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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Cundinamarca Marzo 2022

Sefior (a)

Wilson Cesar Cantor Cuervo

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311962
Coordinador Académico Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Marzo del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3311962 del ano 2022

Andres Leonardo Cascavita Cordoba, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.0.30.521.647
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de formacion titulada, en cumplimiento
del Contrato de Prestacién 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: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa como
instructor para atender las necesidades del area de formacion del programa de formacion
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: Programacién de

2399341 asignacion de horarios.
2399338
2453238
2342419
2497359
2356096
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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

2497359

2356096

Se adjunta la
informacién 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 formacion integral y se ataca cada
uno de los requerimientos en el area tematica
del objeto

Se adjuntan acta de
reunién de entrega de
una ficha y pantallazo
de asignacion de la
ficha.

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.

Este mes no se conto con inicio de fichas para
validar conocimientos previos

Este mes no se conto
con inicio de fichas
para validar
conocimientos previos

Ejecutar la

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

de los programas del area
tematica objeto del contrato y
la programacién establecida
por las

coordinaciones.

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

2399341

2399338

2453238

2342419

2497359

2356096

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

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefanza,
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 pedagdgicos y
metodoldgicos de las competencias asignadas.

Se adjuntan algunos
trabajos presentados
por los chicos y las
listas de asistencia

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
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
competencias del programa,

Se generan Juicios evaluativos de la ficha
2399341
2399338
2453238
2342419
2497359

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

2356096

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.

Se realiza el envio para un curso
complementario en Atencioén y Servicio al
cliente codigo: 13410561 version 1, dando la
ficha 2497359 la cual se esta trabajando
actualmente

Se adjuntan,
documentos para la
solicitud del curso
complementario,
archivo plano,
fotocopias de
estudiantes,
pantallazos de
conversaciones con
personas de
complementario,
formato primer
encuentro.

10.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion
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
informacién, segun
cronograma establecido con
las coordinaciones
académicas.

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

2399341

2399338

2453238

2342419

2497359

2356096

Se adjunta pantallazo
del juicio evaluativo y
las rutas de aprendizaje
de las fichas indicadas.

11.

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, 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

No he sido convocado para participar en esta
actividad por el centro de formacién para este
mes.

No he sido convocado

para participar en esta
actividad por el centro

de formacién para este
mes

GTH-F-062 V09




SENA

N

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 caracterizacion 2399341 las rutas de
poblacional de cada curso o 2399338 aprendizaje.
programa al inicio del mismo. 2453238

2342419
2497359
2356096

13. | Aplicar y hacer cumplir el Se realiza registro de inasistencias de los Se adjuntan evidencia
reglamento del aprendiz, asi aprendices, llamados de atencion y se inicia de registro en sofia
como el manual de procesos de desersiones. plus, correos de
convivencia llamados de atencion y
del Centro de Formacién. desersiones.

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 formacién para este para participar en esta
en nivel tecndlogo del area mes. actividad por el centro
tematica objeto del presente de formacién 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
que el centro programa.

16. | Apoyar al centro de formacién | 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
promocion 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 formacion
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 ningun elemento a mi cargo No tengo ningun

elementos

puestos a su disposicién 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
CONCERTADOQS, 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
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucioén contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2022

Se realizé 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, la cual me
indica que aun no esta habilitado

Se adjunta correo de
solicitud y respuesta
dada

21.

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

Se acompanfa en el dia del hombre y dia de la
mujer

Se adjuntan fotos.

22.

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

Se realiza reunion 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 formacion
lo requiera.

En este mes no fui convocado para acompanar
actividades

En este mes no fui
convocado para
acompanfar actividades
dicha acttividad

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
coordinacién académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices (deserciones y
hallazgos en el registro de la
informacién), como requisito
para la

Se registra inasistencia De los aprendices
Ficha 2399341 Angie Torres Dias 02 y 03
Ficha 2453238 Ana Diaz

Ficha 2342419 Liseth Pestana

Ficha 2342419 Liseth Pestana

Ficha 2342419 Jenifer Espitia

Ficha 2342419 Dilan Mesa

Se envia correo de desersion de los estudiantes
Gustavo Andres Espaia

Luisa Fernanda Pinilla

Angie Katetine Torres

Se adjunta soporte de retiro voluntario de:
Jessica Milena Mendes

Se adjunta registro en
sofia plus.

Se adjunta correos y
registro de sofia plus
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autorizacion del pago del
periodo correspondiente

25.

Participar en las convocatorias
de formacion

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

En este mes no fui convocado para ninguna
capacitacion

En este mes no fui
convocado para
ninguna capacitacion

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 duracion de
40 horas por curso.

Se realliza 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
1), 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 supervision 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 acompanar este
proceso

20.

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 ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

DESPLAZAMIENTO

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

N =
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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 ejecucion 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 No. 1044577641 de la planilla, operador planilla simple y periodo de febrero. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitrémites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

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.3311962
Coordinador Académico Formacién Titulada CIDE
Dependencia Coordinacidn Académica de formacidn titulada
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EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR-INFORME MARZO

1. Cumplir con el objeto del contrato en su totalidad

@ Autoguardado @ )

programacion | TRIM 2022 ~

£ Buscar (Alt+Q)

ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA o

Er—

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar Vista  Ayuda
v - v v It v v v Bpv
L) % Galib Jo < A A 2 General fiZ Formato condicional PIR-4
o - N K S oo doAos &g v % 00 [ Darformato como tabla v X Eliminar v F e
g - - b ] [ Estilos de celda v [ Formato v Q- datos
Deshacer  Portapapeles s Fuente [ Alineacién 5 Nimeo ¥ Estilos Celdas Edicion Andlisis v
114 v fx 2001755 v
A 8 c D E F G H | J K P Q R a
1 FICHA || FECHADE-| FECH/~| N2 -| NIVEL | PROGRAMA | cop PROC~ | VERrsic - [HGMES - | TRIM - | JORNAD - | HORARIO - |IINSTRUCTORMIDER - | LUNES
ASISTENCIA Reconocer recursos financiero
T | powmnistraTva| 134101 1 2001755 3 3 NOCHE MARCELA BUITRAGO Povibstedulpnni
14 2342419|  19/7/2021 2 18:00- 20:00
15 2342419 19/7/2021 5 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 3 3NOCHE |20:00-22:00 | MARCELA BUITRAGO | Reconocer recursos financierol
18 2309341 1/10/2021 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 2|1 MARANA 7:00-9:30 ANDRES CASCAVITA _|HABITOS SALUDABLES
19 2309341 1/10/2021 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 2|1 MARANA 9:30-12:00 ANDRES CASCAVITA__|CULTURA EMPRENDEDORA
20 2399338 1/10/2021 B[ 1c ASISTENCIA 134101 1 2001755 2 [2TARDE _|13:00- 15:30 CLAUDIA CUARTAS _|CULTURA EMPRENDEDORA
21 2399338 1/10/2021 B[ 1c ASISTENCIA 134101 1 2001755 2 [2TARDE _|15:30- 18:00 CLAUDIA CUARTAS _|HABITOS SALUDABLES
34 2453238] _ 24-ene2)) c ASISTENCIA 134101 1 2001755 1 3 NOCHE_|18:00- 20:00 _|ANDRES CASCAVITA __|REGISTRAR LA INFORMACION
35 2453238]  24-ene 2 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 1 3 NOCHE_|20:00 - 22:00 |ANDRES CASCAVITA __|REGISTRAR LA INFORMACION
36
37
38
39
40
41
42
43
44
a5 ~
Hoja1l | Hoja2 (©) < ca—— >
Listo  Se encontraron 8 de 34 registros H M - —F—+ 100%

@ Autoguardado @ )

programacion | TRIM 2022 ~

£ Buscar (Alt+Q)

ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA @

20/2/2022

T Comentarios  [JERe s ls

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista Ayuda
D~ ﬁj & (Caliei o I (RS Brs General [l Formato condicional ¥ v
- 5. 9 . -
e M@ N K S |E ] G A ; g v % 00 [ Dar formato como tabla & Eliminar Andlizar
v g - - b= < 9 [ Estilos de celda v [ Formato v Q- datos
Deshacer  Portapapeles & Fuente [ Alineacién [ Namero [ Estilos Celdas Edicién Andlisis ¥
718 v Jfx  ANDRES CASCAVITA v
A B G D E F G H 1 J K Yi z AA a
1 FICHA v| FECHADE~| FECH/~| N2 |-| NIVEL | PROGRAMA -¥| cop PROC - | VERsIC - |BMEM - | TRIM - | JORNAD - | FECHAENI - [ INSTRUCTOR - JUEVES
ASISTENCIA Reconocer recursos financieros de &
TC | aominisRamiva| 134101 1 20LID 3 SHOCHE DAVIDVARGA> metodologfa y normativa
24 Enero -8
14 2342419 19/7/2021 25 Abril
15 2392419 19/7/2021 25| TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 3 3NOCHE |24 Enero-8 | DAVID VARGAS Reconocer recursos financieros de &
18] 2399341 1/10/2021 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 2 [1MANANA 24 Enero-8 | ANDRES CASCAVITA | Elaborar documentos de acuerdo con i
19 2399341  1/10/2021 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 7 1 MANANA |24 Enero - 8 | ANDRES CASCAVITA | Elaborar documentos de acuerdo con i
20 2399338| _ 1/10/2021 23] 1C ASISTENCIA 134101 1 2001755 2 |2TARDE |24 Enero-8 | ANDRES CASCAVITA | Elaborar documentos de acuerdo con |
21 2399338| _ 1/10/2021 23] 1C ASISTENCIA 134101 1 2001755 2 [2TARDE |24 Enero-8 | ANDRES CASCAVITA | Elaborar documentos de acuerdo con (
34 2453238|  24-ene-22 6 ASISTENCIA 134101 1 2001755 1 3 NOCHE |24 Enero -8 |ALEXANDER REGISTRAR LA INFORMACION
35 2453238] _ 24-ene-22 TC ASISTENCIA 134101 1 2001755 1 3NOCHE |24 Enero -8 |ALEXANDER REGISTRAR LA INFORMACION
36
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4
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Listo  Se encontraron 8 de 34 registros H E ——8——+ 100%
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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

L
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N

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
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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
|STmaTEcias oe arencion

vnumm.ompaewm DEFmIcion
MODELGS DE PROTOCOLOS (RECESCION
leLiEnTE, aec{ncm LLAMADAS,
fconcucTe

NCEDTO, MARCO LEGAL,
[FRINGIFIO ¥ TeCICR CONTABLES
'BOLMCAS DEMEDICION.

