerida: Ambiente de formacidn. mesas, sillas, computadorss, conexidn 3
internat y establecimiznte requanide de acusrdn a i35 caractersticas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colures, marcadores, hojas de examen, pliegos de
papel, USE, entrs ofros.

de zcuerdo con las

del manejo dela i

Identificar Ins recursos tecnoldgicas de las MYPIMES, tenizndo en cuenta su
Esructura. sctividad econdmica, tipe de clientes y estrategiss comunicatvas,

+ [Esta actividad se debe realizar en parejas.
«  Consulte acarca de los diferentes racurses ofimatizes y perifésicos ufilizados en una

Ambiznte Requerido: Amhbiente dz formacidn. mesas, sillas, computadores. conexidn &
internet.

Materiales: Lapices, =sfarns, color=s. mareadores, hojas raziclables, pliegos d2 papel,
‘entre ofros.

Actividad 2 Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de

Servicio y normativa.

Actividad 2 C.

Identificar los elementos que integran =i trigngulo del servicie con base en |
estrategia del sanvicin dissiiada para 3 MIFYMES.

Descripcidn de Is actividad:

= Conforme squipes de cualrn sprendices.

= Realice una presentacion, utilizando hemamiantas ofiméticas donde avidencie,

cuzles son los elamentos que integran & sidngulo del sarvicio al clients.

=Caracterics cads uno de o slementos d= forma olara v objetiva. de.acuslng su
impartancia.

= Tenga en cuenta que dichas aspestos van enfocado a los procesos ¢

provedimientos administraivos.

w Alfinalizar la actividad, el material elaborado debe ser socializado con los

companieras y al mstructor.

Ambients Requerido: Ambiente de formacidn, mesaz, sillas, compatadorss, conexion &
intemet

Materiales: Lipices, ssfaos, colores. marcadores, hojas de exsmen, pliegos de
papel, entre otros.

Atender clientes de aguerdo con i ik de

Servicio y novmanva.

Elaborar un protocolo de servicio al cente para las gygigmes, t2niendo en cuent la
actividad econdmics, estructura organizacional y fipos de clientes.

Descripeién de Ia astividad:
= La actividad 3= desarroliars en =quipos d= 4 aprendices.
= Eisbore un guian dz atencién al ciente en procesader de texts, tanto de forma

ampresa, su estruciura, caracteristicas y utilidad en 2l trabajo. Tenga &n cusnta los

sistemas operatives ubilizados aciualmente, 351 como 2! software.

Elsbore un callage uiilizando papel, revistas, periddicos, recortes cuya tematica
recursas icos (softwars, b3 on los cusles debe

«contsr una MIFYME teniendo en cuenta kos aspactos descritos anteriormente.

Realice una socizlizacién dal collage.

Esta ewidencis debe ser ¥ al

formacidn.

=n elambients de

Ambients Requerida: Ambiente de formacidn, mesas, silas, computadarss, conexion &
internet

Materiales: Lapices, esferos, colorss. marcadores, hojas reciclablas, pliegos de papsi,
entre atros.

Actividad 2 Competenci ufrzirharrim!enm informaiicas de scuerdo con las
del manejo de |3 i

Elsborar infarmes wtilizzndo herramientas ofimaticss de acuern a s actwidad
econdmica de la empresa y las tecrologias disponibles.

Esta actwidad s= debe realizar de manera individual.

.ndague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones
comoloes los de texto. hojas de calculo, presentacionss

y bases de datos.

Elzbore un informe en = que intepre las heramientas ofimsticas bisicas como

hojas de cdlcule de Excel, presentaciones en Eguex Point o gregi, procesador de

texdo Word en el que describa las casacteristicas del senvicio al dlientz v la

comunicacitn organizacional.

+  Socialice en amhients de aprendizaje o informe. junto con sus compaheros.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(s) en forma digital

Ambiente Requarida: Ambisnte de formacién, mesas, silss, computadarss, conexidn a
intemet.

Materiales: Lapices, esferus, cokarss, marcadures, hojas reciclables, plisgos de paps,
entre otros.

Actividad 3 C ia: Udlizar b
del manejo de Ja i

de seuerdo con las

da

Interpratar s métodos de
orpanizacianal haciendo uso de |2 tecnologia dlspcmlble




Actividad 4 C. ia: Urilizar herrami

Esta actividad == deb= realizar de forma Mmdual

Consulte acerca de las para ion de
informacidn coma formularios en gopgle, shars gait, e . far desk, fopsite
@ la herramienta que considers padinente; su manejo ventajas y desventajas.

- ione una de las ¥ elabare un io que permita captura de
informacidn.

Recolecte y clasfique infarmacion de ipos de chentes par medio de formularios en
gasgle; en hojas de cdloulo debe clasificar e mterpretar informacién aplicanda
filtres, funciones de biisqueda y referencia y tablas dindmicas.

Esta svidancia debe ser presentsda 3! instructor(s) en & ambients da formacidn o e

I3 plataforma BlackBaard,

de scuerdo con las

del manejo de la i

Diaterminar iz técnicas para la consalidacion de informacidn, acords con los recursos
tecnoldgicos exisientes en la MIFYME.

= Esta sctividad = debe realizar de forma individus|

= Consulte en bases de daios bibliograficas, terminologia referents a bases de datos,
Gloud, ¥ almacenamiento y clasificacién de archivos en forma digital

Elabore un mapa mental en el cual identifique ferminclogia acorde a bases de
datos y su estructura. utiizando herramientas como Cerap-Tools. Goploaqr.u ofra
herramienta de su eleccidn.

Debe sustentar el mapa mental ante &l instrscior.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y enviada a
Ia plataforma BlagkSaard para ser svaluada,

Ambientz Requerido: Ambiente d= formacidn, mesas. silas, computaderes, conexion
3 infenet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, plisgos de papsl,
anire otros.

de acuerdo con las

vl 3C i Uu‘frzarnerﬁm
del manejo de I3 infc b

Actividad 1 C: i de icaci
efectivos teniendo en cuenta slhlzclunes de orden social, personal y productivo.

Informar acerca de los hallazgos de recursos y utilidades de las hemamientas

tecnoldgicas necasarias =n las Migyme, en funcisn de su actividad econdmica. servizio
&l clients y comunicazién

Descripoidn da |2 sctvidad:

= Esta actvidad s= debe realizar en grupos de maximo 5 aprendicas.

= Consultz sobre las técnicas de elaboracidn dz informes, asi como los minimos
recursos tecroldgicos necasanios en las MipwRay c3da una de sus caracteristicas,
tzniendo = cusnta los pracedimientos de senvicio al clients y comunicacidn

Elabore un informe que evidenciz los i de
y 82 s procedimizntos de senvicio af sliente y samunisacidn.
= Elabore un informe g sidencie los de
y 8= a3 procedimisntos de senvicio al lisnte y somunicacién
= Sustente en 2l ambiente de una ion =n Bower,
Point o Prezi

« Esta evidencis debe ser presentada 2l instructor(z) en archiva digital v fisica,
ademas debe ser enviada a |a plataforma BlagkBoard para ser evaluada.

Ambiente Requenido: Ambients de formasidn, mesas, silas, computaderes, conexiéna
intermnet.

Matarisles: Lapices, esferas, colores, marcaderes, hojas recicisbles, pliegos de papsl,
entre otros.

eficaces y

Identificar los de i3 icach tipos de

lenguaje verbal y no verbal como medios de expresién en Ia atencidn del servicio al
cliente dentro de las MiRyWRa,

Descripeién de la actvidad:

» L3 actividad s2 realza dz forma individual

- Elsbore un mapa sobre los ek defa
lenguaje verbal y no verbal como medios de expresion en la atencida del servicio
3 dliente dentro d |as Mipyre [ousds utilizsrse una plantiis tecnoldgica para I
elaboracidn de mapas concaptuales)

= En el ambiente de aprendizaje se debe socializar o slaborado,

Ambiznte Requerido: Ambiente de formacién, mesas, silas, computadores, conexion 3

intemet y establecimiznts requendo de.acusrdo 3 i35 caractensticas del evento.

Matzriales: Lépices, esferos, colores, marsadares, hojas de examen, pliegos d=
papel, entre ofros:

Actividad 2 C ia: procesos de i eficaces y
efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Determinar i importancia del samvicia al dliznte y 2l desaralla tesnalégize dentro de

125 WagymaR, tenizndo camo base los procesos de comunicacidn asarives.

Destripeitn de ls actividad:

L3 actividad 5= realiza por equipos de trabajo.
Consulte 3 cerca de las técnicas y i

dzla

factores como £tica ialy las i icativas en 135 personas.
Realioe un debate {los sprandices deben consuliar sobre la importancia det servicie
2l cliente y el desarrolio tecnalégico dentro de las Migpmg, teniendo camo base la

comunicazién assriva )

Sz debe establecer las reglas del debats.
Asignar un mederador

Eiabore praguntss que ganeren confrovarsia
Establezca limites de fiempo

debatid.

Ambiznte Requerido: Ambienta de formacidn, mesas, sillas, computadarss. conexion 3

intamet y establecimiznte requenido de_acusrdo 3 [35 caractenisticas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadares, hojas de examen, plieges d=
sapel, USE, enfrz oiros,

Actividad 3 Competencia: D procesos de ién eficaces y

efectives teniendo =n cuenta situaciones de arden social, personal y produstive.

Alfinzl del mizma se debe fiarla conclusion del tema =n un acta. sobre lo que s

Consultar a carca de los difsrentes medios de comunicacién utilizados por las MiRkRs.
=n la atencidn del servicio al chente tenindo como base las hemamientas informdticss
ullizadas en sus procedimisnios administrativas.

Descripcion de |a actividad:

- La actividad 52 realiza de forma individual
- Investigue = cerca de los diferentes medios de comunicacidn qua se utiizan en las
empresas; tanga =n cusnta que debe diferenciarios de I comunicscién intema

como & externa. se utilizan T 6 i para &l
desamolie de dicha comunicacion. por ko cusl, indague, cusles son las mas
utilizadas.

= [Elzbore un frise sobre los dferentes medios de comunicacidn utizades por las
miRkm=.en I3 atencién del servicio al cients teniendo como base las heramientas
informéticas  uiilizadas en sus procesos y procedimisntos  administrativos.
wiilizando idminas de cartuling y recortes de revistas

Socialice en ambiente de aprendizaje de los frisos elaborados,

Ambients Requerido: Ambientz de formacion. mesas, sillas. computadores, conexidn a
intarnet.

Materiales; Lapicas, esfaros, colores, marcadares, hojas de sxamen, pliages de papel,
USB, antrs otros.

ACTIVIDADES DE TRAN SFERENCIA DE COMOCIMIENTO:

Con la

de las. == busca evidenciar 3 fravés de los diferentes

ejercicios plantzados |a aplicacién d lo aprendido en &l transcurso del trimestre de ks diferentes
competencias. Oz asuerda a lo anterior s plantean las siguientes actividades:

Actividad de transferencia 1: Servicio Al cliente.

Realizar un evento en el cual aplique las normas de etiqueta v protocolo de.acusrin a la sctividad

econdmics de la MIPYME.

Deseripeidn de Iz actividad:

+ La actividad s= realiza d= forma grugs!
+ Tenga en cusnia I tematica desamolisda = lo larga de su formacidn y spiysse en
los equipos de trabajo propuestss para la realizacin de ests astividad.



- Realice un evento o reunidn empresarial en donde evidencie la efiqueta y protocola
del servicio al clentz (El instructor dard las instrucciones necesanas pars la
realizacion del evento)
= Esimporiante que cada aprendiz esté atento a las indicaciones dadas por el inshucbor[aj.
- Eisbore los i y acias que se de la realizacit
de 3 actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn. mesas, silas, computadares, conexion a intermet,
auditoric o saldn de.acuemmp.5 los requerimientes del evento.

Materizles: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel. USE, entre
oiros.

= Actividad de Transferencia 2. TIC

Recomendar un software que le permita a Iz Wipwga, llevar 3 czbo &l seguimiento de sus
procesos ¥ procedimientos para su mejora confinua.

Descripeion de ks actvidad:

= La actividad s= realiza d= forma grupal

-+ Consult acerca de sistemas CAM para el mansic de atencién al chente y sus
procesos de comunicacién

= Emples un aplicativo de software que les permita a las MiRyRa una mejora
continua de sus procesos y procedimisntos

= Sociglice iz cartils en el ambiznte de farmaciin.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion. mesas, sillas, computadores, conexion 3
internet. Materisles: Lipices, esferas, colores, marcadares. hojas de examen, phiegos da papel,

USB, entre otros.

- ividad de —— .
Elzborar de i i ial teniendo en cuents I3 comunicacién verbal y no
werhal

Deseripeion de iz actvidad-
- Laactividad s= realiza de forma grupal
= Realice una canilla wilizando una en donde 52
-ategias de comunicacidn verbal y no verbal que contribuyan a l3 comunicacion
asertiva dentro de las QUR¥NEES.
= Socigiice 1z cartils en el ambients de formaciin.
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USH, entre otros.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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6. Aplicar segiin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Enlaces de Drive con los trabajos de los chicos

https://drive.google.com/drive/folders/1TT91PUatdldpCj3Yutz9Q8-PkG02Uclu?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1VFRbFFBOM6UdsN60ooM2HaKdpf-G6ZrW?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1sctHEpbW7L9Z79QcVbR3N-D3V3SsCcn7R?usp=sharing
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Disculpa no encender el microfono es que mi
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7. Participar cuando el centro de formacidn lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacidn del area tematica objeto del contrato

Este mes no fui convocado a esta actividad




8. Emitir juicio valorativo segun la normatividad de la entidad sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.
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9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute
formacion cerrada empresarial y/o complementaria.




ACTA No.
'NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION_Acia de curso complementano

TIUDAD ¥ FECHA: Soacha 21 0s Fabemie d= | ORA INIC HORA FIN:
2022 10:00 2m 30am
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™ R L T L e T v ACENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
s s — 1.Curso complementario ficha 2487358

OBJETIVO{S) DE LA REUNION:
Actarar haras del mes de febrero del curso complementario de Is fichs 2487350

DESARROLLO DE LA INF:
Wi nombr £3 Andres Leonarde Cascavils GoGRRRs, [9enhcade con 13 cadula 02
ciudadania No 1 030 521 847 en calidad de contratists del Sens bajo el contrato
No COT.PCCNTR 2311082, Ia siguiente acts s pars aclarar los siguientes
punios

1. Ingraso s Ishorar s ests hermoss institucién & 01 de febrero de 2022,
siendo un contrsfists que pro primers vez presta sus servicios
€l dis 8 de Eabeaso nos citan s una reunién pars explicar la metodologis de
los cursos complementsrios, sus fiempos de tramite y el objetiva del
cumplimiento de les hors necessriss pars poder realizer Ia cusnts de

n

‘cobro.

