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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha Cundinamarca, marzo de 2022

Sefior (a)

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3333157
Coordinador Académico Formacién Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes marzo del afio 2022

Referencia: No (CO1.PCCNTR.3333157) del afio (2022)

Jairo Lopez Forero, identificado con la cédula de ciudadania No0.19480475 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Formacion Titulada, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000,00). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a
Noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3,997,500.00) cada uno b) Y un ultimo pago mensual y sucesivo
proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS
MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2,132,000.00).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO: (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 formacién del programa de formacion titulada bajo la linea de GESTION DEL
TALENTO HUMANO del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha en la vigencia 2022

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con el objeto del contrato en su Se realizaron las actividades Se adjunta
totalidad contempladas en el objeto del Programacion de
contrato. asignacion de horarios.
2 Colaborar en la planeacién de los procesos Se realizo el alistamiento de la Se anexa proyecto
formativos de acuerdo con el Procedimiento | formacion de acuerdo con la formativo asignado para
Ejecucion de la Formacion Profesional descripcion del proyecto las fichas:
Integral y los lineamientos institucionales, formativo asignado para las 2399342, 2399343,
para el area tematica del objeto contractual 2289546 y 2511149
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fichas: 2399342, 2399343,
2289546y 2511149

3 | Participar cuando el centro de formacién | Este mes no fui convocado a Este mes no fui
lo requiera, en jornadas de disefio y esta actividad convocado a esta
desarrollo curricular de programas de actividad
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales
y a los lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica objeto
del contrato.

4 Evaluar los estilos, ritmos y Este mes no realice esta | Este mes no realice
aprendizajes previos de los aprendices actividad. esta actividad.
correspondientes a las fichas asignadas, de
acuerdo con
los procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina.

5 Ejecutar la Se realizo el alistamiento de la Se anexa programa de
formacion profesional integral de acuerdo formacion de las fichas: formacion, guias de
con el curriculo, desarrollo curricular y 2399342, 2399343, 2289546y aprendizaje de las
proyecto formativo 2511149 competencias:
de los programas del area teméatica objeto 2399342 Servicio al
del contrato y la programacion establecida cliente
por las 2399343 Servicio al
coordinaciones. cliente.

2289546 Servicio al
Cliente y 2511149
Seleccion de personal.

6 Aplicar segun la modalidad, estrategias de Se realiza proceso de Se anexa enlace
ensefianza, aprendizaje, contextualizacién del servicio en | ensayos por equipo.
seguimiento y evaluacion de acuerdo con los | las fichas: 2289546 y 2511149
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos
de la entidad.

7 Participar cuando el centro de formacion lo Este mes no fui convocado a Este mes no fui
requiera, en proyectos de investigacion esta actividad convocado a esta
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el actividad
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

8 Emitir juicio valorativo segun la normatividad | Este mes no realice esta Este mes no realice
de la entidad sobre el nivel de cumplimiento | actividad. esta actividad.
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.

9 Entregar los soportes del procedimiento de Este mes no fui convocado a Este mes no fui
Ingreso de aprendices al programa de esta actividad convocado a esta
formacion tales como: Ficha de matricula; actividad
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 | Registrar, verificar y hacer seguimiento Se anexa ruta pedagogica de las | Se anexa registro de

oportuno en el sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).

fichas: 2289546 y 2511149

sofia plus, de las fichas:
2289546 Seleccién de
personal y 2511149
Servicio al cliente.
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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, segln
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

11 | Participar cuando el centro lo No he sido convocado para No he sido convocado
requiera en el proceso de seleccion, disefio participar en esta actividad por el | para participar en esta
de talleres e instrumentos que alimenten los | centro de formacion para este actividad por el centro
bancos de pruebas para la seleccién de mes. de formacion para este
aprendices. (Participar activamente en los mes
equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o redes
tecnoldgicas, para garantizar la integralidad
en la formulacién 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 PLUS, la Para el presente mes no se Para el presente mes
caracterizacion poblacional de cada curso o | realiza dicho proceso. no se realiza dicho
programa al inicio del mismo. proceso.

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

PERALTA MUNOZ CC inicio del proceso de
1000460753 LAURA MICELL desercion.
CALDERON MOLINA 2399343

Ficha:2399343

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

mes.

15 | Acatar los lineamientos del Sistema Esta actividad la realice el mes Esta actividad la realice
Integrado de Gestion y el Sistema de de febrero. el mes de febrero.Se
Seguridad de Salud en el Trabajo adjuntaron certificados.
y asistir a las convocatorias que el centro
programa.

16 | Apoyar al centro de formacion cuando Este mes apoye esta actividad Este mes hice
este lo requiera, en la promocion del seguimiento al
portafolio de servicios. portafolio de formacién

complementaria en la
alcaldia de Bosa. Anexo
evidencias.