IPUESTOS, CONCERTOS ¥ CLASES:
DOCUMENTOS ¥ SOSDRTES CONTABLES,
[ELASIFCACION ¥ NOATINA Pama U
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 TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA. RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS SENA RED TECNOLOGICA: TEGNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
;A‘ NCIEROS ;A‘ NANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥ RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
NCIERA NCIERA
INTERACTUA EN LOS CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES DE LAS UNIDADES ECONOMICAS, m =
233 Enelentoma | ppricipANDO DESDE SU ROL DE TRABAJD EN LA PREPARACICH DE ACTIVIDADES, EVENTOS QUE Pl Edtud v detvmial |, ;o
! FOMENTEN LAS RELACIONES INTERFERSONALES Y EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO. ataiey
R34Enta La FUNCION ADMINISTRATIVA NG REQUIERE EL USO DE AMBIENTES ESPECIALIZADOS, LOS 1.3 Requisitos adicionales:|
fformacién y AMBIENTES DEGEN CONTAR CON ELENENTOS BASICOS COMO EQUIPOS DE COMPUTO. inguno
A INTERNET, ¥ OFIMATICOS: EN LA FORMACION PERMANENTE
[permanente REALIZAR CADENAS DE FORMACION EN EL CAMPO OCUPACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ — - —
314 de enla wigente:

35Enta i g 2 oL > e ¥
finnovacion y EL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD DE APOYAR LOS PROCESOS deserita y profesional)
laesarrotio DE INNOVACICH ¥ DESARROLLO TECNCLOGICO.
ltecnolagico

Ninguna. No existe legislacion que establezca restricciones de ingreso a nivel de discapacidad fisica y cognitiva,
2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO
EL EGRESADG DEL PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA TENDRA LA GAPAGIDAD DE

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

TRANSCHEIE DISITAR Y o ABE AR B I e = s ATICANT O LA RORATIA. Parsonas intsgras con sentido da responsabiidad con sdecuada sxpresién verbal oraly sserits, con habilidades
CONFORMAR EXPEDIENTES DE OFICINA, ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS DE ACUERDO CON LAS proactivas, habliidades para trabajar en equipo. con una estructura ética. con actitud propesitiva y resolutiva, adaptacién al
INDICACIONES DEL AREA, ORIENTAR AL USUARIO DANDOLE INFORMACION PERTINENTE A SUS e e e e

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 GESTION ADMINISTRATIVA, PODRA DESEMPENARSE EN EMPRESAS DEL

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

sEcToR INDUSTRIAL ¥ DE EN EMPRESAS PUBLIGAS Y PRIVADAS EN GARGOS COMO
CLASE PO TV GRADO | %
3. PERFIL IDONEQ DE INGRESOQ Z [Cumplo mifuncién cusnge.  |pAsics
31 08 Bl Crmncias [Desarrclio compromisos | rabajo en grupo y respeto las 4 2
at [Naturales personales y sociales. | mas.
34.1 Nivel de competencias a demostrar en el proceso de ingreso por tipo de certificacion: |personas
Bisica |Establezco la mportancia de ICA a 2
Ciencias. (Ciencia. teenclogia y BEaR s e [SECUNDARIA
7 Naturales \sociedad gz‘rzzsmmula'el desarrolio
BASICA SECUNDARIA e
Basica Ciencias e any  (Deserbo o o e [EASICA a ”
Socaes  [ambeniaes f
B Hogo pianes o= bisqusda  |ga
Grado: i [Bésica - Mz aproxima 31 pie mckigan Pk A | L 2 2
; primarias
N e lientifico(a) social. oo, et o
Requiere Certfiacién |,
lacadémica (silna) o 7
. ] Compars los mecanismos de [pAsica Y ,
i [ A =
i P paasl cual? Sopikes; lconstiuciones palitcas de 18
ltrabajo y desarrolle humano.| MO -
siino) i comerso conmis Asica
o (Banlont ingles |Conversacién. |companeros y mi profesor | SECUNDARIA ] 2
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
NSTRUCTOR: ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA * COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ¥ EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE ORDEN SOCHAL, PERSONAL MRRODUCTIVG.
ZORMACION:  SOACHA
P Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
ZECHA INICIAL: 01/03/2022 00-00:00

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucidn poliica y los convenios intemacionales.
*ECHA FINA|

31/03/2022 23:59°59

ACTIVIDADES ACADFMICAS * COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con nomas técnicas

2339341 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LANORMA TECNICA Y TIPQ DE TEXTO.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Yoe EL ASUNTO, LA NORMA
APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, - TRO DE TEXTO ¥ LA POLS e
. 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES ¥ DE TEXTOS, TEMIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNIGAS 0E
CONPEIERCIADEAFIENDEAIE  SEEUHILADY SALUD ENEL TRARMO UG ACUEHDO CON DIGITAGION Y TRANSCRIPCION, LA TEGNGLOGIA DISPONIBLE, VEL GCIDAD. PRECISION: NORMAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥ LA TRABAIO, NORMATIVA ¥ FOLITICAS DE LA ORGANIZACION
o Los LANGRMA TECHICA, GRAMATIGAL. Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
) TExTos LAS NORMAS
R R i DE NG Aae“r:;rvgnenzes de acuerdo con procedimiento de servicio y GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social

81 RECONOCER LA GRGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS ¥ SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU » COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios elicos para la construccion de una
QE/ETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE cuttura de paz
L i ELOBIETO, LaS
¥ LS poLm =5

03 EROPORCIONAR DILGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLENTE, CARA A CARA, ABLICANDO ACTITUDES ¥ VALORES.

BROTOGOL0, LA ETIQUETA ¥ LAS FOLITICAS BE Lk ORGANIZACION, BE ACUERDO CON L05 ESTANDARES DF GALIDAD GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE La
ESTABLECIOOS + COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
04 UTILIZAR MEDIGS Y TECNOLOGIA DISSONBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLENTES Y USLARIOS DE ACUERDO s VOS ¥ S
‘COH EOLMCAS ORGANZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISFONIBLES QENIERIUSPRCOUCTROS Y RIS,

s = =L proTocolo YroLTICAS

05 YERIFICAR LA APLIGACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CUENTE. GARAA GARA Y A TRAVES DE WEDIOS TECNOLOGICOS. OF Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
cALl

IDAD ESTABLECIDOS * COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
07 RECONOGER LAS NG CONFORMIDADES RESPECTD A LA REALIZAGION DEL EVENTO, DE ACUERDG CON EL PROPOSITD, de fos contextos productivo y social.
OBIETIVD ¥ BLAN.

APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICI. DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES ¥ NORMATIVA VIGENTE.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL ¥

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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nte a situaciones
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o oories

Registrar informacion de acuerdo con nomativa y procedimiento

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJ!
téenico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultade de Aprendizaje de la Induceion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo ceSOS TECNICOS Y NORMATIVA

LTADOS DE APRENDI
01 REGONOCER EL ENTORNO DF EMPRESA ¥ LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LGS
‘OFICINA DE NORMATIVA Y POLIT

YroLTCAS Es

Los Las: TEMIENDD
EN CUENTA LA HORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR _ LOS DOCUMENTOS [SOPCRTE FISICO © DISITAL} PARA EL SUMINISTRD DE INFGRMACION DE
AGUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIELE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCICNALES

05 COVPROBAR EL INGRESO Y DESPACHD DELS FisIcos 1I0

NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES,

06 PRESENTAR INFORNE DEL PROCESD DE RECIEQ Y DESPACHD DE LOS DOCUMENTOS DE OFIGINA TENIENDO EN CUENTA
08 PROCEDIMENTOS

¥ A

« COMPETENCIA DE APRENDIZAgE:  UIMIZar hemamientas informéticas de acuerda con fas
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

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

RS E AP Amlenr:’ze“::\ms de acuerdo eon procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOGER LA ORGANIZACION. TIPGS DE GLIENTES. PRODUGTOS ¥ SERVIGIOS QUE OFRECE. TENIENDO EN CUENTA SU
‘GBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES D LA GREAMZACION, TENIENTO EN CUENTA EL OBJETO. LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUGIONALES

93 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIQ AL CLIENTE, CATA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES: L
PROTOCOLD, LA ETIGUETA ¥ LAS POLITICAS DE L CALIDAD

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPOMELE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
‘CON POLITICAS ORGANIZACIONALE'S, NORMATIVA ¥ RECURSOS DISFONIBLES

PROTOCOLO ¥ POLITICAS
56 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA. Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
¥ios ‘CALIDAD ESTABLECIOOS.

o L RESPECTOA LA evenTo, o2 BROPOSITO,
OBUETVD Y BLAN.

08 ABLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE
£3 ¥ NORMATIVA VIGENTE.

SERVICIO, DE ACUERD0 CON POLITICAS

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

Ejercer derechos fundamentales del frabaje en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucidn pelitica y los convenios intemacionales.
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* COMPETENCIA DE

Elaborar

con nomas téenicas.

m

N EL ASUNTO, LA NORNMA TEGNICA Y TIO DE TEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios ticos para la construccion de una
cultura de paz

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.  TOmentar cultura emprendedora segin habiidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJI

L voe EL ASUNTC, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPQ DE TEXTR ¥ LA POLITICA ORGANIZACIONAL.
LA REDACCION, LAS TECKICAS 02

DIGITACION Y TAANSCAIPION, LA TECNOLDGIA DISPONISLE: VELGCIDAD, PRECISION. NGRMAS DE SECURIOAD ¥ SALUD EN EL
TRAEAO, NGRMATIVA Y PGLITICAS DE LA ORGANIZAGI
(N A TECNICA, GRAMATICAL, ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

TENTOS | LAS NORMAS

TECMICAS Y LAS POLIT

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social

APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS

ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Redistrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
T e

* 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: | pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOTURENTOS be GFICINA DF SGUERGO Sol LA NG ANATIV ity

/A Y POLITICA INSTITUG!
02 RECER LoS

CON LA NORMATIVA ¥ POLITICAS INSTITUCIONALES.

e TENENDD
£N GUENTA LA NORWATIVA T POLITICAS INSTITUGIONALES.