Después de golpesr Ias pusrias 2n variss empresas, se logrs reafizar un
acuerdo con ks Institucion Educativa Vide Nueva, par dicter el curso de
Atencitn y Servicio al cliente a los estudiantes del grado decima de s
jornads tarde, por temas de logistica infema de la institucion y buscar ks
sprobacién por parte de los padres de familia se logra reslizsr | solicitud =)
dia 18 de Esbraro de 2022

e st con L Ly 1681 2013, rtci s Do P, oSt K e A SEHA s comprm'e 3 3 4. Segn ios tramites intarmos qua mansja Ia cocrdinas

- uun.l prateccion de los dalos perscnales que se encusniran almacenados en esie documenta, v bes dard el tratamisnta ¢ una vez se resliza |a solicitud es necesario 8 dias hébiles pars su

oun ‘"“!“lﬂ 5= I establecids kgaimense: ‘aprobacién, dando come inicio de curse el dis 22 de Esbraro bajo Is fichs
2457356

5. Por snds e toman lss 40 harss d ssts cursa complamantaria coma
prueba y respaldo para el horas del mes de febrera

RSISTENTES: (Incarporar regisia g% asistencial

ota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de fos asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistent=s que participan 3 través de una plataforma virual

Drive de curso complementario en Atencién y Servicio al Cliente:

https://drive.google.com/drive/folders/1xEYIHOLILELYTNdcMI2G7N6e6810DTRN?usp=sharing
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S. Inst. Angie Complementaria ayer
Si no te preocupes, ya la solicite y el lunes ya esta...
S. Yamile Torres Complementaria

Profe ponle emprendedores

MENSAJES

S. Inst. Angie Complementaria

Si no te preocupes, ya la solicite y el lunes ya estamos en el

S. Inst. Angie Complementaria

W perdonnn

® @

S. Inst. Angie Complementaria

x| B Formulario asistenciay retroalim X |

Formulario asistencia y retroalim X

® WhatsApp

S. Inst. Angie Complementaria
n linea

Buenas tardes instructor Andres si sefior, para el caso de | 8/2/2022

venezolanas, ellos deben adjuntarnos el PEP (Permiso Especial de Permanencia)
en estado vigente

9/2/2022

Angie buenas tardes
Te querfa consultar

de este curso complementario ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
encuentro activos y en analisis

tu sabes si exista algin cédigo que este en ejecucion

para saber si puedo ofertar

Hola profe, yareviso

13410561 Con este codigo y version 1 lo han estado solicitando los instructores
de complementaria "
Igualmente revisa por favor si sigue en ejecucién

Angie te lo agradezco mucho, y te consulto por este otro, perdéname es que
nuevo y el proceso se me ha hecho dispendioso.
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S. Yamile Torres Complementaria

Profe ponle emprendedores
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Si no te preocupes, ya la solicite y el lunes ya estamos en el
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Buenas tardes Angie

Una consulta en esta fecha deben de color el dia de hoy que voy a ofertar el
curso a los estudiantes? O el dia que se tiene pronosticado iniciar el curso?

Es el formato de solicitud

Hola profe buenas tardes

€l dia que tienes pronosticadl ¢

;

No hay inconveniente puede ser normal o al 150 0 como tengan la copia los
chicos

LUNES

Escribe un mensaje aqui
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@ C; B : S. Yamile Torres Complementaria Q
Recibe notificaciones de mensajes nuevos HUNES % [ ]
Activar notificaciones de escritorio > 4 p.m

La empresa de e enviar el formato de solicitud, formato de datos basicos

&« compleme X diligenciado y el PDF de las cédulas que tomaran la formacién, una vez el colegio
envie esto a la correo formcide@sena.edu.co, nosotros le contestamos a la
empresa quien lo atenderd y ti nimero de contacto,después te reenviamos la

CHATS solicitud autorizando que tu envies la solicitud de la ficha al driva
Drive o0
S. Inst. Angie Complementaria ayer Ten en cuenta los 5 dfas hébiles antes de inicio de formacién para enviar la
Si no te preocupes, ya la solicite y el lunes ya esta solicitud s
S. Yamile Torres Complementaria miércoles Sisefiora ., i
Profe ponle emprendedores
MIERCOLES
MENSAJES Yamile, muy buenos dias, el dia de ayer la i e vida nueva envio la informacién

para la solicitud del curso complementario, tu me podrias confirmar en cuanto
tiempo se da la respuesta a ellos y a mi para subir la informacion al drive
S. Inst. Angie Complementaria FIAm
Si no te preocupes, ya la solicite y el lunes ya estamos en el
Mil bendiciones 11105
S. Inst. Ang\? Complementaria RIE Buen dfa instructor que dia le daras formacién al grupo
QD@ perdonnn
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10. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informaciéon que la entidad defina para la
Gestién de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades:

a).Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado.

b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, deserciones, retiros voluntarios, reintegrados o trasladados.

¢). Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion, segin cronograma establecido
con las coordinaciones académicas.




Reporte de Juicios de Evaluacion

== Ere
scterzscio: s
101
2
i ASISTENCIA ACHENSTRATIVA.
Fiohs de Caracteizaciin: BE=Te
24202
)
+ Formacién: PRESENCIAL
25 REGIONAL CLADINAMARCA
macién 23 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA.
Smento [Wimara g Gacuments [Rembre =3 [Competencis = = 5
TR El=ge=n 5 ELSEAY ELROL [APROER00 TE0RTer
En
ToTeEEE [VEsEs oo e [FPRoED0 =
TovsTeRan (ALY DAvA e : Z By Ta0RoF
T A CAMIR By
TR (7 ADELADA RSCo AAS = py =
CEd = = Ey
[y CRID GRG0 [PROE00
[EETE [CISTATO RDRES ESPRRORTE P00 TERIER
== E=eeery VEGE e DN ZiC ORAL DEL SEVY EL RO [FPROER00 TR
LAFORMACION PMS\M NTESRAL D2 ACLERDO CON S
AT [PRoE00 TR
== [CARA AR = SENRY ELROL [FPROEA00 THReF
] = SEY ELROL |RPROED0 oo
U
T AR AVARES = PROE00
T [Erreery [FRoe00
TR FAIAURESA = FROE00

Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

Nombre del programa:  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Ficha de caracterizacion: 2342418

Ruta de aprendizaje RUTA FICHA 2342419 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta; 2578267
Estado de I ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cédigo proyecto:
Nombre proyects:

Tipo de proyecto:
Duracién el proyecto:
Estado del proyesto:
Tipo de formacién:
Justficacion:
MNecesidad a solucionar.

2001758
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
DESARROLLO CURRICULAR

PUBLICADO
TITULADA

En Colombia, |s sconomia se encusntrs en auge por diverses factores, coma la
Actualmente las miero y pequefias empresas se encuentran emergienda en el

Competencias relacionadas con el

Cédige de la compstencia:
Nombre de la competencia:

Criteric de evaluacion:

28428
Atender clientes de acuerdo con pracedimiznto de servicio y normativa

RA: 21080102001
- RECONGCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDG A LA
FOLITICA INSTITUCIONAL.

- DEMUESTRA ELEGANCIA ¥ DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL
VESTIR, COMBINACION DE COLORES, ACCESORIOS, MAQUILLAJE ¥ PEINADD,
DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO DE ACUERDO CON
LA OCASION. EL LUGAR Y LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA.
LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES.

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD ¥ ASPECTO PERSONAL
FARA EL EFICIENTE DESEMPENC LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL
FROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL
MOMENTO DE ATENCION Y SERVICIC DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA: 21080102002
- PARTICIPA EN LA FLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS DE ACUERDO
CON EL ORGANIGRAMA ¥ NORMAS INSTITUCIONALES. .

- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA LA PLANEACION, COORDINACIGN ¥ EJECUCION DEL
EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- EJECUTA LAS POSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS
DENTRO DE LA AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA
MAGHNITUD

-RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITOS, RELACIONADOS CON

Nombre dei programa:
Ficha de caracterizacibn:
Ruta de aprendizaje:
Cédigo de la ruta:
Estado de la auta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2342419
RUTA FICHA 2342410 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2578287
ACTIVA

Critenic de evaluacion:

ORGANIZACION DE EVENTOS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

- ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS
REQUERMIENTOS DEL MISMO.

- ELABORA TARJETAS ¥ CARTAS DE INVITACION ¥ DE AGRADECIMIENTO,
RELACIONADAS CON EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO
ORGANIZACIONAL.

- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA ¥ PROTOCOLO
HACIONALES E INTERNACIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

RA: 21090102003
- EXPRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD ¥ PRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS CON LOS CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTS
REGULAR ¥ LA COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ATIENDE EL PUBLICO ¥ FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ¥ LAS POLITICAS DELA
ORGANIZACION.

- DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOGOLO, LAS NORMAS, LOS PROGESOS DE GOMUNICACIGN ¥ LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

- APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO,
TELEFONICA. CARA A CARA, VALOR AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
ESTANDARES DE CALIDAD. LOS TIPOS DE CLIENTES. 5US
REQUERIMIENTOS Y LAS REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ATENCION ¥ EL SERVICIO
ALOS CLIENTES, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS ¥ LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

RA: 21060102004:
- OPERA SOFTWARE ¥ EL HARDWARE PARA LA ATENCION ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION,

- ATIENDE LLAMADAS ¥ MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNDS DE
ACUERDO CON LOS ESTANDARES, TIEMPOS ¥ POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACION.

- ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES ¥ USUARIOS QUE INGRESAN ALA
ORGANIZACION ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA. CON EL FIN DE
CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS ¥ ESTRATEGIAS DE ATENCION ¥
CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005:
- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA SUS
ETAPAS; EL OBJETIVO.

- DISFONE DE LOS EQUIPOS. MEDIOS AUDIOVISUALES ¥ DEMAS ELEMENTOS
REQUERIDOS POR LOS PONENTES O CONFERENCISTAS ¥ POR LA
AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Informe del contenido de la
ruta de aprendizaje

Nombre del programa:
Ficha de caraterzacié:

A M OO s R P B

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2300338
2300338 TE

Nombre del programa:
Ficha de carcterzacion:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
06228

Exaco dela s

2eme015
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Céago dea 20m8015
Exadodola s acTva

Proyectos de la ruta:

Céaigo proyecte 01755

UnDADES

Tipo de proyects DESARROLLO CURRICULAR

Oursincelproyecte: 15

Estado cel proyect: PusLCADD

Tipo de formacién:
Jusshossin

En Colombia. a sconomia se encuenta en auge por diverses facires, como 3

Competencias relacionadas con el

» Codigo dela competencia: 38420

[ — Ra 21000102001
R

FoLITICA NSTITUCION

ot

NAL.
EMUESTRA ELEGANCIA Y DISTINCION. A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL

eroTOCOLO
ESTABLECIDO,
RA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS
REquRmENma oEL
RIETAS Y CARTAS DE INVITACION Y DE AGRADECIMIENTO,
REuc\uNADA; ‘CON EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO.
L ICA SSTAICTANENTE LS NORMAS DE ETIUETA ¥ PROTOCOL

NACIONALES £ INTERNACIONALES BURANTE EL MONTALE DEL 81T DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO,

Ra: 21000102003:

N CLARIDAD ¥
Mzm.zs RELACIONADOS CONLOS CLIENTES APLCANDOEL CONDLCT
ACION EMPRES)
TR TENDR L PURLICO ¥ FACILITAEL smm scuee con
OBETVIDAD,
ORGANZACION.

. e
PROTOCOLO. LAS NORMAS. LOS PROCESOS DE COMUNIGACION ¥ LAS.
POLITICAS DE LA ORG:

+AFLICA BE NANERA DUIGENTE SSTaaTeSlAS 0E ATENCION Y SERVICD
TELEFOMICA. CARA. GADO. TENIENDO EN CUENTA LOS
S oAREs OE CALDAD. Lo% TiPas oE CUBTES. SU

¥ L servicio
A0S CLENTES, APLICAND LAS NORAIAS TECNICAS ¥ LAS POLITICAS DE

Exportar archivo PDF
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Convertir a
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VESTIR COMSNACION DE COLORES, ACCESORIOS NAGUILLAJE ¥ PERADD

LA £ PAGTOCOLD X LA ATENCION Y L SERUIOD D ACUERDO CON
LA ocas

SIGN, EL LUGAR Y LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN. EN

 AJUSTADA

LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES.

mu £L EFGENTE DESCPERO LABORAL TENENDO N CUENTAEL
PRO

L2 RESPONSABLEMENTE £L PORTAEO!

TOCOLO ESTABL
LIO DE SERVICIOS EN EL

MOMENTO DE ATENCION Y SERVICIO DEL CLIENTE OE ACUERDO CON LAS
FOLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ra: 21000102002
-PARTICIPA EN LA PLANEACION Y ORGANZACION DE EVENTOS DE ACUERDO
s,

L ORGANIGRAMA ¥ NORMAS INSTITUCIONALS

oNsasL
LA PLANEACION.

“EsEcuTa
oaRo: ns LA AGENDA DE UN EVENTO, OE ACUERDO CON LA CLASE ¥ LA

i v ReL

Nombre del programa:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -

Ficha de caracterizaign: 2342419
Ruta g aprendizaje: RUTA FICHA 2342419 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta: 2576287
Estado de la ruta: ACTIVA

LA ORGANIZACION.

RA: 21000102004

- OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LAATENCION Y SERVICIO AL
CLENTE TENENDO e CUSITA Ly TeCHOLOBiA iseONBLE ¥

PROTOCOLOS DE LA ORGAN

iZhci
R TERDE LLAMADAS ¥ MENSALES DE CuNTes ERos v exTEmICS o2

Idioma del documento:
Espaiol Cambiar

(EGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS GUE INGRESAN ALA

'ORGANZACION ESPECIFICAND EL OB JETIVO DE SU VISITA CON EL FIN DE.