17 | Realizar seguimiento en la etapa Para el presente mes no he sido | Para el presente mes

productiva a los aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de formacion lo
requiera.

convocado para participar en
dicha actividad.

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

19 | Responder por los bienes y elementos Reporte sistema de inventarios y | No recibi bienes y
puestos a su disposicion para el traspaso del bien elementos para el
cumplimiento del objeto del contrato y una cumplimiento del objeto
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el contractual.

Almacén.

20 | Aplicar al proceso de certificacion de la He realizado el proceso de He realizado el proceso
norma de competencia “ORIENTAR inscripcién para certificarme en la | de inscripcion para
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN competencia de la actualizacion certificarme en la
O PEANES OE E?;g"cﬁg"oz':dén "ORIENTAR FORMACION competencia de la
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL PRESENCIAL DE ACUERDO actualizacion
DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05 CON PROCEDIMIENTO "ORIENTAR
PROCEDIMIENTO TECNICO Y TECNICO Y NORMATIVO?, FORMACION
NORMATIVO" o en su defecto debera 240201056. PRESENCIAL DE
aplicar al proceso de certificacion de la ACUERDO CON
normay aportar el respectivo certificado de PROCEDIMIENTO
aprobacion, o la evidencia de la inscripcion TECNICO Y
efectiva a mismo, al informe de ejecucion y
contractual, con plazo méximo a julio 31 de NORMATIVO®,

2022 240201056. Se anexa
solicitud de inscripcion.

21 | Acompafiar a los aprendices a las Este mes no se realizaron Este mes no se
actividades que se encuentren planeadas actividades de Bienestar al realizaron actividades
por el equipo de Bienestar al Aprendiz. aprendiz con las fichas de Bienestar al

asignadas aprendiz con las fichas
asignadas

292 | Apoyar y acompafiar los procesos de | En este mes no fui convocado | En este mes no fui
autoevaluacion de los programas de | para acompafiar dicha actividad | convocado para
formacion en nivel tecndlogo (de todos los acompafiar dicha
niveles) del Centro de Formacion. acttividad

23 | Apoyar el proceso de certificacion de | En este mes no fui convocado | En este mes no fui
aprendices, cuando el centro de formacion lo | para acompafar dicha actividad | convocado para
requiera. acomparniar dicha

acttividad

24 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en Se inicio proces de desercidonia | Se adjunta registro en
plazo maximo de (3) dias, todas las las aprendices: sofia plus
actividades concertadas, garantizando la Ficha: 2399343 Lina sofia peralta
calidad de la informacion y coherencia con el | y Laura Miclell Calderon.
proceso formativo tales como: a). registro de | Plan de mejoramiento a Lina
los juicios evaluativos. B). creacién de rutas Sofia Peralta ficha 2399343.

y asociacion de aprendices. Evaluacién de los resultados de
C).Registros de juicios evaluativos de aprendizaje de las fichas:
reconocimiento de aprendizajes previos, d). 2289546 y 2511149

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

autorizacion del pago del periodo

correspondiente

Participar en las convocatorias de formacién | En este mes no fui convocado | En este mes no fui

25 pedagdgicas y del equipo pedagdgico del | para acompafiar dicha actividad. | convocado para
centro de Formacion, asi como la formacién acompariar dicha
de TIC’'S, en mejora de las competencias de acttividad

las nuevas tecnologias.
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26 | En el evento que el contratista sea En este mes no fui convocado | En este mes no fui
programado en su totalidad o parcialmente para acompafar dicha actividad. | convocado para
para impartir formacién complementaria acompafiar dicha
debera reportar mensualmente como minimo acttividad
(3) tres cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracion de
40 horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de manera Se presenta cuenta de cobro del | Se presentan las
mensual segun el cronograma mes de Febrero acuerdo a los respectivas evidencias al
establecido por el centro de formacién con los | lineamientos contractuales. DRIVE, enviado por
correspondientes soportes (pago de aportes | Seguridad social No. de planilla | coordinacién academica.
a seguridad social, informes de las | 1044962687
actividades y planilla de pago, reporte de | simple del mes de marzo.
informes en secop 1), en forma y condiciones
establecida en la forma de pago del contrato.

28 | Apoyar en la supervision de contratos de | En este mes no fui convocado | En este mes no fui
compras en el centro de formacion cuando | para acompafar dicha actividad. | convocado para
sea requerido. acompaniar dicha

actividad.