L CONSERVAR ¥ PRESERVAR L0

) oA
RCUENDD Gom LAG NORMAS TECNIEAS, LA TEGNOL 001N DISPONIBLE, LA NORMATHA ¥ EOLICAS NETITUCIONALES
05 COMPROBAR EL INGRESQ Y DESPACHO DELC

Fisicos

NORMATIVA, ¥ POLITICAS ORGANIZACICNALES

06 PRESENTAR INFORME D=L ¥ Lot OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LS PROCEDIMIENTOS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZaJE:  UtliZar hemamientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

19,90
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE,  XCCONOCEr recursos financieros de acuerdo con metodologia y FICHA 2497359 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
Rk DE APRENDIZAJE:
210322 08:01 PM Pageot 18 210322 0:01 P PageBot 18
o8 AL e SeRuICio, DE ACUERDO CoN PoLITCAS
" FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO e Sinmache
COME ETENCU DE PPRENDUIAIES CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIDS TECNOLOG
PROTOCOLOS ¥ NECESIDAD DEL MISMO.

YR wos
IDENTIFICAR A ¥ SERVICID AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
Las POLITICAS ¥
CLIENTE SEGUN £:
CLIENTE SEGUNL =
cUBNTE.
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
FICHA 2356096 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAgE:  Mender clienies de acuerdo con procedimiento de servicio y
nomativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIP0S D CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICICS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SUU
‘OBJETO SOCIAL Y NORMATNIDAD LEGAL VIGENTE.
02 PREPARAR L2

ELOBIETO, LAS
¥ LAS POLI

03 FROFORCIONAR DILGENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CAA. ASLICANDO ACTITUDES Y VALORES; L
SROTOCOLD, LA ETIGUETA ¥ LAS POLITICAS DE L ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALI
£sTAELECIDOS

™ A CLIENTES ¥ USUARIOS DE ACUERDO
CoN POLMICAS E5, NORMATIVA Y

Las

PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICAGION D ATENGION Y SERVIGIO AL CUENTE. GARA A GARA. ¥ A TRAVES DE MEDIOS TEGNOLOGICOS. DE
ACUERDO GON LA POLITICA INSTITUCIONAL ¥ LGS ESTANDARES DE CALIDAD ESTASLECIDOS.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
ULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOGER EL BOGUMENTO DE ACUERDG CON EL ASUNTD, LA NGRIMA TEGNICA Y TIQ DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACGION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO COM EL ASUNTO. LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPG DE TEXTO ¥ LA POLITIGA ORGANIZACIONAL.

¥ 02 TEXTOS, LaS TECNICAS DE
DIGITACION Y . VELOCIDAD, Y SALUD ENEL
T e

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

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

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

NERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
* COMPETENOIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES.

tionar proceses propios de la cultura emprendedoray

Ges!
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos

e los contextos productive y secial.
07 RECONDCER L REsPE IZATION DEL EVENTO, £LPROPOSTTO.
OBJETIVG Y PLAN.
21/03/2200:01 PM Page 7 of 16

21/03/22 00:01 PM Fage 8 of 16



INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y

SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

TR DA :Ue"c::ho::v recursos financieros de acuerdo con metodologia y

+ COMPETENCIA DE APRENDIzAE:  Registrar informacion de acuerdo con nomativa y proced
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:  oR0cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

91 RECONOGER EL ENTORNO DE EVPRESA ¥ LA RELACION DE ACTIVIADES ADMINISTRATIVAS,

APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE DFICINA DE AGUERDD CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

isic0s. YPouimcas £s

Los s TENIENDO
EN CLIENTA LA NORMATIVA ¥ SOLITICAS INSTITUCIONALES

¥ PRESERVAR ) PARA EL

TEGNICAS, LA 14 DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPAGHO DELS Flsicos Yo £LE i 7y
NORMATIVA, ¥ POLITICAS ORGANIZACIONALES,
05 PRESENTAR INFORME DEL ¥

OFICINA TENIENDG EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES

* COMPETENCIA DE ! 4 acuerdo con fas
~ necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA | 14,90

FICHA 2342419 - 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

GO TN AP A :::;ﬁ::m de acuerdo con pracedimiento de servitio y

RESULTADOS DE APRE!
91 RECONOGER LA ORGANIZACION, TIPOS D CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDD EN CUENTA SU
BJETO SOCIAL ¥ NORMATMIDAD LEGAL VIGENTE.
02 PREPARAR Ls e
YiAs POLIT
03 PROPORCIONAR DILIGENTENENTE ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, ALICANDO ACTITUDES ¥ VALORES; 2L

A A CARA, A2L)
BROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS ROLITICAS DE LA DRGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.
ESTABLECIDOS.

osiETo, Las

v =
conpoul E5, NORMATIVA ¥ £

cLENTE: S DE ACUERDO

X PROTOCOLO Y POLITICAS

28 VEAIFICAS LA APLICACION OE ATENCION Y SEAVICIO AL CUSNTE. CASA A CARA Y A TRAVES DE VEDIOS TECNOLOGICOS. 02
JERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL ¥ LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

o7 mecoNocen REsPE;
PLAN.

EvenTo, £LeROPOSTTD,

52 APLAR ACEIONES O EORA T

= SERWICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
RMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

'Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

210322 00:01 PM

PageGof 18
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el mareo de fa
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion polifica y los convenios interacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Eiaborar documentos de acuerdo con nomas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDD CON EL ASUNTO. LA NORMA TECNICA Y TIRO DE TEXTO,

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EVPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
RS EAANATICAL TIO DETERTD ¥ Lh POLIICA ORGANEACIOHAL

v DE TEXTOS! LAS TECHICAS DE
Saagion LE, VELOCIDAD, YSALUD ENEL
TRARALO, NORATIVA ¥ PO ITIEAS OE LA SRCANEAION

covsrosaR auE TECNICA, GRAMATICAL, ¥ POLITICAS DE LA
SranBAGIn

55,007526IR LOS TEXTAS ¥ DOCUNENTOS REDACTADOS TEMENDD EN CUENTA LAS DBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECWICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACIO!

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Gestionar procssos propios de la cultura smprendsdora y
empresarial de acuerdo con el perfil persanal y los requerimientos
de los contextos productivo y social

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJ!

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

Razonar frente a situaciones de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.
210322 08:01 PM Page 11 of 16

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SO0 tecursos fnancieros de acuerdo son metodologiay

- COMPETENGIA DE APRENDIZAJE: COISar mformacién de acuerdo con namstiva y procedimiento

* 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:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

o ¥ LA RELACION
‘oriCiNA DE. NORMATNVA Y BOLIT)

PLICADAS AL TRAMITE DELOS

con ¥ PoLITICAS £s

03 DESPAGHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS /0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TEMIENDO
EN CUENTA LA NORVATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

JoAm INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNIGAS. LA 1A DISPONIBLE. L Y Saimoss £s
05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DELS FisICS ¥ LA
NORMATIVA, ¥ PELITICAS ORGANIZACIONALES

¥ Los oFiciNe

LS PROCEDIMENTOS

. Utiizar hemamientas informaticas de acuerdo con las
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o ecidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

2103022 08:01 PM

Page 120f 18

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES




FICHA 2399338 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

 COMPEFENCINDEAPRENDIZATE: A::‘der clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

ativa

01 RECONOGER LA ORGANIZACIGN, TIP0S DE GLIENTES, PRODUGTGS Y SERVICIOS QUE DFRECE. TEMENDO EN CUENTA SU
‘OBUETO SOCIAL Y MORMATNIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA DRGANIZACION. TENIENDO EN GUENTA EL DEJETO. LAS

'RESPONSABILIDADES ASIGNADAS ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

53 PRORORCIONAR DILGENTENENTE ATENGION ¥ SERVICIO AL CUENTE, CATAA CATA, ASLICANDO ACTITUDES Y UALORES, £
TocoL UETAY LaS POLIT

et

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPOMIBLE EN LS BROTOCOLDS DE ATENCION A CLENTES ¥ USUARIOS DE ACUERDO
OLITICAS DRGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURS0S DISFONIBLES

PROTOCOLO ¥ POLITICAS

96 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIQ AL CUENTE. CARA ACARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DF.
PoLmcA CALIDAD ESTABLECIOS

EvenTo, £L PROPOSITD.

GeeTvo ¥ AL
08 ARLICAR

¥ NORMATIVA VIGENTE.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marca de la

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucin politica y los convenios intemacionaies.

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTQ, LA NORMA TECNICA Y TIPQ DE TEXTO.

¥DETERTOS EL ASUNTO. LA NORMA.
TIRO DE TEXTO ¥ LA ROL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TECNICAS DE

SIGTACION ¥ TAANSCRPCION. LA TECNLOTIs S oNELE, VELECIoAz, PAECIION. NGRMAS OF SESURIGAD ¥ SAL/D BN EL
/0, NORMATIVA, Y POLITICAS DE LA ORGANIZAGION.

raaNTACO

LANGRIWA TECNICA, GRAMATICAL, ¥ BOLITICAS DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GRAMATICALES, TECICAS ¥ [AS POLITICAS DE L DRGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS NORMAS

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

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

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ 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
nomativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
téenico

2103722 0801 PM Page 130f 16

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccién

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ol ¥ LARELACION APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
oFiCIA DE ANORMATIVA ¥ EOLITICA
ozRECiEm LOS YeouiTicas =5,
Los 3 TENIENDG
=N CUENT:

04 CONSERVAR ¥ PRESERVAR _ LOS DOCUMENTOS (SORORTE FISICO O DIGITAL] PARA EL SUMNISTRO DE INFORUACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISRONIBLE, LA NORMATIVA, Y POLITICAS INSTITUCIONALES

IS cousnCRAR=L NoREso Y DESPACHD DL i
NORMATIVA, Y POLITICAS GRGANIZAGIO!

LoS PROCEDIMENTOS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 182,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
[Fichn | FECRAINICIO | FECRAFIAL | EveNTo | oRAs ]

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

210322 02:01 PM Page 150 16

2103722 08:01 PM

Page 140r 18
ACTIVIDADES ADICIONALES
| _FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ACTIVIDAD [ HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA

CENTRO DE

FORMACION:  SOACHA

2103722 08:01 PM

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

Page 16 of 16




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

v e g i e FITv

3. Entrega de listade g2 asistencia.

ACTANo.