ASE DE

ONTAR CON UNA B/ oaTOS.
“APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCION Y
'CORTESIA TELEFONICA. A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,

Ra:2100010200:

Convierte, edita y firma electrénicamente

formularios y contratos PDF

LiZACION
ETAPAS: EL OBJETIVO.

'REGUERIDOS POR LOS PONENTES 0 ConrERENcSTAS ¥ FOR La

AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVE
VERFICA EL

Prueba gratis de 7 dias

O Frocma ceraLe

TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Nombre del programa

Ficha de caracterzacion: 23424
RUTA FICHA 2242410 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2570207
ACTIVA

Ruta de aprendizje:
Cédige de la ruta:
Estado de la ruta;

ESP
LAA

D B

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

19

20/2/

Criterio de evaluasion:

Gonacimients del proceso:

- APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EL REGISTRO DE
PARTICIPANTES, INVITADOS Y CONFERENCISTAS AL EVENTO DE ACUERDO
AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- ELABGRA TARJETAS Y CARTAS DE AGRADECIMIENTO. OBSERVANDO LAS
NORMAS DE PROTOCOLO.

RA: 21060102006

~EVALUA LA ATENGION ¥ EL SERVICIO PRESTADO USANDO LA LIBRETA DE
CALIFICAGIONES, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION. i

- APLICA LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LOS PROCESOS DE ATENGION ¥
SERVICIO AL CLIENTE, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACIGN.

RA: 21060102007; . .

- TABULA LA INFORMACION REFERIDA SEGUN LA LIBRETA DE
CALIFICACIONES. .

~TABULA LA INFORMACION RELACIONADA EN LOS FORMATOS DE PQR'S.,
TENIENDO EN CUENTA LA CALIDAD DEL SERVICIO ¥ POLITICAS DE LA
EMFRESA

RA: 21060102008;
LA

A LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS PARA LA RESOLUGION DE PGR'S DE AGUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION

- PARTICIPA DE MANERA PROAGTIVA EN LA REALIZAGION DEL TRABAJO EN
EQUIPO, DEMOSTRANDO ACTITUD ¥ LIDERAZGO POSITIVOS DURANTE EL

RA: 21060102001
- IDENTIFICAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LOS CUALES LA
ORBGANZACION PRESTA ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE.
- IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES.
- SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION PERSONALIZADA,
- INTERPRETAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLENTE.
- IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DEL TRIANGULO DEL SERVICIO.
- CONOCER EL CICLO DEL SERVICIO ¥ LOS MOMENTOS DE VERDAD.
- IDENTIFICAR LA INFORMACION QUE MANEJA LA ORGANIZACION.
- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON
ATENGION A CLIENTES
- CONOCER LA ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL
- IDENTIFICAR EL MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANZACION, PARA EL SERVICIO AL CLIENTE.
- ASUMIR EL TIFO DE VESTUARIO. MAQUILLAJE ¥ ACCESORIOS QUE
PROYECTEN APARIENCIA ¥ ACTITUD PERSONAL ACORDES CON LA
IDENTIDAD CORPORATIVA.
- CONOCER EL FORTAFOLIO DE SERVICIOS.
- IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACION, A TRAVES
DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
- APLICAR EL PROTOCOLO DE GESTION DEL TIEMFO

RA: 21060102002,
- IDENTIFICAR EL OBJETIVO DEL EVENTO.
- RECONOCER LAS CLASES DE EVENTO.

Conocimienta del proceso:

- DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO. :
SO IR L Serel eSS WIECAAIES DR aADN oM

- ASUMIR LAS

- ELABORAR :RGNOGRAMAS GENERAL ¥ POR COMITES

- RECONOCER EL PERFIL PROFESIONAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.

- IDENTIFICAR LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS

SISTEMAS DE SEGURIDAD, NECESARIOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE

EVENTO. ) ) .

-RECONOCER LA UBICAGION GEOGRAFIGA Y EL SITIO PARA LA REALIZACION

DEL EVENTO. .

- PREPARAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO.

- APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO, INTERNAGIONALES ¥ NACIONALES,

ACORDES CON EL TIPO DE EVENTOC.

- IDENTIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADD PARA LA REALIZACION DEL

“PLANEAR LA RECOPILAGION DE LA INFORMACION DE LAS MEMORIAS,
- COMPILAR LA INFORMACION RECIBIDA DE LOS DIFERENTES EVENTOS.

RA: 21080102003:

- DESARROLLAR ACTITUDES GUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES
INTERPERSONALES ¥ EMPRESARIALES

- APLIGAR LOS PROTOGOLOS E IDENTIDAD GORPORATIVA EN LA
PRESENTACION PERSONAL

- APLICAR LA ETIQUETA ¥ EL FROTOCOLO INSTITUCIONAL,

- BRINDAR ATENGION QUE FAVOREZCA LAS RELACIONES EMPRESARIALES
CON EL CLIENTE

-PROPORGIONAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENGION ¥
SERVICIO AL CLIENTE. .

- CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LA ATENCION
PERSONALIZADA.

- PRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
CLIENTES, EL FROTOCOLO ¥ LAS REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS

- EXPRESAR CON CLARIDAD ¥ PRECISICN LOS MENSAJES RELAGIONADOS
CON LOS CLIENTES. i

- CANALIZAR CON CLARIDAD ¥ PRECISION LAS INGUIETUDES Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS. RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS.

- APLICAR PRINCIFIOS CORPORATIVOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTCS EN

- ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- TRAMITAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- CONSERVAR LA DOCUMENTACION RELACIONADA COM EL SERVICIO AL

RA: 21000102004: . .

- PRESTAR SERVICIO AL GLIENTE A TRAVES DE MEDIOS TEGNOLOGICOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION. )

- REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION

- UTILIZAR LOS GUIONES TELEFONICOS. X

- APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

- SUMINISTRAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE UTILIZANDO
LOS MEDIOS TECNOLOGICOS ADECUADOS, LOS LINEAMIENTOS ¥ PROCESOS
DE LA ORGANIZACION, .

-OPERAR SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

X

Iniciar sesion

a = e




Nombre del programa:  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -
Ficha de caracterizacion: 2342410
Ruta de aprendizaje: RUTA FIGHA 2342418 ASISTENGIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de I ruta: 2576267
Estado de la rutar ACTIVA

ADMINISTRATIVA

programa:
Ficha Ge caracterizacion; 2342410
Ruta de sprendizaje- RUTA FIGHA 2342419 ASISTENGIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta: 2576287
Estado d Ia ruta: ACTIVA

Conocimiento del proceso:  ACUERD® CQN LOS ESTANDARES, TIEMFOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACION
- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCION ¥
CORTESIA TELEFONICA. A TRAVES DE LOS MEDIOS TECHOLOGICOS.
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005:
- APLICAR LAS NORMAS TECHICAS COLOMBIANAS Y DE CALIDAD PARA LA
ELABORACION ¥ PRESENTACION DE DOGUMENTOS.

- VERIFICAR LA ASISTENCIA DE LOS PONENTES ¥ ASISTENTES AL EVENTO.

- CONSTATAR LOS TIEMPOS PARA EL DESARROLLO OPORTUND DEL EVENTO.

RA: 21080 102006: .

- RECONOCER LAS NORMAS Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

- INTERFRETAR LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DEL CLIENTE: QUEJAS,
RECLAMOS. SUGERENCIAS. A

- IDENTIFICAR EL PROBLEMA ¥ LOS PASOS PARA LA SOLUCION DE
FROBLEMAS.

- APLICAR LA LIBRETA DE CALIFICACIONES.

RA: 21080102007:
- EVALUAR EL EVENTO.

- IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES DEL EVENTO.

- TRAMITAR LAS NO CONFORMIDADES A LOS COMITES RESPECTIVOS

RA: 21060102008
- SOLUCIONAR LAS SITUACIONES A MEJORAR EN CUANTO AL SERVICIO.

- INTERPRETAR LOS PASOS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS.

- TRAMITAR LA NO CONFORMIDAD DEMANDADA POR EL CLIENTE EN PQRS.
- APLICAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA GALIDAD, PARA LA MEJORA
CONTINUA EN EL SERVICIO.

- APLICAR COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIFG Y LIDERAZGO ENLA

concepto:  RA
- CULTURA ORGANIZACIONAL.
- CONCEFTO |
- MISIGN, VISION ¥ OBJETIVOS CORPORATIVOS
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE.
- PERSONALIDAT
- ASPECTOS, CARACTERISTICAS.
- FACTORES DE LA PERSONALIDAD.
- CONDUCTA ¥ PENSAMIENTO.
- IMAGEN PERSONAL
- CONCEPTO
- ASPECTO CORPORAL, SALUD, VESTUARIO ¥ ACCESORIOS
- SERVICIO
- CONCEPTO
- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.
-TIPOS DE SERVICIO.
- LIBRETA DE CALIFICACIONES
- TRAZABILIDAD.
- CLIENTES
- CONCEPTO
-TIPOS DE CLIENTE
-UsUARIO

Informe del contenido de la
ruta de aprendizaje

Nombre del programa:  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Ficha de caracterizacion: 2389338
Ruta de aprendizaje: 2300338 TECNICC ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo de la ruta: 2858015
Estado de la ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cédigo proyacto: 2001755
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
DESARROLLO CURRICULAR

Mombre proyecto:
Tipa de proyecto:
Duracién del proyscto:
Estado del proyecta:
Tipa de formacion:
Jusificacion:
Necesidad a salucionar:

PUBLICADO

TITULADA

En Colombia, la economia se encuentra en auge por diverses factores, como la
Actusiments las micro y pequefias empresas se encusntran emergiends &n &l

Competencias relacionadas con el

Cédigo de ia competencis: 38426
Nombre de la competencia:  Atender clientes de acuerdo con procadimiento de servicio y normativa

RA: 21060102001

- RECONOCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA
POLITICA INSTITUCIONAL. ) ]

- DEMUESTRA ELEGANGIA Y DISTINGION. A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL
VESTIR, COMBINACION DE COLORES, ACCESORIOS, MAQUILLAJE ¥ PEINADO,
DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIGN.

- APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCION ¥ EL SERVICIO DE ACUERDO CON
LA OCASION. EL LUGAR Y LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN

Criterio de evaluacion:

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA ¥ AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES.

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE 5U SALUD Y ASPECTO PERSONAL
PARA EL EFICIENTE DESEMPERO LABORAL TENIENDG EN CUENTA EL
PROTOCOLO ESTABLECIDG.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EM EL
MOMENTO DE ATENCION ¥ SERVICIO DEL CLIENTE DE ACUERDO CONLAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA: 21060102002 .

- PARTICIPA EN LA PLANEACION ¥ ORGANIZACION DE EVENTOS DE ACUERDO
CON EL ORGANIGRAMA ¥ NORMAS INSTITUCIONALES.

- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA LA PLANEACION, COORDINACION ¥ EJECUCION DEL
EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

- EJECUTA LAS POSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS
DENTRG DE LA AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA
MAGNITUD.

- RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITOS, RELACIGNADOS CON

Conocimiento del concepto: - DEFINICION
- GARAGTERISTICAS

- CLASIFICAGION TIPO COMUNICACION:

- VERBAL ORAL ¥ ESCRITA. CARAGTERISTICAS.
- NC VERBAL. CARACTERISTICAS

- COMUNICACION ASERTIVA

- DEFINICION

- CARACTERISTICAS

- TRIANGULO DE SERVIGIO.

- DEFINICION

- TRIANGULO DE SERVICIO INTERNO. ¥ EXTERND

_ CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.
- DEFINIGION,

- INFORMACION

- CLASIFICACION DE TIPOS DE INFORMAGION

- NORMA

- GONGEPTQ

- :PARA QUE SIRVE UNA NORMA? .

- NORMAS LEGALES PARA VIGENTES EN ATENCION ¥ SERVICIC.
- ESTATUTO DEL CONSUMIDOR.

- PQRS ENTRE OTRAS.

- ETIQUETA ¥ PROTOGOLO INSTITUGIONAL

- CONCEFTO

- RELACIONES INTERPERSONALES.

- CONCEFTO

- ELEMENTOS ¥ DESARROLLO.

- PERFIL PROFESIONAL.

- CONCEFTO

- COMPORTAMIENTOS ETICOS, LABORAL, SOCIAL.

- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS.

- DEFINIGION

- COMPOSIGION Y FINALIDAD DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS,
- GESTION DEL TIEMPO.

DEFINICION

RA: 21060102002:
- EVENTC. CONCEPTO

- CLASIFICACION DE EVENTOS

- AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO.

- ETAPAS DEL EVENTO

- ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTG (ORGANIGRAMA)
- TIPOS DE COMITES,

- COMITE ORGANIZADOR

- COMITE DE ADMINISTRACION,

- COMITE DE RELAGIONES PUBLIGAS,

- COMITE DE SERVICIOS,

- COMITE ACADEMICO.

- COMITE DE SECRETARIA.

- SUBCOMITES.

- GONGEPTO,

- FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DE CADA UNO.

Nombre del pr ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Ficha de caractenzacion: 2389338

Ruta de aprendizaje: 2388338 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédiga de la nita

Estado de a ruta: ACTIVA

ORGANIZACIGN DE EVENTOS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

- ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DEL MISMO. .

- ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE INVITACION ¥ DE AGRADECIMIENTO,
RELACIONADAS CON EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO
ORGANIZACIONAL.

- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO
NACIONALES E INTERNAGIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

Criterio de evaluacign:

RA; 21060102003 )

- EXFRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD ¥ PRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS GON LOS CLIENTES APLIGANDO EL CONDUGTO
REGULAR Y LA COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ATIENDE EL PUBLICO ¥ FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACICN.

- DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDQ EN CUENTAEL
PROTOCOLO, LAS NORMAS, LOS PROCESOS DE GOMUNIGACION Y LAS
FOLITICAS DE LA ORGANIZACION .

- APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENGION Y SERVICIO.
TELEFONICA, CARA A CARA. VALOR AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
ESTANDARES DE CALIDAD. LOS TIPOS DE CLIENTES, SUS
REQUERIMIENTOS ¥ LAS REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES,

- ELABORA DOCUMENTOS RELAGIONADOS CON LA ATENCION ¥ EL SERVICIO
A LOS CLIENTES, APLIGANDO LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA DRGANIZACION

RA: 21060102004 .
- OPERA SOFTWARE ¥ EL HARDWARE PARA LA ATENCION ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZAGION.

- ATIENDE LLAMADAS Y MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
AGUERDO CON LOS ESTANDARES, TIEMPOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACIGN.

- ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES ¥ USUARIOS QUE INGRESAN A LA
ORGANIZACION ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE
COMTAR CON UMA BASE DE DATOS.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCION ¥
CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005
- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EM CUENTA SUS
ETAPAS; EL OBJETIVO.

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y DEMAS ELEMENTOS
REQUERIDOS POR LOS PONENTES O CONFERENCISTAS ¥ POR LA
AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLEGIDO EN LA AGENDA
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.




Nombre del programa

Ruta de sprendizaje:
Cédigo dela ruta:
Estado de la ruta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _
Ficha de caracterizacign: 2389338

2309338 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2858015

ACTIVA

Nombre del programa:
Ficha de caracterizacion:
Ruta de sprendizsje:
Cédigo de la ruta
Estado de la nuta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
2390338

2320338 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2658015
ACTVA

Criterio de evaluacin:

Conocimiento del procesc:

Nombre del programa:
Ficha de caracterizacion:
Ruta de aprendizaje:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
0338

2308338 TECNICC ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

- APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION ¥ EL REGISTRO DE
PARTICIPANTES, INVITADOS ¥ CONFERENCISTAS AL EVENTO DE ACUERDO
AL PROTOCGLO ESTABLECIDO.

- ELABORA TARJETAS ¥ CARTAS DE AGRADECIMIENTO, OBSERVANDO LAS
NORMAS DE PROTOCOLG,

Conocimiento del proceso:

RA: 21080102008:

- EVALUA LA ATENGION Y EL SERVICIO PRESTADC USANDO LA LIBRETA DE
CALIFICACIONES, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DELA
ORGANIZACIGN.

- APLICA LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LOS PROCESOS DE ATENCION ¥
SERVICIO AL CLIENTE. TENIENDO EN GUENTA LA NORMATIVA Y EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

RA: 21060102007
- TABULA LA INFORMACIGN REFERIDA SEGUN LA LIBRETA DE
CALIFICACIONES.

- TABULA LA INFORMACIGN RELACIONADA EN LOS FORMATOS DE POR
TENIENDO EN CUENTA LA CALIDAD DEL SERVICIO ¥ POLITICAS DE LA
EMPRESA

RA: 21080102008:

- SUMINISTRA LA INFORMACION REQUERIDA 4 LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS PARA LA RESOLUCION DE POR’S DE ACUERDO CONLOS
ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION

- PARTICIPA DE MANERA PROACTIVA EN LA REALIZACION DEL TRABAJO EN
EQUIFQ, DEMOSTRANDO ACTITUD Y LIDERAZGO POSITIVOS DURANTE EL

RA: 21080102001
- IDENTIFICAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LOS CUALES LA
ORGANIZACIGN PRESTA ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE.

- IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES.

- SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION PERSONALIZADA.

- INTERPRETAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE.

- IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DEL TRIANGULO DEL SERVICIO.

- CONOCER EL CICLO DEL SERVICIO ¥ LOS MOMENTOS DE VERDAD.

- IDENTIFICAR LA INFORMACION QUE MANEJA LA ORGANIZACION,

- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON
ATENCION A CLIENTES.

- RECOMOCER LA CULTURA ORGANIZACIONAL

- CONOCER LA ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLC INSTITUCIONAL

- IDENTIFICAR EL MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIGN. FARA EL SERVICIO AL CLIENTE

- ASUMIR EL TIFQ DE VESTUARIO, MAQUILLAJE Y ACCESORIOS QUE
PROYECTEN APARIENCIA Y ACTITUD FERSONAL ACORDES CON LA
IDENTIDAD CORFORATIVA.

- CONOCER EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

- IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACIGH, A TRAVES
DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS

- APLICAR EL PROTOCOLO DE GESTION DEL TIEMPO.

RA: 21080102002:
- IDENTIFICAR EL OBJETIVO DEL EVENTO.
- RECOMOCER LAS CLASES DE EVENTO.

Nombre del programa:
Ficha de caracterizacion:
Ruta de aprandizsje:

- DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO.

- IDENTIFICAR EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITE

- ASUMIR LAS FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS

- ELABORAR CRONOGRAMAS, GENERAL ¥ POR COMITES

- RECONDCER EL PERFIL PROFESICNAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.

- IDENTIFICAR LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD, NECESARIOS DE ACUERDO CON EL TIFO DE
EVENTO.

-RECONOGER LA UBICACION GEOGRAFICA Y EL SITIO PARA LA REALIZACIGN
DEL EVENTO.

- PREPARAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO.

- APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO. INTERNACIONALES ¥ NACIONALES,
ACORDES CON EL TIFO DE EVENTO.

- IDENTIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADO PARA LA REALIZACION DEL
EVENTO.

- PLANEAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACIGN DE LAS MEMORIAS.

- COMPILAR LA INFORMACIGN RECIBIDA DE LOS DIFERENTES EVENTOS.

RA: 21060102003:

- DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES
INTERPERSONALES ¥ EMPRESARIALES

- APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA
PRESENTACION PERSONAL

- APLICAR LA ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL.

- BRINDAR ATENCION QUE FAVOREZCA LAS RELACIONES EMPRESARIALES
CON EL CLIENTE

-PROFORCIONAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENCION ¥
SERVICIO AL CLIENTE.

- CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LA ATENCION
PERSONALIZADA.

- PRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
CLIENTES. EL PROTOCOLO ¥ LAS REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS

- EXFRESAR CON CLARIDAD ¥ PRECISION LOS MENSAJES RELACIONADOS
CON LOS CLIENTES.

- CANALIZAR CGN CLARIDAD Y PRECISION LAS INGUIETUDES ¥
NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

- APLICAR PRINCIFIOS CORFORATIVOS, NORMAS Y FROCEDIMIENTGS EN
LOS PROCES0S DE COMUNICACION EMPRESARIAL

- ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADGS CON EL SERVICIO AL CLIENTE
- TRAMITAR DGCUMENTOS RELACIONADOS GON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- CONSERVAR LA DOCUMENTACION RELACIONADA GON EL SERVICIC AL
CLIENTE

RA: 21080102004:

- PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION.

- UTILIZAR LOS GUIONES TELEFGNICOS.

- APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIGN

- SUMINISTRAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE UTILIZANDO
LOS MEDIOS TECNOLOGICOS ADECUADOS. LOS LINEAMIENTOS ¥ PROCESOS
DE LA ORGANIZAGION.

-OPERAR SOFTWARE ¥ EL HARDWARE PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISFONIBLE ¥ LOS
FROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
2300238

2300338 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédigo de la ruta: 2858015 Cédigo de la nata: 2858015
Estado de Ia ruta: ACTIVA Estado de Ia ruta: ACTIVA
Conocimients del proceso:  ACUERDG CON LOS ESTANDARES, TIEMPOS ¥ POLITICAS DE CALIDAD DE LA concepto: - :

ORGANIZACION.

- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS ¥ ESTRATEGIAS DE ATENGION Y
CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005, )

- APLICAR LAS NORMAS TEGNICAS COLOMBIANAS Y DE CALIDAD PARA LA
ELABORACIGN Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

- VERIFICAR LA ASISTENCIA DE LOS PONENTES Y ASISTENTES AL EVENTO.

- CONSTATAR LOS TIEMPOS PARA EL DESARROLLO OPORTUNO DEL EVENTO.

RA; 21050102008: .

- RECONOCER LAS NORMAS ¥ LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

- INTERPRETAR LAS INQUIETUDES ¥ NECESIDADES DEL CLIENTE: QUEJAS.
RECLAMOS, SUGERENCIAS.

- IDENTIFICAR EL PROBLEMA ¥ LGS PASOS PARA LA SOLUCION DE
PROBLEMAS.

- APLICAR LA LIBRETA DE CALIFICACIONES.

RA: 21060102007
- EVALUAR EL EVENTO.

- IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES DEL EVENTO.

- TRAMITAR LAS NO CONFORMIDADES A LOS COMITES RESPECTIVOS.

RA: 21060102008

- SOLUCIONAR LAS SITUACIONES A MEJORAR EN CUANTO AL SERVICIO.

- INTERPRETAR LOS PASOS EN LA RESOLUCION DE FROBLEMAS.

- TRAMITAR LA NO CONFORMIDAD DEMANDADA POR EL CLIENTE EN PQRS.
- APLICAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, PARA LA MEJORA
CONTINUA EN EL SERVICIO.

- APLICAR COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIFO Y LIDERAZGO EN LA

concepto:

RA: ¢
- CULTURA ORGANIZACIONAL.

- CONGCEPTO

- MISION. VISION ¥ OBJETIVOS CORPORATIVOS.

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE.
- PERSONALIDAD

- ASPECTOS, CARACTERISTICAS,

- FACTORES DE LA PERSOMALIDAD.

- CONDUCTA ¥ PENSAMIENTO.

- IMAGEN PERSOMAL

- CONCEFTO

- ASPECTO CORFGRAL, SALUD, VESTUARIO Y ACCESORIOS.

- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.
- TIPOS DE SERVICIO.

- LIBRETA DE CALIFICACIONES

- TRAZABILIDAD.

- CLIENTES

- CONCEFTO

- TIPOS DE CLIENTE

- USUARIO

- CARACTERISTICAS

- COMUNICACION

- CONCEFTO | 3

- CLASIFICACION TIFO COMUNICACION:

- VERBAL ORAL Y ESCRITA. CARACTERISTICAS.
- O VERBAL. CARACTERISTICAS

- COMUNICACION ASERTIVA

- DEFINICIGN

- CARACTERISTICAS

- TRIANGULO DE SERVICIO

- DEFINICION

- TRIANGULO DE SERVICIO INTERNO. Y EXTERNO

- CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.

E cuslﬂcAcmN DE TIPOS DE INFORMACION

- NORMA

- CONCEFTO

- ;PARA GUE SIRVE UNA NORMA? A

- NORMAS LEGALES PARA VIGENTES EN ATENCION Y SERVICIO.
- ESTATUTO DEL CONSUMIDGR

- PQRS ENTRE OTRAS.

- ETIQUETA ¥ PROTOCOLO INSTITUCIONAL

- CONCEFTO

- RELACIONES INTERFERSONALES.

- CONCEPTQ

- ELEMENTOS ¥ DESARROLLO.

- PERFIL PROFESIONAL.

- CONCEFTO

- COMPORTAMIENTOS ETICOS, LABORAL, SOCIAL.

- PORTAFOLIO DE PRODUGTOS Y SERVICIOS.

- DEFINICION

- COMPOSICIGN ¥ FINALIDAD DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS.
- GESTION DEL TIEMPO

DEFINICION

RA: 21080102002
- EVENTO. CONCEPTO
- CLASIFICACION DE EVENTOS
- AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO
- ETAPAS DEL EVENTO
- ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO (ORGANIGRAMA)
- TIPOS DE COMITES.
- COMITE ORGANIZADOR.
- COMITE DE ADMINISTRACIO!
- COMITE DE RELACIONES PUBLICAS,
- COMITE DE SERVICIOS,
- COMITE ACADEMICO,
- COMITE DE SECRETARIA,
- SUBCOMITES,
- CONCEFTO,
- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNO.




Informe del contenido de Ia

ruta de aprendizaje

Nombre del programa:

Ficha de caracterizacion; 238934
RUTA_2300341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2

Ruta de aprendizaje:
Cédiga de la ruta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _

1

Estado de la ruta: ACTVA
Proyectos de la ruta:

Caédigo proyesta: 2001755

MNombre proyecio: SUMINISTRAR APGYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES

Tipo de proyecto: DESARROLLO CURRICULAR

Duracibn del proyecto:

Estad del proyecto: FUBLICADO

TITULADA

Tipo de formaisn:
Justificacin:
MNecesidad a solusionar-

En Golombia. la conomia se encusntra en auge por diverses fastores. como la

fas micro y emergiendo en &l

Competencias relacionadas con el

Cédigo de la competencia
Mombre de la competencia:

Criterio de evaluacion:

Nombre del programa
Ficha de caracterizscion:
Ruta de aprendizaje-
Cédigo de la ruta:
Estado de la ruta:

38438
Atender clientes de acuerda oon procedimiento de servicio y normativa

RéA: 21060102001

- RECONOCE LGS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

- DEMUESTRA ELEGANCIA Y DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL
VESTIR. COMBINACION DE COLORES. ACCESORIOS. MAQUILLAJE ¥ FEINADO,
DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO DE ACUERDO CON
LA OCASION, EL LUGAR Y LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES.

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD Y ASPECTO PERSONAL
PARA EL EFICIENTE DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL
MOMENTO DE ATENCION ¥ SERVICIO DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA: 21060102002

- PARTICIPA EN LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTGS DE ACUERDO
CON EL ORGANIGRAMA ¥ NORMAS INSTITUCIONALES.

- OFERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA LA PLANEACION, COORDINACION ¥ EJECUCION DEL
EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- EJECUTA LAS FOSIELES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS
DENTRO DE LA AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE ¥ LA
MAGNITUD.

-RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITOS. RELACIONADOS COMN

programa
Ficha de caracterizacion: 230934
Ruta de aprendizsje:
Cédigo de a ruta:

Estado de Ia uta: ACTIVA

1
RUTA_2300341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2857038

Criterio de evaluacién:

RA: 21060102003:
- EXFRESA DE MANERA RESFETUOSA, CON CLARIDAD ¥ FRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS GON LOS CLIENTES APLICANDG EL CONDUCTO
REGULAR Y LA COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ATIENDE EL PUBLICO ¥ FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ¥ LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

- DIREGCIONA LOS MENSAJES A LOS GLIENTES, TENIENDG EN GUENTA EL
PROTOCOLO. LAS NORMAS, LOS PROCESOS DE COMUNICACICN ¥ LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

- APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCIGN ¥ SERVICIO,
TELEFONICA. CARA A CARA. VALOR AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
ESTANDARES DE CALIDAD, LOS TIPOS DE GLIENTES, SUS
REQUERIMIENTOS Y LAS REGLAMENTACIONES INSTITUGIGNALES.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS COM LA ATENCION ¥ EL SERVICIO
A LOS CLIENTES, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

RA: 21050102004: A

- OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCION ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

- ATIENDE LLAMADAS ¥ MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
ACUERDO GON LOS ESTANDARES, TIEMPOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACION.