29 | Las demas necesarias Se adjunta planilla del sistema Se adjunta planilla del
para el cabal cumplimiento del objeto | integrado de seguridad social. sistema integrado de
contractual. seguridad social

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

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

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No0.1044962687 de la planilla de febrero, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — ©
Decreto Ley Antitramites”)

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

GTH-F-062 V09



L 4
SENA

N

hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Jairo Lopez Forero

Contratista

C.C. No. 19480475

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.3333157
Coordinador Académico Formacion Titulada
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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL MARZO

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO C.C.19480475

| 1. Cumplir con el objeto del contrato en su totalidad

Se adjunta Programacion de asignacion de horarios.
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4o |PNSTITUCIGNEDUCATIVALEON | 5q41505 YENNY CONSTANZA AGOSTO b
xm VARGAS GONZALEZ
1 INSTITUCION EDUCATIVA 2301628 EDER ALBERTO
BUENOS AIRES HERNANDEZ ROJAS VARTES 26 DE MAYO-21
& 13:30-17:20 115 8 36 24 0
12 | INSTITUCIONEDUCATIVALAS | .o 000 |CAROUNADELPILARLEON| JUEVES DEJULIO
VILLAS CASALLAS
INSTITUCION EDUCATIVA LADYMARCELACRUZ | MIERCOLES 27 DE MAYO-27
= CIUDADELA SUCRE D MICAN VIERNES EID-11A0 DEJULIO = d 5 » 68
< 'YUDY ANDREA JIMENEZ MARTES 02DE JUNIO- 18
14 LICEO MAYOR DE SOACHA 2280503 MARTINEZ JUmves | 1700-2100 PeoaTo) 115 20 2 2 68
15 INSTITUCION EDUCATIVA LEON 2207224 LADY MARCELA CRUZ
T MRS 10 SEPTIEMERE -
SABRDO | To00-1300 | o OREUENRE 115 24 2 1 66
16 INSTITUCION EDUCATIVA 2300560 DIEGO JESUS SANCHEZ
CIUDAD VERDE PERDOMO
INSTITUCION EDUCATIVA - ALIRIO UMANA 03 SEPTIEMERE -
7 G 2207154 ELASQUEZ SABADO | 14:00-20:00 | %3 ROUENERE 115 24 % 18 66
INSTITUCION EDUCATIVA EL LADY MARCELA CRUZ MARTES 23 DE AGOSTO - 25
18 BOSQUE EEE MICAN Jueves | 1800-2200 OCTUBRE B 12 36 4 68
INSTITUCION EDUCATIVA < SANDRA TATIANA MARTES 26 DE JULIO-20
& BELTRAN EUS 'VELASQUEZ JIMENEZ JUEVES EED={rD SEPTIEMBRE e g = * 68
INSTITUCION EDUCATIVA DIEGO JESUS SANCHEZ MIERCOLES 29 DE JULIO - 23
» CAZUCA 2301608 PERDOMO VERNES | 001700 | o sepTiEMERE s + * = 68
z z 22DE
INSTITUCION EDUCATIVA < ALIRIO UMANA MARTES
2 e e 2300603 JUvEs | 1300-17:00 | SEPTIEMBRE -24 115 2 2 2 68
MNOVIEMBRE
INSTITUCION EDUCATIVA MIERCOLES 28 SEPTIEMERE -
2 (T 2289546 JAIRO LOPEZ FORERO s || B0 | S rre e 115 8 21 36 68
TOTAL HORAS INSTRUCTOR X MES 36 96 128 132 148 156 162 116 104
H5 M fe JAIRO LOPEZ FORERO
4 A | B c D | E | E H ! J
HORARIO NOMBRE I.E. PROGRAMA MARNANA INSTRUCTOR CORREO INSTRUCTOR TELEFONO INSTRUCTOR
YANED EMILCE HURTADO HURTADO yehurtadoh@misena.edu.co 3146499780
VICTOR MANUEL BRINEZ TAPIERO vmbrinez@sena.edu.co 3197184765
ftoguica@misena.edu.co
FLORESMINDA TOQUICA GOMEZ 3163903939
JAIRO LOPEZ FORERO jairolopezforer@misena.edu.co 3178297903
JONATHAN GERMAN MORALES CORTES mcjonathan0@misena.edu.co 3058149677
LIZA CATERINE RIVERA ACHURY Icriverab@misena.edu.co 3115095902
RICARDO SANABRIA MEDELLIN risame@misena.edu.co 3016496670
JAVIER PINO PALOMINO jpinop@sena.edu.co 3113935437
RODOLFO OSPINA rospina504@misena.edu.co 3182313111

<

2. Colaborar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con el

Procedimiento Ejecucién de la Formacion Profesional Integral y los lineamientos
institucionales, para el rea teméatica del objeto contractual.

Se anexa proyecto formativo asignado para las fichas: 2399342, 2399343, 2289546 y 2511149
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema de Gestion y AL |
Procedimiento Ejecucién de la Formacion
PROYECTO FORMATIVO

— Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 1 $10.000.000 $10.000.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Talenio Humano T $3.174 200 $22 219.400 | CONTRATACION INSTRUCTORES

Total: $32.219.400|

5. Equipo que participd en la fc

‘Nombre Especialidad Nombre Centro Reglonal
HENRY ANTONIO GARCIA EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR 25';2‘0 'N'itsg:“‘” E"EAS““ROLLU IREGIONAL CUNDINAMARCA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO

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

FECHA INICIAL: 01/03/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2399342 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :;T;iz:‘r:lisnles de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL ¥ LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES. DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

23/03/22 12:18 PM Page 1 of 21
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03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

FICHA 2399343 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: »:(()e"r::irvgientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

23/03/22 12:18 PM Page 6 of 21
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDEMTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA ¥ EL DESARROLLO PROFESIONAL.

+ COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTING, LOS COROCIMIENTOS, HABILIDWDES ¥
DESTREZAS PERTIMNENTES A& LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS ¥ METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO ¥ NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS ¥ MORMATIVA DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUM PROCEDIMIENTOS ¥
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAIADORES, TEMIEMDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
MORMATIVA ¥ POLITICAS ESTABLECIDNG POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTD DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAIADORES DE ACUERDD A TECHICAS, MORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE Lt ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDD EN CUEMTA PROCEDIMIENTC,
MORMATIVA ¥ POLITICAS ESTABLECIDNE POR LA ORGANIZACION.

05 ELABCRAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRARAJIADORES, TEMIENDO EM CUENTA HORMAS,
POLITICAS ¥ HERRAMIENTAS TECHOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUMCIONAL.

+* COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manajo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 LUISAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDD CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS ¥
ESTANDARES. .

+* COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDD CON LOS REQUERIMIENTS

04 IMPLEMEMTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDD COM LA TECNOLOGEA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

230322 12:18 PM Page 15 of 21
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FICHA 2289546 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERFRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES ¥ DE SST TENIENDD EM CUENTA LOS PLAMES Y PROGRAMAS ESTABLECIDS
POR LA ORGANIZACION ¥ EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTLMR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION ¥ CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL ¥ DE S8T, TEMIENDO EN
CLUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGAMNIZACION

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES ¥ DE 53T ACORDE CON LOS LIMEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERC LABORAL .

(4 REPORTAR LAS CONDICIONES ¥ ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDID AMBIENTE ¥ LA 35T, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGAMIZACIONAL ¥ SOCLAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICID DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAMDORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOUOS ¥ CULTURA ORGAREZACIONAL.

02 PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSO0S HUMANDOS, DE ACUERDO CON
MORMAS ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDD CIOM LA POLITICA INSTITUCIONAL ¥ LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR CORRECTIVOS ¥ ACCIONES DE MEMORA EN LA ATENCION ¥ SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIEMDO EM CUENTA SITUACIOMES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVG.

RESULTADOS DE APRENDIZA.E
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDND DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

2 DECODIFICAR MEMSAIES COMUMICATIVGS EN SITUACIONES DE LA WIDA S0CIAL ¥ LARORAL, TEMIENDC EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

3 VALIDAR LA IMPORTAMNCLA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TEMIENDO EM CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EM EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUMICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL COMTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
¥ PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2370322 12:18 PM Page 16 of 21
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVD, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS ¥ METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADDRES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIEMDO EN CLENTA PROCEDIMIENTO,
MORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

(3 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDD A TECMICAS, NORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAIADORES, TENIENDD EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, TEMIENDO EN CLENTA NORMAS,
POLITICAS ¥ HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUMICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
MECESIDADES IDENTIFICADAS

(2 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDD CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS ¥
ESTANDARES..

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

3 VERIFICAR LOS RESULTADDS OEBTEMIDOS, DE ACUERDD CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDD COM LA TECHOLOGEA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 150,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

__FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO __HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT 's: 0.00

20322 1218 PM Page 20 of 21
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ACTIVIDADES ADICIONALES
| _FECHAINICIAL | FECHAFINAL

| ACTIVIDAD | HORAS |
01/03/2022 2AN3 2022 OTROS 10,00
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00
INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO
CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sgoACHA
2310322 12:18 PM Page 21 of 21
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3. 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.

Este mes no fui convocado a esta actividad

que la entidad defina.

4. Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas

Este mes no realice esta actividad.

5. 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
programacion establecida por las coordinaciones.

Se realizo el alistamiento de la formacion de las fichas: 2399342, 2399343, 2289546 y 2511149

[ ION DE FORMACION PROFESIONAL IN
Sens OCEDIMIENTO DESARROLLO CURRI
7AT A DE APRENDIZAJE

1 IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: RECURSOS HUMANOS

Cédigo del Programa de Formacion: 122317

Nombre del Proyecto: Discfio de un manual de gestion de recursos humanos con base cn
competencias laborales para MIPYMES localizadas en ¢l municipio de Soacha y municipios de
influencia del centro de industrial y desarrollo empresarial.

Fase del Proyecto: Contextualizacion / Verificacion

Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada:

o IMdentificary izar las diferentes

o Elaboracién de instrumentos de evaluacién en la aplicacién de manuales e instructivos
organizacionales.