HOMERE DELCOUITE S DE TR RETNION: Sa anexa s 2sts acta un lstado d los aprendices &n formacidn

CIUDAD ¥ FECHA: § marzo 2022 HORAT FORAFIN CONCLUSIONES
1200 ) N

TUGAR Y70 ENLACE DIRECCION GENERAL | Itasioe Hace bk fous el
REGIONAL | CENTRO Técnico Asistencis Acministrativa y asi cumminar el trimestre cus Se inicid &l 1
CIDE febraro y tarmins & & d sbril

AGENDA O FUNTOS FARA DESARROLLAR:

1. Entrega de las actividades realizadas hasta |a fecha
2. Actividades que deben socializar los aprendices & 11 de marzo

ACTVIDAD 3 FECHA
Tonfinuar oon 185 SCHVda0es propUestas en T rmerzo sl &
Ia guia del Técnico Asistencia Administrstive sbril 2022

3. Entrega de listado de asistencia

Andrés
Cascavita

DBJETIVO[S) DE LA REUNION. Enti=gar actvidades (=alizsdss hazia 12 fecha 02 13
ficha 2356000 de ks comgetencia: 210302001 Tramitar comespondencia de acuerdo con

BricechTienos feciecos ¥ DofMake. Entreger caficado en platsforma territorium

DESARROLLO OE LA REUNION las actividades resizadas hasts el momento | Marins Liisna | 01 febrero - 11
Chicussugue | marzo 2022

. Entrega de Tealizadas a Ia fecha:

‘Seqiin Ia guia entregada por s instructors lider se han reslizado lss actividsdes: mcorporar regisiro g5 ssnoT
' Reflesidn inicisl
v Situacion problemética
+ Activided de G n de iantos necesarios

pera el aprendizsje: conclusién de videos observados y crucigrama del

gl idades y2 fue cresdo =l

‘=spacio en tenitorium para = cargue de les mismas por perts de los
aprendices.
Se les ha dado explicacion d los scuerdos 027 el 2008 y &l acuerdo 080
<Je] 2001, los cusles definen Is terminclogis y como se debe reslizar sl
recibe y despacho de documentos.

uede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una.
nvirtual ¢, e bos asistentes qus paMicipan a través de una piataforma vinual

“

2. Actividades que deben socializar los aprendices el 11 de marzo.

Para s fecha 11 de marzo los sprendices deben socislizar [as siguientes actvidsdes.

% Entregarun o ipisto y 3 cada grupo = le
5 para rezlizar la socializacion mediante wna actvidad interactiva o un bingo.
& Deben entregar un mapa mentl del acuerdo 030 de! 2001 con los 18 aiculos y
para s sociaizacion S8l mismo &l instructor ke asignara 3 c3d3 equips los articuios
que debe socialzar,

[0 £ Buscar - a8 x

Archivo Inicio  Enviary recibir  Vista Ayuda McAfee Anti-Spam  Datos adjuntos /5 Préximamente

= Iﬁ! X Quitar datos adjuntos F/ Guardar como T‘ Guardar todos los datos adjuntos (> Cargarv (g Cargar todos los datos adjuntos v | §Z] Mostrar mensaje | ***

v
<
v Favoritos Todo  No leidos PorFecha v T Acta de entrega Competencia Tramitar ficha 2356096
Bandeja de entrada V' Hace dos semanas a Sle[=][-
ey i MARTHA LILIANA CHICUASUQUE ALARCON <mlchicuasuque@misena
X Zully A”drea_AQU'lar - Para (> Andres Leonardo Cascavita Cordoba 9/3/2022
CEREREE R e Base e HEts st 10/3/2022 CC *yujugaro@misena.edu.co;  Claudia Marcela Buitrago Riano;  claudmar25@yahoo.com
Sraci
Borradores (@) Respondié a este mensaje el 10/3/2022 09:10.
" ) d LINA MARCELA JIME... @ VERSION 4 Formato_de Acta y Registro_de asistencia (1)docx
v =
alcascavita@sena.edu.co Re: Cursos rea de investigacio. 10/3/2022 44 K8
> Bandeja de entrada hola, una duda es virtual o
LISTA DE ASISTENCIA 2356096.xIsx
Borradores ) 339KB 7
EHlementos enviadas Juan Camilo Florez Ec... &
RV: Cursos érea de investiga 10/3/2022 X i .
Elementos eliminados Compafier@s muy buenos dias, Cordial saludo Instructor Andres, en la presente le adjunto el acta de entrega de la competencia 210602001
oo Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa, que se estd realizando con la
. ficha 2356096 del Técnico Asistencia Administrativa con un horario de 13:00 a 18:00 horas los dias viernes en la
Bandoizdocalida Yury Julieth Garzon R... - N N . ! X N
) Re: Acta de entrega Competen. 10/3/2022 sede uniminuto ambiente 401 B. De igual forma anexo el listado de asistencia de los aprendices que se
Correo no deseado Hola buenos dias, deben ser encuentran en formacion. Si usted considera que se debe agregar algo mas o quitar le agradezco me informe para
Elentes RSS enviar el acta al 4rea correspondiente y asi le asignen un nimero.
Historial de conversaciones MARTHA LILIANA CH. 05
Acta de entrega Competencia 9/3/2022
Carpetas de bisqueda Cordial saliido Instrsctor Cualquier inquietud quedo atenta.
« Grupos ) . i
Juan Camilo Florez Ec... Martha Liliana Chicuasuque Alarcén
Alinposehainidaannainac. Base de datos instructores Coo..  8/3/2022 Instructora Gestién Documental
= 2 El Buenos dias compafieros
B & O i i
Elementos: 17 Todas las carpetas estan actualizadas. ~ Conectado a: Microsoft Exchange {imi} - —f—+ 100%

13°C 29 B 2227
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O (1) WhatsApp x 4+ v =

& > C @ webwhatsapp.com Qv % *» 0O %

e S. Ins. Yury Lider
" Recibe notificaciones de mensajes nuevos V|ERNES

" | Activar notificaciones de.

2356096

S. Inst. Yury Noy

¥ Pero me pregunts si se tiene algin horar

Esta es la ficha de los viernes en la tarde

es con la misma competencia TRAMITAR de la ficha de la noche

GRUPOS ¥
Buen dfa, mil bendiciones, a partir de qué fecha se inicia?, Es desde 0 que se
arranca con ellos 2 i

Contratistas Titulada2022

S. Ins. Yury Lider , S. Inst. Yury Noy, Elvira, S. Dani i
sepm W

a" INST GEST. ADM Y DOC CIDE jueves
S. Ins. Yury Lider , S. Ins. Aleyda Aguas , S. Ins. Cla.

Es decir no busco complementario para abril ., . v

Ofertas 1 trim 2022 '
. Ins. Yury Lider @ |Escribe un mensaje aqui

-

13°C > L > 22:28

2 )
Muy nublado > D) B 21/3/2022

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.

Para este mes no contamos con fichas nuevas para realizar este procedimiento

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



|
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUlA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

= Denaminacién del Pragrama de Formacién: Técnico Asistencia Administrativa

Cadiga del Programa de Formacién: 134101 V1,

Nambre del Prayecto: Suministrar apeye—s los enlas unidodes de
iR ubicadas en Scacha y los munkigios de cobertura del CIDE.

Fase del Bepiucta: Eecucién - Evaluacion

Actividad de Proyecto: Deseribie un plon de apoyo para las actividodes y tareas de las drens
funclonales de fa orgar

micracmpresas y PYMES.

= Competencia 1:_21066200) Tramitar die acverds con téemicos y
normoti

= Resultados de Aprendizaje Akanzar:

21060200101 Rucomces: el entoma de emprasa y 1a relacidn de actividades administrativas, aplicadas ol
trmite de o3 documentas de oficina de acuerda con la narmativa y politics nstitucionales

21060200102 Rasibls los dacumentes fisicos y/o electrinicas de scuerds  ean ln
institucionale:

armativa y politicis

Renienda en cusnta la normativa y politicas institucionales.
21060200104 Compuwrvar v Preservar  lax documentes (soporte fsico o digitsl) para ef suministro de
Marmacion g6 scueio con las narmas tecnica

ia tecnologia disporible, 18 nocmativa y politicas
institucionales.

A0E0200105 Camprabas el ingreso y despacho de los docimentos fsicos yfa electdnicos y que cumplan
an Iz normativa, ¥ paliticas arganizacionales

21050200106 Bresaatas infarme del proceso S reciba y despacho de las ocumentas de oficing, tenienda
encuenta los procedimientas

. 2210303022 Reconscer vevursos financierss de pcuerdo con mebodolopio v
oot

= Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Analiear deste sy expaiencia lahoral, social, Farmative | persanal s impartancia que Gene el adeesada mansjo
del archive de documentos.
Descrigein de la actidad:

* Senlsune saulsss de trabajo de cuatre 3] agrendices

Reafice una lluvis de deas en 18 sual al

.

L0008 dificultides 3¢ presentan al manejar archive de documentes en s entorms famitiar?

® dDenqué maners dasifica e identfica los ocumentos camo 1o factis, comprobante de 4o, recita de
calay cartas, inforrnes, mermarandos, sctas, circulares?

® Reconces laimpartancia preservar v conservar fas coma ia factura,
s, reeibo de eajay eartas, infsmes, memarandes, actss, cireulares?

Socialice die la fuia te eleas s en el ambiente e formacisn

Ambiente Requerid
internet
Materiales: Barredar pars tatlero, esfero de punta redonds, hojes cuadriculades, sis issadorss para
tablers acriliea, mareadores petmanentes, memorias USS, papel blsnca, resaltadares y tajaldpit

2 Ambiente de farmarin convencianal, mesas, siter, camputadores, conexdn 3

Situacién problémica

Partienda e I de b " s
adminstrar o5 diferentes tipas de documentos, dentro de la Organizacion nos enfrentamas 3 una realided
1 cual las MIPYMES ls desconocen @ i la aplican,

peocslmemaly cxanitms:. Exyemcoaloic & on pequesiatenics epal;sppr it \:1' 594 del Archiva
General de esablece reglas dela

tributarias en conservacidn del archivo contable.