- ELABORA EL REGISTRG DE LGOS GLIENTES ¥ USUARIOS GUE INGRESAN A LA
ORGANIZACION ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE.
CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS ¥ ESTRATEGIAS DE ATENCION ¥
CORTESiA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLITICAS ORGANIZAGIONALES.

RA: 21060102005: .
- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA SUS
ETAPAS; EL OBJETIVG

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES ¥ DEMAS ELEMENTOS
REQUERIDGS FOR LOS PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA
AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFIGA EL GUMPLIMIENTG DEL PROGRAMA ESTABLEGIDO EN LA AGENDA
TENIENNG FN CUENTA | AS POIITICAS DE 1 A ORGANIZACION

Mostrar la pdgina siguiente (flecha derecha)

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

2208341

RUTA_2399341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2857038

ACTIVA

Ruta de aprendizaje:

ORGANIZACION DE EVENTOS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

- ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDQ A LOS.
REQUERIMIENTOS DEL MISMO

- ELABORA TARJETAS ¥ CARTAS DE INVITACION ¥ DE AGRADECIMIENTO.
RELACIONADAS COM EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO
ORGANIZACIONAL.

- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA ¥ PROTOCOLO
MACIONALES E INTERNACIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
2308341
RUTA_2320341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédigo de la ruta: 2657038

Estado de la ruta:

ACTIVA

Criterio de evaluacian:

Conocimients del proceso:

- APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION ¥ EL REGISTRO DE
PARTICIPANTES, INVITADOS ¥ CONFERENCISTAS AL EVENTO DE ACUERDO
AL PROTOCOLC ESTABLECIDO.

- ELABORA TARJETAS ¥ CARTAS DE AGRADECIMIENTO, OBSERVANDO LAS
NORMAS DE PROTOCOLO.

RA:21060102008:

- EVALUA L& ATENCION ¥ EL SERVICIO PRESTADO USANDO LA LIBRETA DE
CALIFICAGIONES, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DELA
ORBANIZACION. )

- APLICA LOS ESTANDARES DE CAUDAD EN LOS PROGESOS DE ATENGION ¥
SERVICIO AL GLIENTE. TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA ¥ EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

RA: 21060102007; z |

- TABULA LA INFORMACION REFERIDA SEGUN LA LIBRETA DE
CALIFICACIONES A

- TABULA LA INFORMACION RELACIONADA EN LOS FORMATOS DE PQR'
TENIENDO EN CUENTA LA GALIDAD DEL SERVICIO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA

RA: 21060102008, i .

- SUMINISTRA LA INFORMACION REQUERIDA A LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS FARA LA RESOLUCION DE FQR'S DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION
- PARTICIPA DE MANERA PROACTIVA EN LA REALIZACION DEL TRABAJO EN
EQUIPO. DEMOSTRANDO ACTITUD Y LIDERAZGO POSITIVOS DURANTE EL

RA: 21060102001

- IDENTIFIGAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LOS CUALES LA
ORGANIZACION PRESTA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.

- IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES.

- SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIGN PERSONALIZADA.

- INTERPRETAR LA INFORMAGION REQUERIDA POR EL GLIENTE.

- IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DEL TRIANGULO DEL SERVICIO.

- CONOCER EL CICLO DEL SERVIGIO Y LOS MOMENTOS DE VERDAD.

- IDENTIFICAR LA INFORMACION QUE MANEJA LA ORGANIZACION.

- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON
ATEMCION A CLIENTES.

- RECONOCER LA CULTURA DRGANIZACIONAL,

- CONOCER LA ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL

- IDENTIFICAR EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ORBANIZACION. PARA EL SERVICIO AL CLIENTE.

- ASUMIR EL TIPO DE VESTUARIO, MAQUILLAJE Y ACCESORIOS QUE
PROYECTEN APARIENCIA ¥ ACTITUD PERSONAL ACORDES CON LA
IDENTIDAD CORPORATIVA.

- CONOCER EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS. 3 5
- IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACION, A TRAVES
DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

- APLICAR EL FROTOCOLO DE GESTION DEL TIEMPO.

RA: 21060102002;
- IDENTIFICAR EL OBJETIVO DEL EVENTO.
- RECONOCER LAS CLASES DE EVENTO.

Conacimiento del proceso:

- DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO.

- IDENTIFICAR EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITE

- ASUMIR LAS FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS

- ELABORAR CRONOGRAMAS. GENERAL Y POR COMITES.

- RECONOCER EL PERFIL PROFESIGNAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.

- IDENTIFICAR LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD, NECESARIGS DE ACUERDO CON EL TIPO DE
EVENTO. i X .
-RECONOCER LA UBICACION GEOGRAFICA Y EL SITIO PARA LA REALIZACION
DEL EVENTO.

- PREPARAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO.

- APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO, INTERNACIONALES ¥ NACIONALES.
ACORDES CON EL TIPO DE EVENTO.

- IDENTIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADO PARA LA REALIZACION DEL
EVENTO . .

- PLANEAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION DE LAS MEMORIAS.

- COMPILAR LA INFORMACION RECIEIDA DE LOS DIFERENTES EVENTOS.

RA: 21060102003:

- DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELAGIONES
INTERPERSONALES ¥ EMPRESARIALES.

- APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA
FRESENTACION PERSONAL.

- APLICAR LA ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL.

- BRINDAR ATENCION QUE LAS RELACIONES Es
COM EL CLIENTE.

-PROFORCICNAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENCION ¥
SERVICIO AL GLIENTE. )

CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LA ATENCION

- FRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
CLIENTES. EL PROTOCOLO ¥ LAS REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS

- EXPRESAR CON CLARIDAD Y PRECISION LOS MENSAJES RELACIONADOS
COM LOS CLIENTES. i

- CANALIZAR CON CLARIDAD ¥ PRECISION LAS INQUIETUDES ¥
NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

- APLICAR PRINCIPIOS CORPORATIVOS, NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS EN
LOS FROCESOS DE COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- TRAMITAR DOCUMENTOS RELACIONADOS GON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- CONSERVAR LA DOCUMENTACIGN RELACIONADA CON EL SERVICIO AL
CLIENTE

RA: 21060102004: X )

- PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION. .

- REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION.

- UTILIZAR LOS GUIONES TELEFONICOS. . .

- APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

- SUMINISTRAR LA INF‘DRM&CJON REQUERIDA POR EL CLIENTE UTILIZANDOC
LOS MEDIOS TECNOLOGICOS ADECUADOS, LOS LINEAMIENTOS ¥ PROCESOS
DE LA ORGANIZACION.

-OPERAR SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA'ATENCIL:)N ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.



MNombre del programa: ~ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Ficha de caracterizacién; 2309341
Ruta de aprandizaje: RUTA_2399341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta; 2657038
Estado de 3 ruta: ACTIVA

Nombre del programa:
Ficha de caracterizacién:
Ruta de aprendizaje:
Cédigo de I ruta:
Estado de la ruta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _
2300341
RUTA_2300341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2657038
ACTIVA

Conosimiento del proceso:  ACUERDO CON LOS ESTANDARES, TIEMPGS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA

ORGANIZACION.

- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCIGN ¥

CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGIGOS,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA; 21060102005: )

- APLICAR LAS NORMAS TECNICAS GOLOMBIANAS Y DE CALIDAD PARA LA
ELABORACION ¥ PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

- VERIFICAR LA ASISTENCIA DE LOS PONENTES ¥ ASISTENTES AL EVENTO.

- CONSTATAR LOS TIEMPOS PARA EL DESARRCLLO OPORTUNO DEL EVENTO,

RA: 21060102008: .
- RECONOCER LAS NORMAS Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

- INTERPRETAR LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DEL CLIENTE: QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS. .

- IDENTIFICAR EL PROBLEMA Y LOS PASOS PARA LA SOLUCION DE
PROBLEMAS.

- APLICAR LA LIBRETA DE CALIFICACIONES.

RA: 21060102007
- EVALUAR EL EVENTO.

- IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES DEL EVENTO

- TRAMITAR LAS NO CONFORMIDADES A LOS COMITES RESPECTIVOS.

RA: 21080102008:
- SOLUCIONAR LAS SITUACIONES A MEJORAR EN CUANTO AL SERVICIO
- INTERPRETAR LOS PASOS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS.

- TRAMITAR LA NO CONFORMIDAD DEMANDADA POR EL CLIENTE EN PQRS.

- APLICAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, PARA LA MEJORA
CONTINUA EN EL SERVICIO.
- APLICAR COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO Y LIDERAZGO EN LA

Conocimients del conoepio:  RA.: 21060102001
- CULTURA ORGANIZACIONAL.
- CONCEFTO |
- MISION. VISION ¥ OBJETIVOS CORPORATIVOS.
- MANUAL DE FROGEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE
- PERSONALIDAD )
- ASPECTOS, CARACTERISTICAS.
- FACTORES DE LA PERSONALIDAD
- CONDUCTA ¥ PENSAMIENTO.
- IMAGEN PERSONAL
- CONCEFTO
- ASPECTO CORPORAL. SALUD, VESTUARIC ¥ ACCESORIOS.
- SERVICIO
- CONCEFTO.
- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.
- TIPOS DE SERVICIO.
- LIBRETA DE CALIFICACIONES
- TRAZABILIDAD.
- CLIENTES
- CONCEFTO
- TIPOS DE CLIENTE
- USUARID

Conogimiento del conceptn: - DEFINIGION

- CARACTERISTICAS

- COMUNICACION

- CONGEFTO P

- CLASIFICACION TIPC COMUNICACION,

- VERBAL ORAL ¥ ESCRITA. GARAGTERISTICAS.
- NO VERBAL. CARACTERISTICAS

- COMUNIGACION ASERTIVA

- DEFINICION

- CARACTERISTICAS

- TRIANGULO DE SERVICIO

- DEFINICION

- TRIANGULO DE SERVICIO INTERNO. Y EXTERNO

- CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.
- DEFINICION,

- INFORMACION

- CONCEPTO A

- CLASIFICAGION DE TIPOS DE INFORMAGION

- NORMA

- CONCEFTO

- (PARA QUE SIRVE UNA NORMA? A
- NORMAS LEGALES PARA VIGENTES EN ATENCION ¥ SERVICIO.
- ESTATUTO DEL CONSUMIDOR

- PQRS ENTRE OTRAS.

- ETIQUETA ¥ PROTOCOLO INSTITUGIONAL

- CONCEPTO

- RELACIONES INTERPERSONALES

- CONCEPTO

- ELEMENTOS ¥ DESARROLLO.

- PERFIL PROFESIONAL.

- CONCEPTO

- COMPORTAMIENTOS ETICOS, LABORAL, SOCIAL.
- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS,

- DEFINICIGN |

- COMPOSICIGN ¥ FINALIDAD DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS ¥ SERVIGIOS.
- GESTION DEL TIEMPO

DEFINICION

RA: 21060102002:

- EVENTO. CONCEPTO

- CLASIFICAGION DE EVENTOS

- AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO.
- ETAPAS DEL EVENTO

- ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO (ORGANIGRAMA)
- TIPOS DE COMITES.

- COMITE ORGANIZADOR,

- COMITE DE ADMINISTRACION.

- COMITE DE RELACIONES PUBLICAS,

- COMITE DE SERVICIOS,

- COMITE ACADEMICO,

- COMITE DE SECRETARIA,

- CONCEPTO,
- FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DE CADA UNQ.

pruebas para la seleccion de aprendices).

11. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccién, disefio de talleres e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices. (Participar activamente en los equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o redes tecnoldgicas, para garantizar la integralidad en la formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las actividades de aprendizaje, el desarrollo de talleres e items para alimentar el banco de

No he sido convocado para participar en esta actividad por el centro de formacién para este mes.

| 12. Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la caracterizacion poblacional de cada curso o programa al inicio del mismo.




Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

MNombre del programa:  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Ficha de caracterzacién: 2342410

Ruta de aprendizaje: RUTA FICHA 2342419 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta: 2578267
Estado da Ia ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cédigo proyecto
Nombre proyecto:

Tipa de proyecta:
Duracion del proyecto:
Estado del proyecto:
Tipa de formacién:
Justfcacisn:
Mecesidad a solucionar

2001755

APOVOALOS TOS EN LAS UNIDADES
DESARROLLO CURRICULAR

15

PUBLICADO

TITULADA

En Colombia, la econamia se encuentra en auge por diversos factores, coma la
Actuaiments fas micro y pequefias empresas s encuentran emergienda en &

Competencias relacionadas con el

Cédige de la competensia:
Nombre de I3 competencia:

Criterio de evaluacién:

28428
;  Atendr clientes de acuerdo can procedimi=nto de servicio y normativa

RA: 21080102001

- RECONOCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA
POLITICA INSTITUCIONAL,

- DEMUESTRA ELEGANCIA ¥ DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL
VESTIR, COMBINACION DE COLORES, ACCESORIOS. MAQUILLAJE Y PEINADO,
DE ACUERDO AL FROTOCOLO Y FOLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROTDCOLO EN LA ATENCION ¥ EL SERVICIO DE ACUERDO CON

LA OCASION, EL LUGAR Y LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES.

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD Y ASPECTO PERSONAL

PARA EL EFICIENTE DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL
MOMENTO DE ATENCION ¥ SERVICIO DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA: 21080102002,

- PARTICIPA EN LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS DE ACUERDO

CON EL ORGANIGRAMA ¥ NORMAS INSTITUCIONALES.
- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TEGNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA LA PLANEACION. COORDINAGION Y EJECUGION DEL
EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA CRGANIZACION

- EJECUTA LAS FOSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS
DENTRO DE LA AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA
MAGNITUD.

- RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITCS, RELACIONADOS CON

Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

Ficha de caracterizacion: 2393
Ruta de aprendizaje: 23993

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

38
38 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédigo de la ruta: 2658015
Estado de la ruta: ACTIVA

Nombre del programa:
Ficha de caracterizacian:
Ruta de aprendizajs:
Cédigo de la ruta:
Estado da I ruts:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2342410
RUTA FICHA 2342410 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2578287
ACTIVA

Criterio de evaluacién:

Nombre del programa:
Ficha d caracterizacién:
Ruta de aprendizaje:
Cédigo de la ruta:
Estado de la ruta:

ORGANIZACION DE EVENTOS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

ORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS
REQUERMIENTOS DEL MISMO

ORA TARJETAS ¥ CARTAS DE INVITACION ¥ DE AGRADECIMIENTO,
RELACIONADAS CON EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO.
ORGANIZACIONAL.
- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA ¥ PROTOCOLE
NACIONALES E INTERNACIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

RA: 21080102003

- EXPRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD ¥ PRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS COM LOS CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTO
REGULAR ¥ LA COMUNICACION EMPRESARIAL

- ATIENDE EL PUBLICO Y FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ¥ LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

- DIRECCICNA LOS MEMSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO, LAS NORMAS, LOS PROCESOS DE COMUNICACION ¥ LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO,
TELEFONICA, CARA A CARA, VALOR AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
ESTANDARES DE CALIDAD, LOS TIPOS DE GLIENTES, SUS
REQUERMIENTOS ¥ LAS REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES.

- ELABORA DOGUMENTOS RELACIONADOS GO LA ATENCION ¥ EL SERVICIO
ALOS CLIENTES, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

RA: 21060102004

- OPERA SOFTWARE ¥ EL HARDWARE PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

- ATIENDE LLAMADAS ¥ MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
ACUERDO CON LOS ESTANDARES, TIEMPOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACION.

- ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS QUE INGRESAN A LA
ORGANIZACION ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE
CONTAR CON UNA BASE DE DATOS,

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCIAN ¥
CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,
TENIENDO EN CUENTA FROTOCOLOS ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005:

- APQYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TEMIENDO EN CUENTA SUS
ETAPAS: EL OBJETIVO,

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES ¥ DEMAS ELEMENTOS
REQUERIDOS POR LOS PONENTES O CONFERENCISTAS ¥ POR LA
AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL FROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
2309338
2309338 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2058015
ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cédigo proyecto: 2001755

MNombre proyects SUMINISTRAR AFOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES

Tipo de proyacta: DESARROLLO CURRICULAR

Duracién del proyecto: 15

Estado del proyecto. PUBLICADO

Tipo de formacién: TITULADA

Justficacion: En Colombla, |3 economia se encusnira en auge por diversos factorss, como 1a
Neocesidad a solucionar Actualments las micro y pequefias empresas se encuentran emergiendo en el

Competencias relacionad,
Cédigo de [a compatencia:
Mombre de la competencia

Criterio de evaluagion:

as con el

38426
Atender olientes de acuerdo con procedimiento de servisio y normativa

RA: 21080102001

- RECONGCE LOS DIFERENTES TIPOS DE GLIENTES DE ACUERDO ALA
POLITICA INSTITUCIONAL.

- DEMUESTRA ELEGANGIA Y DISTINGION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL
VESTIR, COMBINACION DE COLORES, ACCESORIOS. MAQUILLAJE ¥ PEINADO,
DE ACUERDO AL PROTOCOLG ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLIGA EL PROTOCOLO EN LA ATENGION Y EL SERVICIO DE ACUERDO GON
LA OCASION, EL LUGAR ¥ LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN
ELLA.

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA ¥ AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES,

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE 5U SALUD Y ASPECTO PERSGNAL
PARA EL EFICIENTE DESEMPENQ LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL
FROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS ENEL
MOMENTO DE ATENCION Y SERVICIO DEL GLIENTE DE ACUERDO GON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA: 21060102002:

- PARTICIPA EN LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS DE ACUERDO
CON EL ORGANIGRAMA Y NORMAS INSTITUCIONALES.

- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSGS TEGNOLGGICOS
REQUERIDOS PARA LA PLANEACION. COORDINACION ¥ EJECUCION DEL
EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIGN.

- EJECUTA LAS FOSIBLES ACTVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS
DENTRO DE LA AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE ¥ LA
MAGNITUD.

- RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITOS, RELACIONADOS CON

Criterio de evaluacian:

ORGANIZACION DE EVENTOS TENIENDG EN CUENTA EL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

- ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

- ELABORA TARJETAS ¥ CARTAS DE INVITACION ¥ DE AGRADECIMIENTO,
RELACIONADAS CON EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO
ORGANIZACIONAL

- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO
MAGIONALES E INTERNACIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIC DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

RA: 21060102002: )

- EXPRESA DE MANERA RESPETUCSA, CON CLARIDAD Y PRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS GON LOS CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTO
REGULAR Y LA COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ATIENDE EL FUBLICO ¥ FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE GON_
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LAS POLITICAS DELA
ORGANIZACION

- DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO. LAS NORMAS, LOS PROCESOS DE COMUNICACION ¥ LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION. .

- AFLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCION ¥ SERVICIO.
TELEFONICA, CARA A CARA. VALOR AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
ESTANDARES DE CALIDAD. LOS TIPOS DE GLIENTES. SUS
REQUERIMIENTOS ¥ LAS REGLAMENTACIONES INSTITUGIONALES.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ATENCION ¥ EL SERVICIO
ALOS GLIENTES, APLICANDO LAS NORMAS TECNIGAS ¥ LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZAGION.

RA: 21D0102004: )

- OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCION ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISFONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION,

- ATIENDE LLAMADAS Y MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
ACUERDO CON LOS ESTANDARES, TIEMPOS ¥ POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACION

- ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS QUE INGRESAN ALA
ORGANIZACION ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE
CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS ¥ ESTRATEGIAS DE ATENCION Y
CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TEGNOLOGICOS.
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005 i
- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA SUS
ETAPAS; EL OBJETIVO.

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y DEMAS ELEMENTOS
REQUERIDOS POR LOS PONENTES O CONFERENGISTAS Y POR LA
AUDIENCIA, FARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA
TENIENDO EM CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACIGN.




Informe del contenido de Ia
ruta de aprendizaje

programa
Ficha de caracterizacion: 2300341
Ruta de aprendizsje: RUTA_2308341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédige de la rula; 2857038
Estado de Ia nuta: ACTIVA

Nombre del programa:

Ficha de caracterizacion: 238

Ruta de aprendizaje:
Cédiga de la ruta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _

9341

RUTA_2300341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
2

Estado de la ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cédigo proyecta-
MNombre proyecto:
Tipo de proyscta:
Durasién del proyecto:
Estado del proyacto:
Tipo de formaisn:
Justificacin:

Necesidad a solusionar:

2001755

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
DESARRCLLO CURRICULAR

15

FUBLICADO

TITULADA

En Golombia. la conomia se encusntra en auge por diverses fastores. como la
as micro y emergiendo en el

Competencias relacionadas con el

Cédigo de la competencia
Mombre de la competencia:

Criterio de evaluacion:

38438
Atender clientes de acuerda oon procedimiento de servicio y normativa

RéA: 21060102001

- RECONOCE LGS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

- DEMUESTRA ELEGANCIA Y DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL
VESTIR. COMBINACION DE COLORES. ACCESORIOS, MAQUILLAJE ¥ FEINADO,
DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO DE ACUERDO CON
LA OCASION, EL LUGAR Y LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS DIFERENTES PERFILES DE CLIENTES.

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD Y ASPECTO PERSONAL
PARA EL EFICIENTE DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL
MOMENTO DE ATENCION ¥ SERVICIO DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RA: 21060102002

- PARTICIPA EN LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTGS DE ACUERDO
CON EL ORGANIGRAMA ¥ NORMAS INSTITUCIONALES.

- OFERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA LA PLANEACION, COORDINACION ¥ EJECUCION DEL
EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- EJECUTA LAS FOSIELES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS
DENTRO DE LA AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE ¥ LA
MAGNITUD.

-RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITOS. RELACIONADOS COMN

Criterio de evaluacién:

ORGANIZACION DE EVENTOS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

- ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDQ A LOS.
REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

- ELABORA TARJETAS ¥ CARTAS DE INVITACION ¥ DE AGRADECIMIENTO.
RELACIONADAS COM EL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO
ORGANIZACIONAL.

- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA ¥ PROTOCOLO
MACIONALES E INTERNACIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

RA: 21060102003:
- EXFRESA DE MANERA RESFETUOSA, CON CLARIDAD ¥ FRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS GON LOS CLIENTES APLICANDG EL CONDUCTO
REGULAR Y LA COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ATIENDE EL PUBLICO ¥ FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ¥ LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

- DIREGCIONA LOS MENSAJES A LOS GLIENTES, TENIENDG EN GUENTA EL
PROTOCOLO. LAS NORMAS, LOS PROCESOS DE COMUNICACICN ¥ LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

- APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCIGN ¥ SERVICIO,
TELEFONICA. CARA A CARA. VALOR AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
ESTANDARES DE CALIDAD, LOS TIPOS DE GLIENTES, SUS
REQUERIMIENTOS Y LAS REGLAMENTACIONES INSTITUGIGNALES.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS COM LA ATENCION ¥ EL SERVICIO
A LOS CLIENTES, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

RA: 21050102004: A

- OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCION ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

- ATIENDE LLAMADAS ¥ MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
ACUERDO GON LOS ESTANDARES, TIEMPOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA
ORGANIZACION.

- ELABORA EL REGISTRG DE LGOS GLIENTES ¥ USUARIOS GUE INGRESAN A LA
ORGANIZACION ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE.
CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS ¥ ESTRATEGIAS DE ATENCION ¥
CORTESiA TELEFONICA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLITICAS ORGANIZAGIONALES.

RA: 21060102005:

- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA SUS
ETAPAS; EL OBJETIVG

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES ¥ DEMAS ELEMENTOS
REQUERIDGS FOR LOS PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA
AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFIGA EL GUMPLIMIENTG DEL PROGRAMA ESTABLEGIDO EN LA AGENDA
TENIENNG FN CUENTA | AS POIITICAS DE 1 A ORGANIZACION

13. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacion

Instructor 2
@ Dissiic Ciiiricular < Registrar Inasistencia del Aprendiz
(# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2453238 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . o
Caracterizacion™
(& Gestion de Ambientes < y
& Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1012455266 JESSICA MILENA MENDEZ o4
ESPINEL
%
Gestionar Tiempos del Instructor 54
Cantidad de Horas* 5

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Justificacion*

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs

Fecha Inicio™ 08/02/2022

Fecha Fin*

Registrar Novedad ‘

Incapacidad medica con soporte

<

08/02/2022 <
=
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Instructor v

(¢ Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMs <
Instructor v
(& Disefio Curricular <
(£ Ejecucion de la Formacion <
(& Gestion de Ambientes <
(& Gestion de Tiempos e
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion™

C Itar Aprendiz*
onsultar Aprendiz’ GARCIA

Cantidad de Horas* 5

Justificacion™ Sin justificacion

Fecha Inicio® 09/02/2022 <

09/02/2022| & <

Fecha Fin*

Registrar Novedad

Registrar Inasistencia del Aprendiz

2399338 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

CC 1022425286 KAREN NYCOLL CEBALLOS

Consultar Fichas de

Caracterizacion™

Consultar Aprendiz* gﬁ S1_I(_)|2L1|1-i72578 BRAYAN FERNEY LEMUS
Cantidad de Horas* 5

Justificacion® Sin justificacion

Fecha Inicio™ 11/02/2022 <

Fecha Fin*

11/02/2022 &) 4

Registrar Novedad ‘
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2342419 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .




Instructor v

(& Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacion <
(& Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ Lms <
Instructor v
(& Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion™

Consultar Aprendiz’ BLANDON

Cantidad de Horas™ 5

Justificacion® Calamidad domestica con soporte

Fecha Inicio* 09/02/2022 ] <

09/02/2022| o <

Fecha Fin*

Registrar Novedad ‘

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA --- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a123;

Registrar Inasistencia del Aprendiz

2399341 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

CC 1000778619 ANGIE ELIZABETH PITA

(=

el

Consultar Fichas de
Caracterizacion™

C Itar Aprendiz*
onsultar Aprendiz’ BLANI

Cantidad de Horas* 5

Justificacién* Calamidad domestica con soporte

Fecha Inicio® 10/02/2022 = <

(oo )

Fecha Fin*

Registrar Novedad ‘

2399341 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

CC 1000778619 ANGIE ELIZABETH PITA
IDON

14. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecndlogo del drea tematica objeto del presente

contrato, cuando el centro lo requiera

No he sido convocada para participar en esta actividad por el centro de formacion para este mes.

15. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir

a las convocatorias que el centro programa.




[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
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Hace constar:

Que el 5r{a) ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1030521647 realizd e| dia 16/02/2022 |a induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de |a entidad y aprobé |a respectiva evaluacién,

La presente constancia tiene validez para aplicacidn y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2,2.4.6,11,, Paragrafo 2,

Compromiso SST:

Yo ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1030521647 me comprometo a dar cumplimiento a |las obligaciones en
Seguridad y Salud en el Trabajo (Decr, 1072/2015):

1. Procurar el cuidade integral de mi salud.

2, Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para |o cual asumiré su costo,

3. Informar a los contratantes |z ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales,

4, Participar en las actividades de Prevencién y Promocidn organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o |a Administradora de Riesgos Laborales,

5, Cumplir |as normas, reglamentos e instrucciones de| Sistema de Gestién de |a
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T.

&, Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato,

Firma

Dependencia de Sequridad y Salud en e| Trabajo — Secretaria General -

16. Apoyar al centro de formacidn cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de servicios
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Estas seran nuestros
cinco primeras En el mundo de hoy es importanie
convacatarios de 2022

tu formacion y certificacion

iAgéndate! Roberto Prieto Ladino Jac Vereda Chacua Soacha y

9 personas mas.
1 <]

Convocatorias

Del 21 al 27 de febrere Del 17 ol 24 de maye

1 Virtual Il Presencia

’royecta tu futuro con la entidad en que

Del 5 of 10 de mare Del 98 de julio ol 4 de agosto mas confian los colombianos, tenemos abierta la convocatoria

1l Presencial il Virtuo

Del 29 de morzo ol 6 de abril Uil



% Andres Cascavita

£Te gustan
las industria
creativas?