Competencia: 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

+ Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacién de la tecnologia disponible, teniendo cn cuenta los requerimientos de la
administrativa y la organizacion.

« Verificar la aplicacion de las cstraicgias de atencion y scrvicio al clintc, cara a cara y a
través de medios tecnolégicos, de acuerdo con I politica institucional y los estindares de
calidad establecidos.

Duracién de la Guia: 45 Horas presenciales S Virtuales.

2. INTRODUCCION
La presente Guia busca facilitar el acceso al desafiante ¢ innovador mundo del servicio y la atencion
al cliente en las organizaciones, teniendo en cuenta la cvolucion de los diversos escenarios del
entomo en que nos toca vivir, planteando desafios a quienes desarrollan actividades directivas o se

preparan para ejercerlas en la gestién del Talento Humano.

™Y SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L=t Procedimiento de Desarrollo Curricular
7Av GUIA DE APRENDIZAJE

La informacién compilada reflcja un esfucrzo ordenado y coherente de la diversa temitica que hoy
en dia se requicre para offecer un mejor servicio.

Esta guia constituye facilita ¢l conocimiento de técnicas y herramientas de servicio y atencion al

cliente, sirviendo de ori e a e investigar en dichos temas

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

de lnfs) Activi idades enfocadas al desarrolio un  proyecto de

investigacion que surge a partir de un problema de én aplicado al contexto

Ambiente Requerido: Ambiente convencional
Materiales: Equipo de computo, hojas blancas, papel bond, boligrafos, papel periédico, cinta
Tomando como referencia la plancacion pedagogica y las orientaciones para elaborar guias de

aprendizaje citado cn la guia de desarrollo curricular

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
Para realizar la apertura a la temitica cl aprendiz dard respuesta a las siguientes preguntas, que le

permitirin contextualizar ¢l servicio al cliente en ¢l drca de talento humano.

{Cuiles considera serian las principales tareas relacionadas con el servicio al clicnte, que se

deben Levar a cabo en recursos humanos?

(Cuilles piensa, podrian ser las qucjas més comunes de los elientes en su departamento

(talento humano)?

Realice una reflexion de Minimo media cuartilla de hoja.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS
PARA EL APRENDIZAJE.

Con base a la lectura Servicio al clicnte de la Universidad Manucla Beltran, donde sc presentaran
los principales conceptos de servicio al cliente elabore:

1. Mapamental

2. Video en grupo colaborativo, ne mayor a 10 minutos donde el grupo de trabajo realice

creativamente un breve resumen de lo aprendido.

Tomado de:
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33 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y
TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 1
Cuestionario

Segin ¢l documento SERVICIO AL CLIENTE
de la Universidad Manucla Belirin UMB
desarrollara los siguienies tems.

El cliente interno son todos aquellos que mediane
un proceso de seleccion y rechramiento de
personal que realizan las empresas, son elegidos
¥ contratados para desarrollar una labor especifica
en un pucsto de trabajo asignado, donde tendran
un jefe directo al cual rendir unos resultados y asi
mismo tener unos deberes y derechos como

miembros actives en una organizacion.

Act

idades (didacticas activas)

Cudl es la diferencia que existe entre
servicio al cliente y atencién al cliente?

2. Establezca un tridngulo de servicio parala
empresa objeto de su proyecto Formativo.

3. Re

un cidlo de servicio para talento
humano en la organizacién objeto de su
proyecto formativo.

4. Diseiie una problemtica que requiere
afrontar un momento critico de la verdad, y

establezca su respectiva respuesta,

AMBIENTE REQUERIDO:

Ambiente convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la

actividad:
Presencial Desescolarizada | Virtual
3 horas 0 horas 2 horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 2
Los aprendices leerin el fexto Tipologias de
Clientes y Cémo Abordarlos tomado de:

http:/wvw biameries 201

tencionAlC liente/tipologias-de-clientes-y
como-gbordarlos. pdf

Actividades (diddcticas activas)

Dramatizacién tipologias de cliente. Los aprendices
desarrollaran por grupo una dramatizacién de
acuerdo a los distintos tips de clienie, en lo posible
con casos que puedan ser visualizados desde Talento

Humano

AMBIENTE REQUERIDO:

Tiempo invertido en el desarrollo de la
actividad:

"

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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Ambicntc convencional,

Presencial | Desescolarizada | Virtual

5 horas 0 horas 2 horas.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 3

La Libreta de Calificaciones es esencialmente un
instrumento de gestion y evaluacion a través del
cual las personas que reciben bienes o servicios
pueden proveer informacién il para mejorar su
ejecucion a la vez que o califican. La principal
fortaleza radica en reconocer que si bien los
consumidores y/o usuarios pueden no manejar los
“asuntos técnicos”, ellos son los mis adecuados
para determinar si ¢l producto yfo servicio
satisface adecuadamente sus necesidades y sus

expectativas.