Deasierda sl antetior ol sigulente

£l e la Importancia de desarrollar & impl i en s dreas admink v
cantables de las MIPYMES?

Actividad de é i

necesarios para el aprendizaje:

Actividad de C 2 Teamitar de ocuerda con it
téenica y normative.

identificar It enieaptos claves de la gestion dacumental para el trémite 6 las dacumantos contable y no
contabie.
Deseripeian de 1a sctivia
» Observe fos sguentes videos y  relacidnelos con suariones resles de [a vida:
hit=TeligaBialol v

ww youtube o

21030302201 datuspeatar las peliticss Se contabildsd ¥ de informacisn Gnansiers, tenisnde &n cuents l
narmativa y les politicas inetitucionales.

21030302202 Clasiicas Ios dOCumEntos generatos en  los hechis econbmices, lenenda en cuenta ks
paliticas de contabilidad, de infarm

i Financiera y ks nermativa,

21030302203 Rugitear |2 informacion contable y fnanciers de |8 Empresa contenida e 1o decumentos y
soportes cantsbles, tenienda en cuents la elasificacian y las narmas de la organizacisn de larma manual o
sistematizada.

21030302204 Hatioras infarmes originados de lus transaccianes contables registradas de forma manual o
y politicas

21030302205 Acslivas los dacurmentas sapartados de acusrdo a s pormative y paiticas de la organivacian.
= Dursciin de la Guls 240 horas (196 Presenciales) (44 Virtuales).
2. PRESENTACIGN

Estimdas spréndices, come es sabide por ustedes 0 Colombia las organicacianes deben cumphi con
o legales, s cusies se troboan descle aspectns tales coma tramites e dacumentas. srchivo,
Iriitarios y eantaste para el El ae1SEN
offeus una ase uida deniro de i formacidn arofeslanal ntegraly robustece [ competencia [abarales
aplieadss o en
desempefia de las actividades organizsciansles.
La activilada reaac para el proyectn formativa este trimestre e “Describir un plan de spoyo para ls
act

L2 MIBYMES, y que garantivan el buen

iades y tareas de oy dreas funcioneles de la organizacion, et coma en sus procedimients

soporte a s Py temiento £n cuenta b competincias a rabsar
en esta gula, se hace necesaria adauiric los conacimientos ¥ fortwlecer el desempeRo en el trimie de
dacumentss empresariales, contables y tribatarios de scuerdo can s narmativa

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAN

Refiexisn inicial

En el diaria . st e ve canstante manej e divarsas
carscteristicns y, si bien en les hogares s 1 iticas de P’ . estas no son
can alacual i v fabaral,

Actividad de Reflexion:

e by 20071881 i
exlMAGK-¥By=lpwHriDAw . Ehsbore una canclusidn sabes lo observada.

Canforme grupas de 4 Btsursntery snalice el siguiente caso: ” Juan s ha ganada una becs pars
sealizar exstudios de meestria en el exterior, Debe presentirse @ la universidad con sus dacumentos

quie I sereditan coms cisdasinn Calsmblana: Tiene bna difieultad y es que diss antes de reciblr la
sckiBcad oo e 13 ey dra oA ot Clsliselanes daheveale
Juan paca recuperss s identidad y oo perder el Sacislice con
s instrisctar las al ¥ la refacitn com s videos observad
» Cansuhte el scuerdo 027 del 2006 v con lo siguientes tmisos mallcs un crucigrama.
Verticales. Hrizantales.
1 Archiva 2 Carrespondencia
2. Radicacion 3. Distribucidn
3. Registro 4. Clasificacion
4. Ordenacidn 5. Camunicaciones
5. Despecha 6. Dorumenta
5 Gestibn Deuments| 7. Tabla dé reteneiin documents|
7. Canservarion 8 Preservarion
2. Cansecutivo 4. Wentanilla Unica
9. Unidad administrativa 10, Valor Contable
10, Valar Administrativa 1 Archins B Gestisn
11, Planeacidn
12. Ejeeutsr 12. Fabo
13. Documentas Contables 13 Notes contables
14. Cantabilidad 14, Comprobantes de [greso
15. Plan Unica de Cuents PALC 16 Normas de Infermacidn Financiera N.LF

Ambiente Requeride: Ambitte canvencionsl, smbiente con computadares, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tsbleros, yip, televiscr, revistas marcadores, Wpices,
larradores, hojas blancas, ealores, tijeras, cint, pegante.

®  Activided e 1
metadatogio y nacmoti,

Secanoeer recursos financierss de aruerds ean

identificar s necesidad ge los proceses cantables fanes d 4 legal
wigente.

Deseripeion de I actividad:
De faema indlividu lea of casa-




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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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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6. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.
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Colaboradores ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA
fecha de inicio: 16 de Marzo del 2022

CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA Asunto: AC / REDACCION CUENTO

Instructor

Buen dia
ANDRES LEONARDO Aprendiz
CASCAVITA CORDOBA
Instructor

Estimados aprendices, por favor subir el cuento realizado en clase

C © 21060102402 Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.
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CARDENAS SALAZAR
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SANDRA MILENA
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7. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacidn técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion 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.

Reporte de Juicios de Evaluacion
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9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacién 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 Y FECHA: Soachs 21 ge Fakmaied= | HORA INICIO: ORA FIN:
2022 10:00 2m 0:30am
UEGHTHG B UNTIVCA Y AMORAGEN B ACTA S, DB DB MR GE e LUGARIO ENEACE F
i oe o LT T Scacha REGIONAL | CENTRO
CIDE

. AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
o 1.Curso complementerio fichs 2407350

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
cumplimientc de lss horas necessriss pars poder resizar |s cuents de

n

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 insfitucién y buscar &
Srobiacion pof parte i fos padires d famika s logra realEcar s salicitud ¢l
dia 18 de Esbraro de 2022

Segin los tramites intemos que mensjs ls coordinacién de complementsria
una vez se resliza I solicitud es necezaria 6 dias habiles para su
sprobacién, dendo come inicio de curso el dis 23 da Esbraro bajo Is fichs
2497350

-

o on La Ley 1581 da 2012, Proteceién de Dot Persorales, of Servicio Macions de Aprendizaje SENA, s
prateccian de o reonalees que se encueniran almacenades e
e In establecids egamente

fe documenta, v les dard el

o

Par sics s toman las 40 horss de ssté curss complamantaric como
prueba y respaldo para el horas del mes de febrera

RSISTENTES: (Incarporar regisia g% asistencial

Mota: Puede inoluirse imagen o captura de pantalla de les 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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REGETRO DE ASSTENCIA DEL ACTA Mo 1 DELDiA DEL MES DE FEBRERO DEL ARO 2023
GRS ] I oot et oo 8 8 hoems coricabie o oI SENA e ATENEHIE ¥ SN0 AL EUTE
o, NOMBRES ¥ APELLIDGS CEDULA e e oL EMPRES A/ CORRED ELECTROMICD CELULAR/ENT SENA. FIRMA
s CONTRATETA. TR,

Anzola Carvajal Danna Michel 1021673873 LE. Vida Nuewa Judi vwialbuisrag @z mail /3123281
Arciniegas Martinez Sara Jiret 1022353144 LE. Vida Mueva rcinie gas 2006 emiail com 3222530631
Becila Morales Kevin Slexander 1016586288 LE Vida Nuews | kevinalex380@bot mail.com 3212781047
Barrera Hurtado Karen Ximera 1050050610 1 LE Vida Mugwa i Z [=-er} 3143301573
Boh Soto Leidy Fernands 1011096408 1E Vida Nuews. jrar SBEE PO 3208855470
Clavijo Inague Sergin Steven 1070326268 1E. Vida Nueva. ] i 8T 3232016130
‘Galzano Pico Daniel Alejancro 1024267236 LE. Vida Mueva. =5 3207572130
Barcis dfan Ancrey 1034778178 LEvidstoews | alaccoieecnaicon 3007833688
Gavira Gazpar Paula Kawaiing 1074809471 1E. Vida Nueva. pauiaEzsoarl 038 email.com 3112384227

T ——

Gil Sepuvecs Michel Dayana 1012686138 LE Vids N = 3202572123
Loes Trujilo Danna Nices! 1033680223 LE Vica Moews | lopesnicro2a@zmail com 3024202725
Merchan Gutiarre: Sergio Algjandro 1074526021 1E. Vida Nueva | maris com 3213079225
Moalina Garcia Heicy Dayana. 1023349770 LE. Vida Nuews eaacild Sl om 3105807776
Marales Nifio Sebastian Johan 1110116032 LE. Vida Muevz i Hal i 3228433344
tiowon Lscey 10123192848 LE Vi Moes | [dmcgiozoiiecacon 3006100511
Piza Lopez Nicalas 1031651164 LE. Vida Nueva. VRt ey 3218642614
Ramirez Rodrigaez Cristian David 1012325100 LE. Vida Mueva _Eristianrodsy i zmail.con 3132358625
Robays Wartine: Lesiy Valiara 1031221628 LE Vics Nuews 3117361282
Rodriguez Paez Jireth Alexandra 1030551667 LE. Vida Nuewa Jorepaezi087@email.com 3105557756
Salgado Betancourth Nicol 1029142250 LE. Vida Mueva l.eom 3102821116
Trivifio Duarte Laura Valentina 1011083898 LE. Vida Nuevs ighily 12@bgemail com 3203689553
Vargas Ibague Jostin Camila 1070324715 LE Vida Nueva e TS i 283 3214278290
Vers Ramirez Breiner Alexander 1111263012 LE Vics Noews z o 2z

10. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad defina para la
Gestidn 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.