Entérate

Roberto Prieto Ladino Jac Quintas Lagunauno y
5 personas mas.
7 <)
4 @ Exprime tu potencial en las industrias creativas! Con la oferta
de formacion del SENA, explora tu potencial en artes gréficas,
digital, audiovisual, editorial... Ver mas

g Me gusta [} Comentar

T

17. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacion
lo requiera

Para el presente mes no he sido convocado para participar en dicha actividad.

18. Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicién de materiales de formacién profesional y velar por su
asignacion de manera oportuna y pertinente.

Para el presente mes no he sido convocado para participar en dicha actividad.

19. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

No tengo ningun elemento a mi cargo

20. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia

“ORIENTAR PROCESOSFORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de certificacion de la normay aportar el respectivo certificado de aprobacién, o la evidencia
de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucidn contractual, con plazo maximo a julio 31 de 2021.

& Vida Nueva - Google Drive X | ® Whatsapp % | S sofiaplus X | M Curso "ORIENTAR FORMACION - X | &= g X

€ > C @ mai I il Qgrc! qQuLNGvTdpDdhgJzTJl ® L2 B 7}% A

= 1 Gmail

/ Redactar

esiat Curso "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 & @&
Recibidos V.05 PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO"
Destacados-
Pospuestos ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA <alcascavita@misena.edu.co> 2238 (hace Ominutos) ¥y 6
Enviados = WV para lasuarezf +
Borradores
[Gmaill/Actas = - Buen dia
[6maill/Complementarics.

- Estimada Liiana Suarez
[Gmaill/LiderAsistencia:
{imapl/Borrador: Me gustaria Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia *ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE
CONTESTADOS FORMAGION CONCERTADOS, o la actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENGIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 .05 PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO", para que me indiques por favor cual es el procedimiento a segui

seBBEILVOXO

Conversation History
+ Chatear .
Andres Leonardo Cascavita Cordoba
Instructor Formacién Titulada
Area Asistencia Administrativa

Jmisena.edu.co
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21Acompaniiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al Aprendiz
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Escaneado con CamScanne, Escaneado con CamScanne,

[ ACTA No.
| NOWERE DEL Gomie 0 D& LA REUNION: |
| ELECCION DE VOCERD Y VOCERO SUPLENTE- | OFERTA DEL 2022

HORA [NICIO: HORA FIN: |

CIUDAD ¥ FECHA: Soacha, U8 de Febrera de 20.30 21:30
2032

| LUGAR VO ENLAGE: DIREC GENERAL /
CIDE AMBIENTE 305 REGIONAL | GENTRQ

DEL DA B DEL MES U FEIRERG DL ARD 2032

Ccundinamarca, Centra industrial y de
Desarrollo Empresartal de Swachs

| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLL

‘ 1. Eleceldn de vocero y vocero suplente de [a ficl

prendizajs SEMA, 58 compromete a gar
¥ les dard &l tratam ent conresgergiens en cumal

[ OBJETIVO{S) DE LA REUNION:
L. Presentar y socializar el capitulp Xl del acuerdo 0007 de 2012 (Reglamento del

eprendiz) en dande se menciona la representatividad de los aprendices durante
&l procesa formativa.

2. Elegir de manera democrética al vacero y vocero suplente del programa de
farmacion Asistencia administrativa, flcha 2453238, jornada Noche.

3. Formalizar el proceso de Ia eleccion por medlo de Is elaboracién y envit del acta

e o -
N

2
8
g
EE}
2 ag
< g 8 B de los aprendices que fueron electos como vocero titular y vocero suplente, dé
] 3
g o 35 acuerdo & los resultadas obtenidas en ef proceso de eleceldn.
} % 5 = . DESARROLLO DE LA REUNION
§ H 1. Verificacian de quorum (Minimo 85 % del total de integrantes de Iz fichz) T
S 8% 2. Presentacidn de 3 normatividad vigente:
g [ § 2,1, Reglamento del aprendiz {Acuerdo 0007 de 2012 / 002 de 2014)
: Be 2.2. Capitula Xl del Reglamento del Aprendiz,
£ | 1 |a&: a de-shil datandices i dos).
| % E £ 4. Eleccldn democratica acompafiada por el instructor que acomparie la ficha,
= 23 5. Sochlizacién de Resultados
M dls BE 6. Elaboracidn del acta de la eleccidn.
a o L B3 -
g g ﬂ:g' i o £ 7. Cierre de |3 eleccidn.
@ ~ 3 SE
§ g 5 ; ] 3 DESARROLLO DE LA REUNION:
28 & S 22 Siendo las 8:30 pm del dia 08 de Febrero se redinen los aprendices del programa Tecnico
J T Bf en asistencia administrativa de la ficha 2399341 en compai/a del nstructor Andres
| g g i % Tge Leonardo Cascavita Cordoba con el propésito de elegir al Vocero y vacero suplente de |z
| S ‘g 5 S E_E o g 2 J8% ficha mencionada anteriormente, para lo cual se postulan como candidatos los sigufentes
| § U% = '_35 ‘égi ices y se obtiene
g =
8= o ]
“ Fg f‘é g j;{’é E 1§ 58 Fredy Andres Gaona Suarez 26 vatos
= —— 15832 Clars Isabel Rojas Cardozo 26 votos
; P O NN —_ |
i ——Io&E

Escaneado con Camscanne . kscaneado con Camscanne,




E

i Total de votos 26 votos en cada cleccién

CONCLUSIONES _ — — |
cort  |a ficha los

Amordo de conclusion quedan electos COMO VocEre y vacern suplente de la

‘siguientes aprendices. |

VOCERQ TITULAR

W Nombres ¥ Apellidos: Fredy Andres Gaona Suarez |
Tipo y Numero de documento: €.€ 1192730466

| Gorrew alectrdnleo: slis(Gigmail com — andees paonall]
Teléfono de contacto: 3127828771

VOCERO SUPLENTE

‘Nombres Y Apellidos: Clora tsabel Rejas Cardoze
Tipo y Numero de documento: CC 1024511351
Correo electrdnic abelrojag2 31990/ mail com |
Teléfono de contacto: 3023600628 |

== —
COMPROMIECS B
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
|
sialueleizell _T ——_‘F— i _I‘
|

ABISTENTES: (incomporar reglstro de esistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o caplura de pantalis de los aslstentes, sl se trala de una |
| mBunién vidusl o, de los asistenias que participan a través de una plataforma virtual

£ Vida Nueva - Google Drive X | ® WhatsApp

« > c

X | S Sofia plus X M ActaElecci6n de vocero - alcasc: X | 4 v

@ mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent/KtbxLthhrmWLgDDBxcfDZLQKnRddbttFTL

1 Gmail Q  insent

~ Correo

@ Activo ¥ @ fS}

Acta Eleccion de vocero

Destacados 4 ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA <alcascavita@misena.edu.co> @ 19 feb 2022, 23:43 (hace 23 horas) Y €
Pospuestos para smsilvae v

Enviados - - Buen dia
Borradores X
[Gmaill/Actas Estimada Sandra
[Gmaill/Complementarios.
[Gmaill/Lider Asistencia=—=
[Imap]/Borrador: -

CONTESTADOS Andres Leonardo Cascavita Cordoba

Conversation Histor Instructor Formacién Titulada
Area Asistencia Administrativa
correo: alcascavita@misena.edu.co
M6vil: 3214933660

" Calle 13 # 10-63 SOACHA Cund
» Espacios +

Me ayudas con el numero de radicado de la siguiente acta, mil gracias y bendiciones

P9 BOPORDVO

» Chatear

8813404801471013898&th=17f1571620125

[%  Reporte Ruta Apre...pdf — ~ Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Mostrar todo X

)

334
¥

4
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22. Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacion de los programas de formacion en nivel tecnélogo (de todos
los niveles) del Centro de Formacién

Mostrar

ACTA

NOMBRE DEL COMITE 0 DE LA REUNION: N
REUNION INICIO PRIMER TRIMESTRE FASE EIECUCION 2022 CON INSTRUCTORES EQUIPO
EJECUTOR FICHA: 2399341

RECIETRO DE ASIETENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-  DEL IA_§DEL WES OF EEBRERD.DEL ARD 212

CIUDAD Y FECHA: S22 FIORA WIE FOR T
el . ninamarca e 1045
T CIT——T— FRT TTTATTS S o LUGAR: DIRECCION GENERAL |
== FEa REGIONAL | CENTRO
— - e e e 5 natshp Web Cento Indusi y de Desarolo Empresaral
S - — e - BIETIVO(S) DE LA REUNIBN.
flen: I Revisar 05 fistados de fos sprendices
: e b nformar tas competencias que se desarrolaran en el primer trimestre
sogas s guias a cada instructor con los respectivos RAPS
; T o T e f+ Socializar e cranograma v horarios de a ficha.
5. intercambiar ce contactos c os voceros
o e 7 T S DE SARROLLO DE LA REUNION

[L- Revisar o5 listados g los sprendices

© hace entrega de los listados de asistencia de la ficha a los instructores que pertenecen af

[2. Informar Ias competencias que se desarrollaran en el segundo trimestre de la ficha 2398341

[ Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

[ Enrigue Low Murainteractuar en el contexto productivo y social de acuerdo cor
Cipios éticos para I construccion de unz cultura de paz

b Gestionar procesos propios de a cultura emprendedora y empresarial de acuzrdo con
[perfil personal y los requerimientos de los contextos praductiva y socil.

[ interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
laborales segin los criterios establecidos por €l marco comiin europeo de referencia para Ia:
fenguas

b Generar nabitos salugables de vida mediante Ia aplicacion de programas de aCtvida
ca en los contextos productivos y sociales.

. Entregar las guias a cada instructor con I0s respectivos RAPS

¢ les envia 2 los instructores Iz respectiva guiz de formacidn

coFoD E

Vistas Inmersivo Movimiento de pagina £oom ventana Macros

2. Sacializar el cronograma y horarios de la ficha.

e realiza la entrega de horarios y los cambios necesarios

[Fecha inicio de Iz competencia y resultados de sprencizaje: 01 febrero 2022

‘echa terminacion competencia, RAPS v emisién e juicios evaluatives: B de abril 2022
CONCLUSIONES

Los instructores estén de acuerdo con todo lo desarmollads en grupo de wasap coma estategia de
comunicacién para realizar sequimiento a ls aprendices de I fcha

COMPROMISOS
ACTIVIDA RESPONSABL FECH
D E A

Sequimiento dz la ficha 2399341, evaluzcion de os | Todos Tos [pfo2/2022
juicios conespondientes al primer fimesire del a0 | inshuclores
u2

asignados en el
primer  trimestre et
delafo 2022

ASISTENTES: (Incorporar fegistro de asistencia]

»06

Nota: Puede inclirse imagen o captura de panlalia de los esistentes, s se trata de una reunidn
vitual o, de os asisientes que paricipan a ravés de una plalaioma vitual

°
Ssna ACTA No.
7/\‘- NOMBRE DEL COMITE 0 DE LA REUNION:
3 REUNION INICIO PRIMER TRIVIESTRE FASE ANALISIS 2022 CON INSTRUCTORES EQUIFO
EJECUTOR FICHA: 2453238
REGISTRO 0F ANATENCI Y APROBKCION OELACTA Xo- D€L DA §DeL. WE' DE ERSRSRE-SELARO 2022 CIUDAD Y FECHA: S02/2022 HORA INICIO: FORA FIN:
S— Soacha, Cundinamarca 1445 1530
‘ [E— LUGAR: DIRECCION GENERAL f
" L Ry R e TR | AT REGIONAL | CENTRO
seutly | diiesk Lt WhatsAipp Web ‘Geniro Industialy de Desaoll Empresarial
‘OBIETIVO(S) DE LA REGNION:
nsics e x narssr | purcenrusas| memmeomma e | e s T —
[2. Informar las competencias que se desarrollaran en el primer trimestre
uias a cada instructor con los respectivos RAPS
pomesieee | " SN I P T fa. Socializar el cronograma y horarios de a ficha
e e /5 Intercambiar de contactos de fos voceros
T aneras . rorcer |remoenrioes | Baomoasmed v . RGcwnfl 'DESARROLLO DE LA REUNION
= L Revisar fos listacos g los aprendices

e hace entrega de los listados de asistencia de a ficha a los instructares que pertenecen |
lequipo ejecutor.

[2. Informar las competencias que se desarrollaran en el primer trimestre de la ficha 2453238

o Atenger clientes e acuerdo con procedimientos de servicioy
b Registrar informacion de acuerdo con normativa v procedimiento técnico.

o Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de Manejo d
finformacion.

/8. Entregar las guias a cada instructor can los respectivos RAPS

e les envis 3 los instructores Ia respectiva guis de formacian

f2. Socializar el cronograma y herarios de la ficha.

e realiza la entrega de horarios y los cambios necesarios

Shareroint



y resuitados febrero 2022

, RAPSy emisidn 8 de abril 2022.