Actividades (didicticas activas)

De manera individual Investigue sobre Libreta de
Califieaeiones utilizadas en las empresas para que los
clientes  califiquen los productos y servicios
recibidos. En grupos colaborativos. presente tres (3)
cjemplos de libreta de calificaciones, y elabore una

para su idea de negocio

AMBIENTE REQUERIDO:

Tiempo invertido en el desarrallo de 12 actividad:

rudo, ceio
golpeado. Puc

forma  natural

problema personal que ha
tenido. Su  comportamicnto
puede ser por un problema con

alguien de la cmpresa.

Convencional Presencial | Desescolarizada | Virtual
Horas: horas 5 horas
[3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
Actividad N°1. Completa el siguiente cuadro preguntandome ¢qué debo hacer?
TIPO DE CLIENTE CARACTERISTICAS .QUE DEBO HACER?
AGRESIVOS Cardcter  fuerte, irritado,
malbumorado,  impacicate,

fruncido, tono
de que sea su

de ser o un

ES

SERVICIO NACIONAL DE APRE
” de Desarrollo
GUIA DE AP

NDIZAJ

NDIZAJE SENA
ricular

Terons extroverida qu

COMUNICATIVO

Aprovechs la ocusion

———)

pender tiempo precioms

posta bl mucho

encion

Saliéndose del tema y hacer

< e

para

~—

s

EL PREGUNTON quiere saberlo todo. ¥

Cunoudsd y  agiidad

mental hacen perder el tempo

xige

Tiabla hasta por s codo
o o de oo tems
EL CHARLATAN concentrase 8 lo que va

empress. Cuenta todos

problermas

7
ala

Quicre ser graciono y 1

m o con  wpunies
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ELSIMPATICO simpiticos. Sc pucde propasa
y liegar a ser indelicado,
pesado «gallinazon y mal

educado.

Personas inseguras con poca
INSEGURO confianza en si mismas, no
suclen saber lo que quicren o

no saben cémo comunicarlo

TIMIDO Y CALLADO Duda mucho y sc ofusca,
Cambia mucho de parccer
suele estar despierto y no sabe
o que quicre.

Parece ausente o preocupado,
peo  no  expresa  sus

pensamicntos. No se sabe cuil

es la intencin real

Actividad N* 2. Andlisis de casos

La funci6n de atencién al piblico, aunque corresponde a todos los integrantes de una organizacion,
debe asumirse con responsabilidad. es una de las funciones a la que mayor prioridad se le debe dar
como auxiliar de Talento Humano. Es importante recordar que los clientes pucden ser externos o
internos y que existen pardmetros generales para lograr cubrir sus necesidades, sin olvidar las

politicas y objetivos organizacionales. Tenienda en cuenta lo anterior analice los siguientes casos

Caso 1. La sciiorita Ramircz, scerctaria de la compaiiia Adornos Lida., recibe una llamada de un
cliente bastante altcrado, quicn se expresa de forma grolesca y amenazante, exigiendo una respuesta

inmediata a su reclamacién sobre la baja calidad de los productos que le fucron vendidos.

@ iCusl cree usted que debe ser la actitud de |3 sefiarita Ramirez?

- SEXVILIU NAUIUNAL DE AFIENDLLAJE SENA
Sean Procedimiento de Desarrollo Curricular
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© iCual debe ser Ia actitud que usted como Asistente Administrativo tomaria?

® iCusl cree usted que seria el dialogo que deberia sostener la sefiorita Ramirez para tratar

de manera apropiada a este tipo de clientes y dejar una buena imagen de su compafia?

Caso 2. La empresa Trufas Maria Elisa Ltda. Estableci6 ¢l 25 de cada mes, para realizar pagos a
sus proveedores:

El sciior Andrés Garcia cs proveedor de materia prima, sc acerct a pagaduria le informaron que su

cheque no estaba. El auxiliar en Talento Humano le sugirié dirigirse a Contabilidad, estando en esa
oficina lc dijeron que pasara a cartera, De alli lo enviaron a la Dircccin financicra, lucgo a cuentas
de cobro y por Gltimo regresd a pagaduria. En ninguna de estas oficinas obtuvo informacién sobre
su pago.

Con base en este caso resuclva las siguientes preguntas

@ &En qué estado de animo considera usted que quedd el sefior Garcia al final del recor

®  iCudles son las reacciones tipicas de ese estado de nima?

o dUstedesel enT: . Realice i i

en seis pasos

para que el seflor Garcia, quede satisfecho

4.ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica ¢ instrumentos de cvaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular

Evidencias de Aprendizaje | Criterios de Evaluacion | Técnicas ¢ Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento : |e Clasifica los tipos de ‘Técnica: Aprendizaje basado en