c). 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

= e —— p— —
. o c o c . o 5 .
Reporte de Juicios de Evaluacion
|
| v E
3 [Fickn de Garacecicacien:
 |csoise: o
+ [wens :
? [Deaeminn STl ACUNISTRATV
3 |Ertad de b Ficka de Carncte enEEouRo
saonznas
R
5. FEGIONAL CUIDIANARGA
5252 CENTRG NDUSTRIAL Y DE DESARROLLD EVPAESARIALDE S0ACH
.. Trpeio: BEED ~ Teraide @ Aprea Fencionsiie v regAre i ST
Co=n S e e | FPPOERGD Ei
2 ELA FwRMAméN PROFESIOHAL INTEGRAL DE. AEUERDV GON U
== o e B L S
\ Gz TENENDGEN CUEITA L CEETG
= G e B R e N e A o TGRS Ele
" 16705  ociias e PP G TEENDOEN CURKT A 51
= G e GEL AR BRI e e P Er
- o LA e ESAL T GO CUERDO ot 1
c3 G e GEL AR e z B T L ErE
. AN Z ATl TEENGD £ CUENTA EL SBUETO, Lo
s, PRODUCTOS T RIENDIO EN CUERT A 51
o G e S CERT AR LT Ol - en L GEL SE ELFoL | APROEADS EE
- e LA PO ESONAL T EGRAL D ACLERD0 o 51
o = e e ot PRL A LA SIS S P ORES BE LA [ ROERDS =
- CRGAICA L TENENG & CUTA L CBTe,
o G ExEaen = EE R T A T RS e
o 175 Y oot rFe G, T ENDOE CURNT 51
= e e R g o e e L e T | FPROEAS Gl
. o L i R ESHAL FTESRAL DS ACUERD0 S 1
= e =0 E R e e T Gl
a3 i) TENENBA N URITA EL GEIETD, ¢
= e e EE TR T e N e e =
268 i
fr—
e e = = —
§ i e e it SRt o
I 08 L FCAaRACHc PR e TE AL DR & R i -
™ Jumﬂu[&h\-mnm e Ak O SN 8
S e e T PR e e T =
e e e Wi o AR Cor
" = i o Lo o Sare, R A D kR o
i D(AF:MIA\I(H‘\D‘L;LMWF[ML&AJUDCLL)QM
w = Ty R S e e
ok e e ek B s
B € Lo FotseACin O SHIMAL T CRRAL DE ACLERTO GO 81
= = = CEE SR e i e R T
| SRttt Wi S
e S T S e eV i [P
L P e, WL, B A o e i
’ T i o L ot ot o A 1 A€
o == e e e e =
e e M M AR o

2 Lo oo e e, E oA D LR ot




@ Autoguardado

Reporte de uicios Evaluativos - Solo lectura - Modo de compatibilidad ~

0 ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA ° 24 = o

X

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pdgina  Formulas  Datos  Revisar Vista Ayuda 1 Comentarios  [JERe]
: =5 &
v . s ab General ~ &l Formato condicional v | v v v
9 0 & sansserif vio v AN = = o 2 3
Q , @~ Eg v % 000 [ Dar formato como tabla v BX Eliminar v O~
egar N K S « i v
v - < 98 [ Estilos de celda v [E] Formato~ &~
Deshacer ~ Portapapeles 1S Fuente 5 Alineacién 5 Nimeo & Estilos Celdas Edicion Andlisis v
c10 v fx  PRESENCIAL
a 5 c o £ £ & H i
Reporte de Juicios de Evaluacion
1
- T
3 |Fioka de Cassoteizacién: 2250
4 Cé et
& Version 2
o
7 |Estado do  Ficha de Carsoterizacién:  ENEECUCON
& [Frohamea iwiznzz
o Fecha Fin Zaoiznzs
1| Modalidad de Formacisn: [FRESENCIAL ]
11 [Regiona E e
2 |Crvieo de Fommuciis OF OESAFAOLLOEVPRESARAL OESOACHA
1 Toode Wamero de < [Nombre Apeiido: < [Eeade T < esaiede
= oo TEFERTCREE ERFERTACON oo B el e A SETSERAVELROL Baas
8 LArDmanNWDFE\DML\NlEGRAUXnEL{RDDEmSUPRUVEEm
= e VESEE L CArET ST i I ER R P T e A A DNAMICA O EACORAL DELSEAVEL T TR RS E:
m ARG ACONPROTESIONAL TEGALCE ACLEPGO CON SUPROVEETO
T T G FOTERGOV = B e s e s e o =
= |LAFORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SUPROYE
= E=a AR CAFIR Ea ENFORACOT R e o
2 oS e
= T RTACELADR TRSORS RO [T Ferahado e R e oo A A CAMICA O AL DELSEAVEL T TR
- A FORHACION PROFESIONAL NTECFAL D ACLERDO CON SUPRCYECTO
T T ENFORMACION 55155 - DENTIFICAR LA DINAMIA OF¥OANZACIONAL DEL SENA ELFL AR
24 LArDmnEDNPRDFE\DML\NVEGR&LE(&DUERDUEENSUPRUVEE“]
= T CRCCRLADD CoREAEZSOT ENFORTCON [ FETe2 oot e v de oo e O e CELSeAY EL P TR RS E:
- CATORACON PROTESINAL ITEGRAL O ACLERDO CON SUPRECTO
= e g A A AN DA RO L SEAVEL T 3
=t LAFORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACLERDO CON SUPROYECTO
= s ESSCAMER i I e e e e A R AMICA O AR AL DEL SEAVELFL B
- CAFORHACINPROFESIONAL NTEGPAL CE ACLEFGOCCN SUPROYECTO
= T TS GO z A A NAMICA O AR DELSEAVEL T TR AT
. A ORACIN PRCFESIALNTEGrALCE ACERGO CONSUPRO ECTO
Hoja ® L] >
Listo  Se encontraron 27 de 2001 registros. H M - ———-+ s50%

Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

Nombre del programa:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Ficha de carscterizacion: 2342410
Ruta de aprandizas: RUTA FICHA 2342418 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de I ruta: 2576267
Estado ge is ruta: ACTIVA
Proyectos de la ruta:

Cédigo proyecto: 2001755

Nombre proyects:
Tipo de proyects
Duracion el proyecto:
Estado del proyecto:
Tipa de formaeién:
Justfiescibn:
MNecesidad a solucionar:

APOYO ALOS PR
DESARROLLO CURRICULAR

TOS EN LAS UNIDADES

PUBLICADO
TITULADA

En Colombia. la economia se encuentra en auge por diversos factores. coma la
Actualmente las miero y pequefias empresas s encuentran emergiendo en e

Competencias relacionadas con el

Cédigo de Ia compatencia:
Mombre de la competencia;

Criteric de evaluacion:

23420
Atender clientes de acuerdo con pracedimisnto de servicio y normativa

RA: 21060102001
- RECONGCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE AGUERDO A LA

POLITICA INSTITUCIONAL. :

- DEMUESTRA ELEGANCIA ¥ DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL

VESTIR, COMBINACION DE COLORES, ACCESORIOS. MAQUILLAJE ¥ PEINADO,

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 FROCURA DE SU SALUD ¥ ASPECTO PERSONAL
PARA EL EFICIENTE DESEMPEND LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL
FROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL
MOMENTO DE ATENCION Y SERVICIO 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, COORDINACION ¥ EJECUGION 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
MAGNITUD.

- RECIBE ¥ REGISTRA MENSAJES ORALES ¥ ESCRITCS, RELACIONADOS CON

Nombre del programa:

D ) @

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Ficha de caracterizacion: 2342418
Ruta de aprandizas: RUTA FICHA 2342418 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta: 2576267
Estado da I ruts: ACTIVA

2233,
21/2/2022

Criterio de evaluacién:

ORGANIZACION DE EVENTOS TENIENDO 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 ¥ PROTOCOLO
MACIONALES E INTERMACIONALES DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE
SE REALIZARA EL EVENTO.

RA: 21080102003:
- EXFRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD Y FRECISION LOS
MENSAJES RELACIONADOS CON LOS CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTO
REGULAR ¥ LA COMUNICACION EMPRESARIAL

- ATIENDE EL PUBLICO Y FACILITA EL SERVICIO AL GLIENTE CON,
OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOGOLO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZAGION.

- DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN GUENTA EL
PROTOGOLO. LAS NORMAS. LOS PROGESOS DE COMUNICACIGN ¥ 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, SUS
REQUERIMIENTOS ¥ LAS REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON 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 ¥ SERVICIO AL
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LOS
PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

- ATIENDE LLAMADAS ¥ MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS 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
acTvA

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
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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
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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

Ficha de caracterizacion: 2328341
Ruta de aprendizsje: RUTA_2308341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cédigo de la ruta: 2857033
Estado e Ia ruta:

ACTIVA

Nombre del programa:

Ficha de caracterizacion: 238

Ruta de aprendizaje:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _
9341
RUTA_2300341 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédiga de la ruta: 2857038
Estado de la ruta ACTVA
Proyectos de la ruta:

Caédigo proyesta: 2001755

MNombre proyecto:

Tipo de proyscta:
Durasién del proyecto:
Estado del proyacto:
Tipo de formaisn:
Justificacin:
MNecesidad a solusionar-

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
DESARRCLLO CURRICULAR

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

RA: 21080102001

- RECONOCE LOS 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 ¥ PEINADO.
DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCIGN Y EL SERVICIO DE ACUERDO CON
LA OGASION, 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: 21080102004

- 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 DRGANIZACIONALES.

RA: 21060102005: .
- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA SUS
ETAPAS; EL OBJETIVG

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES ¥ DEMAS ELEMENTOS
LOS PONENTE! ASY POR LA
AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFIGA EL GUMPLIMIENTG DEL PROGRAMA ESTABLEGIDO EN LA AGENDA

TENIFNNO FN CHFNTA | AS PO ITICAS NE 1 A ORGANIZACION

13. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacion
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ramirezdanielita81@ U .
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Fuentes RSS Imvagas@gmail.com [ SENA Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha
Uiamado de atencién Evidencia... 1853 alcascavita@sena.edu.co
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Ghipatac ds bizquods REAdscraasesiGma e HifieEi20:58 s Instructor Asistencia Administrativa
BitRad ENA  centro industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha
> Griioos alcascavita@sena.edu.co
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Elementos: 20 Todas las carpetas estén actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange m -k + 100%