CONCLUSIONES

Los insirucores estén de acuerdo con lodo o desarialado en grupo de wasap com estralegia de
comunicaciin par realize sequimiento a os aprendices e icha

COMPROMISO:
ACTIVIDA FECH
D E A
Sequimiento de la fiha 2063030, evaluadn de los | Todos  los [p/02/2022
juicios correspondientes al primer imestie del o | instructores
22 asignados en el
piimer limestie
del afo 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia]

Nota: Puede incuise imagen o czptua de pantala de s asisentes, si s trata de una reunidn
wirual o, d los asistentes que pariiipan a ravés de una pllaforma vitual

O

23. Apoyar el proceso de certificacién de aprendices, cuando el centro de formacion lo requiera.

En este mes no fui convocado para acompafiar actividades dicha actividad

24. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo maximo de (3) dias, todas las actividades concertadas, garantizando la
calidad de la informacién y coherencia con el proceso formativo tales como: a). registro de los juicios evaluativos. B).
creacion de rutas y asociacion de aprendices. C).Registros de juicios evaluativos de reconocimiento de aprendizajes
previos, d). Comunicar y tramitar a la coordinacion académica, oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices (deserciones y hallazgos en el registro de la informacidn), como requisito para la autorizacién del pago
del periodo correspondiente

INASISTENCIAS MES DE FEBRERO

°
S(ﬁa Plus ‘ w & ANDRES LEONARDO CASCAVITA ©Ayudaysoporte  EEBandejadetareas ™ LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v
- e :
# Disefio Curricular < Registrar del Aprendiz
Z Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2099341 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA ]
Z Gestion de Ambientes < 4
7 Gestion de Tiempos v T gg T1§01329157 LEIDY TATIANA MARTINEZ o4
7
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas® 5

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo Justificacion® Calamidad domestica

AN

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Fecha Inicio’ 16/02/2022 o <4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 16/02/2022 o <
Instructor

. Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz _—

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- *-a123;



& Vida Nueva - Google Drive X | ® Whatsapp X | ™ Fwd: Instructor Iider ficha 23993¢ X S Sofia plus x |+ gy = X

& > C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces QB * By i
Instructor v -
@ Disefio Curricutar Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
i i Opciones de Blsqueda
(# Ejecucién de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de Caracterizacion® 2289541, “ASISTENCIAADMINISTRATIVA:,
4%
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprandizajet RUTA_2399341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Generar Excel de Planeacién y
Pedagégica
Cancelar
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Aprendices
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Apreiidizaje CC 1022387887 PAOLAALEXANDRA OLIVEROS GARZON Formacion
CC 1026301666 MANUEL EDUARDO PERA GUERRERO Retiro Voluntario
Evaluar Ruta de Aprendizaje CC 1087118835 CLAUDIA MILENA ORTIZ ORTIZ Formacion
CC 1010242127 LEONARDO JAVIER SOTAQUIRA PEREZ Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo C 1193128021 [EMILYN MARLEIDY [DIAZ RODRIGUEZ
CC 1193518152 YINER JAVIER ORTIZ ORTIZ Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1233494888 JOSE MANUEL DIAZ RODRIGUEZ Formacion
CC 1032405832 NELLY ADRIANA SANTANA MURCIA Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje I 1012322020 PAULAANDREA RUIZ BARRERA Formacion
Previos Masivo CC 1072194391 ZULMA VIVIANA BELLO NAVARRETE Formacion
Ry cror « RREY sicuienie 1]
SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- --a123 .
Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Mostrar todo X

n D N ; ) = 23:02
EOoOmME & O Mg ™= DD 0022
CC = -
& Vida Nueva - Google Drive X | ® Whatsapp X M Fwd: Instructor lider ficha 23993« X | S¢| Sofia plus x| + g = X
& > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgzGmtrMSkxQSbwSPHRCDQkdvxsGh ® B T B 7‘;'\‘\'- :

'] . -
Gmail Q Buscar en todas las conversaciones

e Fwd: Instructor lider ficha 2399341 (@eiis) recividos x
Recibidos

Destacados YURY CAROLINA NOY BOSIGA <ycno; isena.edu.co> 11 feb 2022, 8:01 (hace 9 dias) Y “«
Pospuestos para mi, Yury, Wilson, emilyn.daz «

Enviados Cordial saludo,
Borradores,

[Gmaill/Actas
[Gmaill/Complementarios. =

Instructor Andres Cascavita, agradezco asociar a la ruta de aprendizaje a la aprendiz SY[[N{NEVASR=[s)@ell.VAlo)sl i€l de acuerdo a que ella
realiz6 la solicitud de traslado y atn se encuentra en estado de induccion en la ficha 2399341.

[Gmaill/Lider Asistencia = Gracias,
[imap]/Borrador-—=—

CONTESTADOS
= Forwarded message

Conversation History ——— De: Diana Yadira Bolivar Latorre <dbolivarl@sena.edu.co>
» Chatear Date: jue, 10 feb 2022 a las 16:08

Subject: RV: Instructor lider ficha 2399341
» Espacios To: Wilson Cesar Cantor Cuervo <wcantorc@sena.edu.co>
Cc: ycnoy <ycnoy@misena.edu.co>

L M N NN ReRvAcRal |

» Reunion

[%  Reporte Ruta Apre...pdf  ~ Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Mostrar todo X

20w, 2%

20/2/2022




& Vida Nueva - Google Drive X | ® WhatsApp X M Fwd: Instructor lider ficha 23993 X | |S»| Sofia plus X | + v = B

& > C & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm8&ogbl#inbox/FMfcgzGmtrMSkxQSbwSPHRCDQkdvxsGh ® 2 " 7';\?’ 4

. s -
Gmail Q Buscar en todas las conversaciones

~ Correo

ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA <alcascavita@misena.edu.co> 14 feb 2022, 14:27 (hace 6 dias) ¥ “«
para YURY, Yury, Wilson, emilyn.daz v

Recibidos
Destacados

Pospuestos Buendia

Enviados Estimada Yury;
Borradores,

[6Gmaill/Actas .y » Te confirmo que ha la fecha no me han asignado las fichas para poder realizar esta solicitud
[Gmaill/Complementarios.
[Gmaill/Lider Asistencia
[Imap]/Borrador=—~ -
CONTESTRDUSS Andres Leonardo Cascavita Cordoba
Conversation History— Instructor Formacién Titulada
Area Asistencia Administrativa
correo: alcascavita@misena.edu.co
Mévil: 3214933660
» Espacios == Calle 13 # 10-63 SOACHA Cund

L M N N N NeRVACR< 4|

» Chatear

» Reunion

Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Mostrar todo X

23:02

20/2/2022

Instructor v
@ Diserio Cuticular < Registrar Inasistencia del Aprendiz
(# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2453238 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . o
Caracterizacion® -
(' Gestion de Ambientes < P
& Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1012455266 JESSICA MILENA MENDEZ me
ESPINEL
%
Gestionar Tiempos del Instructor 54
Cantidad de Horas" 5

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo UGshiicagant Incapacidad medica con soporte

Gestionar Actividades Adicionales del
Instrctor Fecha Inicio® 08/0212022 ]

Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 08/02/2022 <
Instructor &

Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Novedad

& Lms <

SOFIA Plus Versién 9.0.54 Powered by SENA -~ - Bogota - Colombia- +-a123,



Instructor v

(¢ Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMs <
Instructor v
(& Disefio Curricular <
(£ Ejecucion de la Formacion <
(& Gestion de Ambientes <
(& Gestion de Tiempos e
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion™

C Itar Aprendiz*
onsultar Aprendiz’ GARCIA

Cantidad de Horas* 5

Justificacion™ Sin justificacion

Fecha Inicio® 09/02/2022 <

09/02/2022| & <

Fecha Fin*

Registrar Novedad

Registrar Inasistencia del Aprendiz

2399338 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

CC 1022425286 KAREN NYCOLL CEBALLOS

Consultar Fichas de

Caracterizacion™

Consultar Aprendiz* gﬁ S1_I(_)|2L1|1-i72578 BRAYAN FERNEY LEMUS
Cantidad de Horas* 5

Justificacion® Sin justificacion

Fecha Inicio™ 11/02/2022 <

Fecha Fin*

11/02/2022 &) 4

Registrar Novedad ‘

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA --- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia

2342419 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .




Instructor v

Registrar Inasistencia del Aprendiz

(& Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2399341 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . o<
o o Caracterizacion™
(& Gestion de Ambientes 2 P
(& Gestion de Tiempos i Consultar Aprendiz* CC 1000778619 ANGIE ELIZABETH PITA M
BLANDON
%
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas™ 5
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Calamidad domestica con soporte

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicio® 09/02/2022 o <

Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 0910212022 p
Instructor )
Registrar Inasistencia del Aprendiz ‘ Registrar Novedad

@ LMs <
SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- +-a123;
Instructor v
o me—— . Registrar Inasistencia del Aprendiz
(# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2399341 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . me
) B i Caracterizacion®
(# Gestion de Ambientes < P
[ Gestion de Tiempos v iz CC 1000778619 ANGIE ELIZABETH PITA
Consultar Aprendiz BLANDON m<
4
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Cantidad de Horas* 5
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Calamidad domestica con soporte
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicio 10/02/2022 & <

Registrar Actividad Adicional del

Fecha Fin* 10/02/2022 <4
Instructor =

Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Novedad ‘
& LmMs <
€< > C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces E W ® I
°
dPlus -7/'%9 & ANDRES LEONARDO CASCAVITA ©Ayudaysopote  EBandejadetareas ™ LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v -
o . o ‘. e
@ Disefio Caniciilar < Registrar Ir del Aprendiz
(& Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2399341 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA . [P
(Z Gestion de Ambientes < %
(# Gestion de Tiempos v * CC 1072194391 ZULMA VIVIANA BELLO
Consultar Aprendiz’ R ALEet fu: P4
4%
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 5

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Calamidad domestica

Gestionar Actividades Adicionales del -
Instructor ochainicio 16/02/2022 o <

Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 16/02/2022 ] <
Instructor

. " 5 N Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz B ——

SOFIA Plus Version 9.0 54 Powered by SENA --- © SENA 2018 -+ Bogoté - Colombia- *-a123,



25. Participar en las convocatorias de formacion pedagogicas y del equipo pedagégico del centro de Formacion, asi
como la formacion de TIC'S, en mejora de las competencias de las nuevas tecnologias.

M Prueba de eficacia lnducc X 3 Induccion SIGA 2022 X | ©) (2) WhatsApp X | [ SOUCTUDES DEFICHAS X | & Atravésdelmédulodec X | + = X

& > C @ forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=gcPCyy4vk02ROVBskxas52VVjvtvZLtCgukyo8bBt51UQzQwOVMAWkczNKRNMERDTIVITkpEQk85Midu B’ T * 7i€

Induccion SIGA 2022

Puntos: 83%

1.Nombre *

Andres Leonardo Cascavita Cordoba

2.Rol *
Instructor
& Foto 001 (2)jpg ~ Mostrartodo X
ESP 15:45
= m R Y® 0
M Prueba de eficacia induce X Gl Induccién SIGA 2022 X ) (1) WhatsApp 5 [ SOLICITUDES DE FICHAS X | G Através del médulode d X | + v = X
& > C @ forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=gcPCyy4vk02ROVBskxas52VVjvtvZLtCgukyo8bBt51UQzQwOVMAWkczNKRNMERDTIVITkpEQk85Midu e w N 7i€

Induccion SIGA 2022

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Ver resultados

Enviar otra respuesta

Crear mi propio formulario

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

& Foto 001 2)jpg ~ Mostrartodo X

15:45
16/2/2022

2 ) @

26. En el evento que el contratista sea programado en su totalidad o parcialmente para impartir formacion
complementaria debera reportar mensualmente como minimo (3) tres cursos, con un promedio de 30 aprendices y
una duracién de 40 horas por curso.




SOLICITUDES DE FICHAS X

€ > C gaNd ; Sp F | ysiZrAFqt 68kFVTdhgs7! dit#gid=1220747671 2 K e i

SOLICITUDES DE FICHAS 2022 (RESPUESTAS) % & & ~ @ seha
i - partir A
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda Ultima modificacion hace 1 hora por angie ce...

B89 - ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA
B [ c [ P 3 F & H | o
1 (]
86
87 9
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Destacados
formcide <formcide@sena.edu.co> @ mié, 16 feb, 12:59 (hace 4dias) ¥ €

para mi v

Pospuestos
Enviados
Borradores Buen Dia, Instructor

[Gmaill/Actas
maill/Complementarios.; . Revisando la documentacion recibida por la empresa, atentamente informo que ya puede realizar su solicitud al drive

[Gmaill/Lider Asistencia
[imap]/Borrador—— —
CONTESTADOS™—

Conversation: Hiét
- —— De: Institucién Educativa Vida Nueva <info@ievidanueva.com>

Enviado: martes, 15 de febrero de 2022 8:48
- Para: formcide <formcide@sena.edu.co>
— + Ce: alcascavita@misena.edu.co <alcascavita@misena.edu.co>

Asunto: Fwd: Solicitud de Curso complementario OK
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~ Correo

ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA <alcascavita@misena.edu.co> @ mar, 15 feb, 8:40 (hace 5dias) Y €

para Oskargutierrez +

Recibidos
ESELEL LY .
Buen dia Director Oskar Rodriguez

Pospuestos
Mil bendiciones
Enviados

Solicito de manera cordial, su colaboracion enviando los siguientes archivos al correo formeide(@sena.edu.co con copia a mi persona. Para el curso complementario
que se realizaré con los estudiantes de grado décimo de la jornada tarde, .

Borradores

[Gmaill/Actas.

Andres Leonardo Cascavita Cordoba
Instructor Formacién Titulada
Area Asistencia Administrativa

a@misena.edu.co
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27. Presentar cuenta de cobro de manera mensual segun el cronograma establecido por el centro de formacién con
los correspondientes soportes (pago de aportes a seguridad social, informes de las actividades y planilla de pago,
reporte de informes en secop Il), en forma y condiciones establecida en la forma de pago del contrato.

Se presenta cuenta de cobro del presente mes de acuerdo a los lineamientos contractuales.

| 28. Apoyar en la supervisién de contratos de compras en el centro de formacion cuando sea requerido. |
Este mes no he sido convocada para participar en el proceso en mencién

| 29. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.




Famisanar

CERTIFICA QUE:

El{La) Sefior(a) ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA idsntificado(a) con CC
1030521647 se encuentra sfiliado(a) a |8 EPS en condicion de 1" GOTIZANTE.

Fecha ds Activacién de 08/03/2020
Estado de la Afllacién: ACTIVO

1Ps: CAFAM CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
Gatogorie: A

La presente ceriificacion se expide a soliciiud delide |a} interesadofa) en
QUIEN ,alos 17 dias del mes febrero  del 2022,

La certificacidn tiene validez de un mes con respecto a la fecha de generacion,
Observaciones:

NO VALIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.

Cordialmente,

P
redy Alexander Gaicedo Sierra
Director Operaciones Comerciales

EPS FAMISANAR S.A.S.



porvenir

s0lo hay uno

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS
PORVENIR S§.A.
En su condicion de administradora del
FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PORVENIR

B8

CERTIFICA QUE:

ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA, identificado{a) con cédula de ciudadania
1.030.521.647, se encuentra afillado{a) al Fondo de Pensiones Obligatorias Porvenir.

La presente certificacion se expide el 17 de Febrero del 2022,

Cordialmente,

Gerencia de Clientes

Tenga en cuenta:

Es importante que sea conslante en realizar los aportes obligatorios para su pension, asi lograria reclblr el
ingreso gque desea cuando obtenga su beneficio pensional.
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