Identifica la importancia del|  clientes que visitanla | Problemas

servicio al cliente en talento|  organizacién. Instrumento: preguntas

humano,  reconociendo  los reflexivas, mapa mental, video,

Aplica de manera
conceptos de atencidn y servicio|

nte estrategias de

al cliente, ipos de cliente, y las| e e caraa

- D S P OO N * SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
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diferentes  cstrategias  de  su cara, teniendo en cuenta clicntes, momentos de verdad, acuerdo con la
atencion. los esténdares de calidad, ctc) que le permiten una adecuada | organizacién.
os tipos de clientes y sus atencién al clientes en ¢l arca de|a  Aplica de manera
requerimientos; las talento humano. diligente estrategias de
reglamentaciones atencién y servicio, cara a
institucionales, el cara, teniendo en cuenta
protacolo y la etiqueta los estandares de calidad,
respectivos, durante la Ios tipos de dlientes y sus
concertacion de citas y el requerimientos; las
manejo de la agenda reglamentaciones
manual o electrénica. institucionales, el
Evidencias de Desempefio: o Aplica acciones de mejora | Técnica: Aprendizaje basado en protocolo y Ia etiqueta
Manifiesta poscer conocimicnio | eontinua en la atencién y | Problemas respectivos, durante la
sobre los tipos de cliente y el trato servicio al cliente, de Instrumento:  Cuestionario, concertacién de citas y el
adecuado para cada uno de cllos, | ,cuerdo con la Juego de roles, claboracion de manejo de Ia agenda
asi como los concepios bisicos | groanizacign libreta de calificaciones. manual o electrénica.
del  trifngulo  del  servicio, |y pericins de manera ® Clasifica los tipos de
momentos de verdad, .
proactiva en la realizacion entes que visitan la
evidencidndolo la aplicacion de i )
del trabajo en equipo, organzacidn.
los conceptos en un jucgo de roles.

demostrando actitud y
liderazgo positivos
durante el desarrollo de

Ias actividades.

Evidencias de Producto:
Reconoce  los  conceplos
principales del servicio al cliente

(iriangulo del scrvicio, tipos de

Aplica acciones de mejora
continua en la atencidn y

servicio al cliente, de

Técnica: Aprendizaje basado cn
Problemas
Instrumento:  cuadro  ;Qué

debo hacer? / Anilisis de casos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cliente. Es la persona que adquicre nuesiros productas o scrvicios, con la finalidad de suplir una

necesidad que para él cs bésica ¢ impértate en esc momento. Ellos son los mas importantes de nuestra

empresa gra

Clientes externos. Personas que compra los productos o servi

GTH-F-062 V09
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)
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sSeraa

™

Cllentes internos. Personas dentro de una organizacién que dependen unas de otras respecto a la

informacién y los recursos que necesitan para desempediar su trabajo.

oo Nombre Dependenci | Fecha | Razén del Cambio
Competitividad. Es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a
adquirir una posicion vanguardista en el mereado. Se destaca Ia habilidad, recurso o conocimiento a
que dispone una cmpresa de la cual carceen sus competidores ‘Autor (es) |Mayra Sabogal G. — Talento Juls -[Actuatizacien  de
Portafolio del cliente. Donde s guarda la informacién bsica de la empresa para que los clientes L Instructor )
Psicologa Humano 2019 actividades
conozean nuestro servicio.
Valor agregado. En términos de marketing, s una caracteristica o servicio extra que se le da a un
producto con cl fin de darle un mayor valor en I percepeion del consumidor.
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
SERVICIO AL CLIENTE de la Universidad Manucla Beltran UMB
hitp:/) ib.cdu. php/1037/Contenido Modulo 11 Servicio a
L cliente.pdf Recuperado el 01/07/2016.
Tipos de cliente
s blackboard. institutionss 3208_1_VIRTUALMaterial
dad 5/12.%20Tipos% Recuperado el
01/07/2016
Tipologias de Clientes y Cémo Abordarlos tomado
http:/fw i i 012/atc 1CI i
abordarlos pdf
7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia | Fecha
‘Autor (es) | Claudia Cuartas INSTRUCT |FORMACION |JULIO DE 2016 /2017
John W Higuita OR TITULADA
Mayra Sabogal
B ® @ v~ e
(] GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL = SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
senA

Procedimiento de Desarrollo Curricular

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR Io Car
i, GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE

Ay

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

N

que se relacionan

Ias formas de

de personal, orientacién pertinente
Dewowinacidn del Frograma de Formuciéa: RECURSOS HUMANOS a la realizacién del trabajo, apertura de espacios para formulacion y concertacién de objetivos, la
Ciigo el Programa de Formaelda: 123317 solucién de conflictos y la sugerencia de ideas para mejorar la calidad del servicio y del producto.
‘Nombre del Proyecto: Diseiio de un manual de gestion de recursos humanos con base en
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es): Actividades cnfocadas al desamrollo un  proyecto de

competencias laborales para MIPYMES localizadas en el municipio de Soacha y municipios de
influencia del centro industrial y desarrollo empresarial.

urtir de un

Fase del Proyecto: Aplicacién y Evaluacs

Actividad de Proyecto: Aplicacién de manuales e instructivos organizacionales. Ambientc Roqueride: Arbigiite convenicicaal.