14°C ¥ ' 2214
Muy nublado 22/3/2022

[0 £ Buscar — a X

Archivo Inicio  Enviary recibir  Vista Ayuda McAfee Anti-Spam

13_ Nuevo correo electrénico v ]ﬂ[ - B M- G) <€) = 8 No leido/Leido ESV Fh = Flgv Buscar personas @ ? M EQV Eb+ TR

v
<
“ Favoritos Todo  No leidos PorFechav 1 Llamado de atencién Evidencia no presentada
Bandeja de entrada . . a
Maferojas562@gmail... 0] : S|G|>]]|
Elementos enviados Llamado de atencién Evidencia.. 1850 =] Andres Leonardo Cascavita Cordoba
X P ———————— S Para (. krennicoll 96@hotmail.com miércoles 16/3
Elementos eliminados -
Directiva de retencién 10 Year Delete (10 afios) Expira 13/3/2032
Borradores X
andreaquintero1982. 0] Uamado de atencion KAREN NYCOLL CEBALLOS GARCIAdocx
Llamado de atencién Evidencia.. 18:48 38 KB
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Borfadores luisapinillao1517@ou...
. Proceso de Retiro Voluntario o.. 9/3/2022 Atentamente informo que de acuerdo con lo establecido en el reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012,
Elementos enviados Buen dia Capitulo VII. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercion. Numeral 4. Usted incurrié en la siguiente causal:
El liminad a) Cuando el Aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de Formacién o
Archivo espanaandres347@g empresa en su proceso formativo. Por lo anterior se dara inicio al proceso de desercion a partir del recibido de
Bandeia‘da salid Inicio de proceso de desercién. 9732022 [il] esta comunicacion. Si usted tiene alguna observacién, debe acercarse a la Coordinacion Académica en un plazo de
andeja de salida N R - o et . L
) Bllendia cinco (5) dias habiles. Nota: La cancelacién de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en
Correo no deseado R R paes procesos de ingreso a la institucidn en programas de formacién titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
Fuentes RSS contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion de la formacién.
> Historial de conversaciones milenadiaz1314@gm...
- ba d Proceso de Retiro Voluntario 3/3/2022 Cabe aclarar que por el sistema de Sena Sofia Plus puede realizar el retiro voluntario y enviarlo a este correo,
arpstasite Slgteda Buen dia junto con la solicitud realizada en la pagina https:, na.edu.co/Solicitudindex.asp
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Al i S Juan Camilo Florez Ec... 0]
HnposetaUnidoaninai ac-. Jurado de votacién 1372022
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Bandeia de salid Inicio de proceso de desercién. 9/3/2022 empresa en su proceso formativo. Por lo anterior se dara inicio al proceso de desercién a partir del recibido de
andeja de salida e oo . " W1 b
) Buen din esta comunicacion. Si usted tiene alguna observacién, debe acercarse a la Coordinacion Académica en un plazo de
Correo no deseado cinco (5) dias habiles. Nota: La cancelacién de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en
v Hace tres semanas i PieberPhel AP s et
Fuentes RSS procesos de ingreso a la institucién en programas de formacion titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
e e o e milenadiaz1314@gm... contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion de la formacién.
Proceso de Retiro Voluntario ... 3/3/2022
Carpetas de bu d; n di: : . i 5 v 2
Arpetas cabsqueda Buen dfa Cabe aclarar que por el sistema de Sena Sofia Plus puede realizar el retiro voluntario y enviarlo a este correo,
v Grupos junto con la solicitud realizada en la pagina https://sc ena.edu.co/SolicitudIr asp:
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B & O i
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Toda Noledos  patFechav 1 Proceso de Retiro Voluntario o Desercién.
MARTHA LILIANA CH... : Q|G|
RE At e e Bt A <! Andres Leonardo Cascavita Cordoba
B Q1 At et fifiat &/, Para ©angiekatorres2000@hotmal.com 9/3/2022
rectiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 6/3/2032
angiekatorres2000@... o (®) Esta esla versién més reciente, aunque ha realizado cambios en otra copia. Haga dlic aquf para ver el resto de versiones,
Proceso de Retiro Voluntario o... 9372022 il ~
Buen dia Buen dia
luisapinillao1517@ou... Respetado Aprendiz Angie Katerine Torres, Ficha: 2399341
Proceso de Retiro Voluntario 9/3/2022
Buenidiy Atentamente informo que de acuerdo con lo establecido en el reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012,
Capitulo VII. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercién. Numeral 4. Usted incurrid en la siguiente causal:
espanaandres347@g a) Cuando el Aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de Formacién o
Inicio de proceso de desercion. 9/3/2022 empresa en su proceso formativo. Por lo anterior se dara inicio al proceso de desercién a partir del recibido de
esta comunicacidn. Si usted tiene alguna observacién, debe acercarse a la Coordinacién Académica en un plazo de
V Hace tres semanas cinco (5) dias habiles. Nota: La cancelacién de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en
procesos de ingreso a la institucion en programas de formacién titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
milenadiaz1314@gm... contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestién de la formacién.
Proceso de Retiro Voluntario ... 3/3/2022
Buen di : Y " " 8 .
enda Cabe aclarar que por el sistema de Sena Sofia Plus puede realizar el retiro voluntario y enviarlo a este correo,
junto con la solicitud realizada en la pagina https://sciudad. ena.edu.co/Solicitudindex.asp
Juan Camilo Florez Ec... U
Jurado de votacién 1/3/2022
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Todas las carpetas estén actualizadas. Actualizando la libreta de direcciones. ~ Conectado a: Microsoft Exchange imi] -+ 100%
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14. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area 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 Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir
a las convocatorias que el centro programa.




[ J SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
seha oo | 4 o
7Av SEGURIDAD Y SALUD €N €L TRABAJO |

Hace constar:

Que el Sr{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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17. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacién
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 formacion 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 inscripcidn efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual, con plazo maximo a julio 31 de 2021.

M RV: Curso "ORIENTAR FORMACIC X + L4 =

& > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgzGmvTvDPmVXFQBHVhJICtvQczdM ® Q 2w » 0 7;'&@

1 Gmail Q Buscar en todas las conversaciones © Activo ¥ (@) @

« %

RV: Curso "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05
——s - PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" (Eéiiio) Recibidos x

Recibidos

eniararns Liliana Andrea Suarez Figueroa mié, 16 mar, 9:39 (hace 6 dias) Yy €&
para mi, Myrian ~

Pospuestos : R

P Buen dia Instructor Andrés,

Enviados

Borradorss De acuerdo a su solicitud todavia no esta activo el proyecto para instructores del Sena, pero esta por salir este mes o a principio de abril, le copia a la
evaluadora Miriam Rodriguez para que se ponga en contacto con ella para que este pendiente cuando salga el proyecto.

[Gmaill/Actas.

[Gmaill/Complementari—
[Gmaill/Lider Asi
{Imap]/Borrador. Cordialmente,

CONTESTADOS

D
»
»
»
[
»
»

Conversation History
Liliana Andrea Suarez Figueroa
» Chatear - Dinamizadora Evaluacién de Competencias Laborales
Centro Industrial de Desarrollo Empresarial Soacha
SO0 Regional Cundinamarca

R Calle 13 No. 10 63, Soacha, Colombia
» Reunion

e < » p . A a
| N = dx B
Muy nublado 4
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21Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al Aprendiz




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

[

LU ACTA N,
7/\V 'NOMBRE DEL COMITE 0 DE LA REUNION:
REUNION INICIO PRIMER TRIMESTRE FASE EJECUCIGN 2022 CON INSTRUCTORES EQUIPO

EJECUTOR FICHA: 2399341

ACTA Mo DEL DI L MES DE EEBSERD.0EL AMO 2
CIUDAD ¥ FECHA: 921202 HORA W HORA FIR:
—— e Seacha, Cundinamarca 1400 3
w e R i R TP | LUGAR: DIRECCION GENERAL [
REGIONAL | CENTRD
T o T St o T hatsApa Web Centro Indusinial y e Deszrmollo Empresaral
led OBIETIVO[) DE LA REUNIDH:

I Revisar los istadlos de los aprendices
{2 Informar fas competencias que se desarrallaran en el primer trimestre
Entregar a5 guias 3 cada instructor con fos respectivos RAPS
R = T e = ls. Socializar el crenograma v horarios de a ficha
oD Intercambiar de contactos de los voceras
= DE SARROLLO DE LA REUNION
l«*j 6 Pa I Revisar los istados de los aprendices

T = T T e hace entrega de los listados de asistencia de la ficha a los instructores que pertenecen af

auipo sjecutar.

. Informar las competencias que se desarrollaran en el segundo trimestre de la ficha 2399341

b Eiborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
g b Enrigue Low Mugra-interactuzr en el contexto productivo y social de acuerdo cor
[principios éticos para la canstruccidn de una cultura de paz
I Gestionar procesos propios de fa cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con ef

lperfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social
b interactuar en lengua inglesa de forma oral v escrita dentro de contextos sociales
Izborates segin los eriterios establecidos por &l marco comin europeo de referencia para la
lenguas

[ Generar nbitos saludables de vida mediante Ia aplicacidn de programas de activida
fisica enlos contextos productives y sociales.

Entregar las guias  cada Instructor con I0s respectivos RAPS

e les envia a de formacion
— n




Vistas Inmersivo Movimiento de pagina £oom Ventana Macros Shareroint

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

TOMPROMISOS

ACTIVIDA RESPONSABL FECH
D E A
Sequimiento dz Ia ficha 2399341, evaluzgion de lus | Todos Tos [pfo2/2022
juicios comespondientes al primer imesire del aio | insiruclores - -
u2 asiqnados en el
primer  trimestre s
del aii 2022

ASISTENTES: (Incorporar fegistro de asistencia]

X=X ]

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

L 3
SENA ACTA No.
N RGWERE DEL COMITE © DE LA REUNIGH:
“I" REUNION INICIO PRIMER TRIMESTRE FASE ANALISIS 2022 CON INSTRUCTORES EQUIPO
EeCUros Ficha 2655238
e R S Tiera e TR T
Soaca, Cuntnanara iis wn
=] S Cear ORECCIN GENERAL !
., 5 SOWENT FORNTE | CONTRRTITT TR0 | CEFENOENEA TEWFONCEATEAA | KUToRER REGIONAL / CENTRO
st | simeny ity ihatsApp Web ‘Gentro ndustal y de Desarrolo Empresarial
SRIETTVOTS] DE T REUHIH:
PR o : i | i e | siea | |\ Revsr oststados e os aprencices
b ntormar o2 S——
Uias a cada instructor con los respectivos RAPS.
sogmsLEoue . % i i i St P {2 Sodializar el cronograma y hararios de la fich.

/5. Intercambiar de contactos de los vaceros
'DESARROLLO DE LA REUNION

[1_Revisar los listados de los aprendices

[ ez x ) v w—

e hace entrega de los listados de asistencia de 12 ficha @ los Instructores que pertenecen o
feauipo ejecutor.

[2. Informar las competencias que se desarrollaran en el primer trimestre de la ficha 2453238

* Atender dientes de acuerdo con procedimientos de servicioy
o Registrarinformacion de acuerdo con normativa y procedimiente tenico.

o Utilizar neremientas informaticas de acuerdo con las necesidades de Manejo o
fimformacion.

/3. Entregar las gufas a cacia instructor con los respectivos RAPS

e les envia alos instructores la respectiva guia de formacion

f2. Socializar el cronograma y horarios de fa fichs

& realiza la entrega da horarios  los cambios necesarios

y resultados Febrero 2022 Bl
, RAPS y emision de 8 deabril 2022
CONCLUSIONES ) 1o

Los instuctres estin de acuerdo con fodo o desar

ulado en qrupo de wasap como estrategia de
comunicacion para realzar seguimiento a o aprendices de ficha

TONPROMISO:

ACTIVIDA FECH
D A

proz/2022

Sequimiento de o ficha 2053230, evauacin de 1os
uicos cartespondientes al primer timesie del a0
un asignados en el
pimer limestie
delzio 2022

ASTSTENTES: [Incorporar registro de asistencia]

Nota: Puede inclsse imagen o captura de pantals e los asistentes, i se rata de una reunion
itual o, de los asistentes que pariiipan a ravés de une pltaforma itual

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 informacién), como requisito para la autorizacién del pago
del periodo correspondiente

SER T L R L
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[ Nuevo correoelectrénico ~ | il ~ B B~ € € = | ) Noleido/leido B8~ M~ [~ | Buscar personas B ¥y 5% g -

v
<
~Favoritos Todo  No leidos PorFechav 1 Inicio de proceso de desercién.
Bandeja de entrada 4
! MARTHA LILIANA.CH... 6 Andres Leonardo Cascavita Cordoba g2l ol ol |
Elementos enviados RE: Acta de entrega Competen... 10/3/2022 .
Eleentos dliminados Buen dia Adjunto acta firmada Para . espanaandres347@gmail.com 9/3/2022
va de retencién 10 Year Delete (10 afios) Expira 6/3/2032
Borradores X =
angiekatorres2000@... |
Proceso de Retiro Voluntarioo..  9/3/2022 Buen dia
v alcascavita@sena.edu.co Buen dia
> Bandeja de entrada Respetado Aprendiz Gustavo Andres Espafia, Ficha: 2453238
Borfadores luisapinillao1517@ou...
Proceso de Retiro Voluntario o.. 9/3/2022 Atentamente informo que de acuerdo con lo establecido en el reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012,
Elementos enviados Buen dia Capitulo VII. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercién. Numeral 4. Usted incurrié en la siguiente causal:
a) Cuando el Aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de Formacién o
Archivo 1 | espanaandres347@g... fa empresa en su proceso formativo. Por lo anterior se dara inicio al proceso de desercion a partir del recibido de
Bardaia de <alida | Inicio de proceso de desercién. 9/3/2022 m esta comunicacion. Si usted tiene alguna observacién, debe acercarse a la Coordinacion Académica en un plazo de
! || Bl cinco (5) dias hébiles. Nota: La cancelacién de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en
Correo no deseado procesos de ingreso a la institucién en programas de formacion titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
v Hace tres semanas " ,
Fuentes RSS contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion de la formacion.
> Historial de conversaciones milenadiaz1314@gm..
Proceso de Retiro Voluntario o... 3/3/2022 Cabe aclarar que por el sistema de Sena Sofia Plus puede realizar el retiro voluntario y enviarlo a este correo,
Carpetas de busqueda Buen dia : et : < ez = e ;
junto con la solicitud realizada en la pagina https://sc ena.edu.co/SolicitudIr asp.
v Grupos
Ad ha.unid L Juan Camilo Florez Ec... 0]
Ko SRia WD s o UL O Jurado de votacién 1/3/2022
= & R B e Buendia Estimados i
B s & v Andres Leonardo Cascavita Cordoba v

Elementos: 20 Todas las carpetas estan actualizadas. Actualizando la libreta de direcciones. ~ Conectado a: Microsoft Exchange imi] ——fF—+ 100%
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- | Proceso de Retio Voluntario o3/2022 [il
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Correo no deseado cinco (5) dias habiles. Nota: La cancelacién de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en
v Hace tres semanas i PieberPhel AP s et
Fuentes RSS procesos de ingreso a la institucién en programas de formacion titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
e e o e milenadiaz1314@gm... contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion de la formacién.
Proceso de Retiro Voluntario ... 3/3/2022
Carpetas de bu d; n di: : . i 5 v 2
Arpetas cabsqueda Buen dfa Cabe aclarar que por el sistema de Sena Sofia Plus puede realizar el retiro voluntario y enviarlo a este correo,
v Grupos junto con la solicitud realizada en la pagina https://sc ena.edu.co/SolicitudIr asp:
Al i S Juan Camilo Florez Ec... 0]
HnposetaUnidoaninai ac-. Jurado de votacién 1372022
= Q[ e Buendia Estimados
B & O i
Elementos: 20 Todas las carpetas estén actualizadas. Actualizando la libreta de direcciones. ~ Conectado a: Microsoft Exchange imi] -+ 100%
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Archivo  Inici Enviar y recibir ~ Vista

3 Nuevo correo electrénico ~

v Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados

Elementos eliminados

£ Buscar

Ayuda

McAfee Anti-Spam

Borradores

\alcascavita@sena.edu.co

> Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Archivo 1
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes RSS

> Historial de conversaciones
Carpetas de busqueda

+ Grupos

Adn no se ha unido a ninadn ar...
= A8

Elementos: 20
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W~ 8 B 9 9 = O Nolidojteido 22+ M+ [~ | suscarpersonas | B Y~ 5k~ | gF| e .
Toda Noledos  patFechav 1 Proceso de Retiro Voluntario o Desercién.
MARTHA LILIANA CH... : Q|G|
RE At e e Bt A <! Andres Leonardo Cascavita Cordoba
B Q1 At et fifiat &/, Para ©angiekatorres2000@hotmal.com 9/3/2022
rectiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 6/3/2032
angiekatorres2000@... o (®) Esta esla versién més reciente, aunque ha realizado cambios en otra copia. Haga dlic aquf para ver el resto de versiones,
Proceso de Retiro Voluntario o... 9372022 il ~
Buen dia Buen dia
luisapinillao1517@ou... Respetado Aprendiz Angie Katerine Torres, Ficha: 2399341
Proceso de Retiro Voluntario 9/3/2022
Buenidiy Atentamente informo que de acuerdo con lo establecido en el reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012,
Capitulo VII. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercién. Numeral 4. Usted incurrid en la siguiente causal:
espanaandres347@g a) Cuando el Aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de Formacién o
Inicio de proceso de desercion. 9/3/2022 empresa en su proceso formativo. Por lo anterior se dara inicio al proceso de desercién a partir del recibido de
esta comunicacidn. Si usted tiene alguna observacién, debe acercarse a la Coordinacién Académica en un plazo de
V Hace tres semanas cinco (5) dias habiles. Nota: La cancelacién de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en
procesos de ingreso a la institucion en programas de formacién titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
milenadiaz1314@gm... contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestién de la formacién.
Proceso de Retiro Voluntario ... 3/3/2022
Buen di : Y " " 8 .
enda Cabe aclarar que por el sistema de Sena Sofia Plus puede realizar el retiro voluntario y enviarlo a este correo,
junto con la solicitud realizada en la pagina https://sciudad. ena.edu.co/Solicitudindex.asp
Juan Camilo Florez Ec... U
Jurado de votacién 1/3/2022
Buendia Estimados
v
Todas las carpetas estén actualizadas. Actualizando la libreta de direcciones. ~ Conectado a: Microsoft Exchange imi] -+ 100%
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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.

No fui convocado ha ningun programa de formacién



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.
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& VidaNueva- Google Driv X | ® WhatsApp X | [ SOLICITUDESDEFICHAS X M RV:Solicitud de Cursoco X | Sv| Sofia plus x| + = X
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$ Gmail Q  Iabel[gmail]-complementarios

et RV: Solicitud de Curso complementario OK (Extema.  [maill/Complementarios x 8

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

<9900 ROCV O

{VETS
» Chatear

» Reunion

B Reporte Ruta Apre...pdf  ~ Reporte Ruta Apre...pdf ~ ~ Mostrartodo X

£ VidaNueva- Google Driv X | ® WhatsApp X | [ SOLICITUDESDEFICHAS X M Solicitud de Curso compl X | Sv| Sofia plus x| + = X

€S E @ mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#label/%5BGmail%5D%2FComplementarios/QgrcJHrhxnLldgphKzMfXvRgSPfgrXljnrv ® Q2 % » 7;'%

f Gmail Q  labet:{gmaill-complementarios © Activo ¥ ® ©
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Solicitud de Curso complementario OK (Bxefio) [Gmaill/Complementarios x o - ]
~ 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

[Gmaill/Lider Asistencia

{Imap]/Borrador.——
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» Reunion
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2319

2
S DB 002

LY

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.




porvenir

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS
PORVENIR S.A.

En su cox 3dx

FONDO DE PENS

IONES OBLIGATORIAS PORVENIR

CERTIFICA QUE:

ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA, identificadola) con cédula de ciudadania
1.030.521.647, se encuentra afiliado(al al Fondo de Pensiones Obligatorias Porvenir.

La presente certificacidn se expida al 22 de Marzo del 2022,

Cordialmente,

erencia de Clisntes

Se3
Tenga en cuenta:
Famisanar
CERTIFICA QUE:

El{La) Sefior{a) ANDRES LEONARDO CASCAVITA CORDOBA identificado(a) con CC
1030521647 se encuentra afiliado(a) a la EPS en condicién de 17 COTIZANTE.

Fecha de Activacién de Servicios:  08/03/2020

Estado de la Afiliacion: ACTIVO
L CAFAM CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
Categoria: A

La presente certificacidn se expide a solicitud del{de la) interesado{a) en Bogota para
QUIEN INTERESE ,alos 22 diasdel mesde marzo delafio 2022.

La certificacion tiene validez de un mes con alafechade

Observaciones:

NO VALIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.

Cordialmente,

Director Operaciones Comerciales

EPS FAMISANAR S.A.S.
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