Competencia: 210201035 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POL{TICAS DE LA ORGANIZACION.
Resultados de Aprendizaje Aleanzar:
® Proporcionar atencién y servicio al cliente, de mancra efectiva, a través de los medios
tecnologicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los

estindares de calidad y las politicas de la organizacidn

Duracién de la Guia: 30 Horas presenciales § Virtuales.

2. INTRODUCCION
Se llama comunicacién a la transmisién de informacién enre dos o miés seres. Para comunicarse ¢l

ser humano uiliza diversos sistemas de signos: audiivos, visuales, tictiles, olfativos y lingdisticos.

Se llama sistema al conjunto de clementos que se relacionan entre si y dependen unos de otros. Los

signos que constituyen una lengua forman un sistema y son i

erdependicntes, ademis es un proceso

mediante | cual un sistema transmite informat

n a ofro sistema que es capaz de recibirla. Segin
este sistema existe: Emisor, persona que emite el mensaje o informacién. Receptor, persona o

personas que reciben ¢l mensaje. Mensaje, informacion que transmite lo que se quiere decir. Canal,

medio 0 via utilizado para transmitir el mensaje.
La comunicacion cumple una serie de funciones dentro de la empresa como: proporcionar
informacién de procesos internos, posibilitar funciones de mando, toma de decisiones, soluciones de

problemas, diagnéstico de la realidad. La comunicacion incluye todas las actividades o informacién

Materiales: Equipo de computo, hojas blancas, papel bond, boligrafos, papel periédico, cinta.
Tomando como referencia la plancacién pedagogica y las orientaciones para claborar guias de

aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION

CIAL:
Actividad No. 1
Se requiere que usted aprendiz analice de

manera

ica la siguiente imagen y describa
los usos adecuados como inadecuados que han
dado a las herramientas de comunicacién que a
través de la historia.
Actividad No. 2
Desarrollar las siguientes preguntas:

© ¢Quéesla comunicacién?

22 X
&Cusles son los elementos de la AR o, N

comunicacion?

£Qué tipos de comunicacién conoce?

Cree usted ¢qué los medios modernos de comunicacién han deteriorado el servicio al

cliente? épor qué?
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® (Cul esla importancia de la comunicacién dentra de la practica del servicio al cliente?

32 16N E IDENTIFICACION DE 05

PARA EL APRENDIZAJE.

Estimado aprendiz las agendas, son herramientas de trabajo para organizar todo lo relacionado con
cs. Utilizadas por los profesionales del drca administrativa (secretarias,

las citas de los cl
archivistas, asistentes)

Debido a su importancia usted debe profundizar sobre el tema, y entregar un trabajo escrito donde
determine lo siguiente:

* Tipos de Agenda

 Recomendaciones para el manejo de Ia agenda
« Importancia de manejar la agenda
» Controles de la agenda
» L agenda como ayuda a la planificacién
»  Realice una agenda con los acontecimientos mas relevantes de la formacién utilizando
una aplicacién actualizada.
Actividad

Teniendo en cuenta la guia técnica colombiana GTC 185 para la elaboracion de documentos, en
grupos de aprendices se asignara un formato de documento, el cual debe explicar por medio de un

., como en contenido, los documentos son:

jemplo (plicgo de papel) sus element

+ Cartas

+ Memorandos

+ Circulares

 Actas

+ Informes.

 Certificados y constancias
Evidencia: cartelera del documento.

33 DE DEL C: 0 (CONCEPTOS Y TEORIA}

miento de Desarrollo C
7A‘ ULA DE APRENDIZAJE.
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[IVIDAD DE APRENDIZAJE No. | “Actividades (didacticas activas)

+ Realice y disenc un Programa de comunicacion

er el documento suministrado por el i
a de buenas pricticas de comu
Interna”. primer trimestre.

Le

tructor

para la empresa que usted constituyo en el

o a través de una lista de

*  Realice un diagnés

chequeo sobre los medios e informacién que
mancja el Sena con sus aprendices y cmpleados.
+ Genere una campaa de divulgacion sobre la
importancia del servicio al cliente en los

escenarios organizacionales del sector

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la
actividad:

Ambiente convencional Presencial Desescolarizada | Virtual
3 horas. 0 horas. 2 horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZATE No. 2 Actividades (diddcticas activas)

Realizo e cuadro comparative relacionado @
Consulto en la GTC- 185 las normas de |continuacin
cortesia y los protocolos para enviar

documentos comerciales a un

digitales como fisicos.

‘Carta: describa los clementos basicos de Ia | Las mirgenes de las carta son:
carta y las posibles funciones.

Membrete: (Qué es? Como se debe realizar | (Para qué sirve el nimero consecutivo en una
en un documento. carta? Explique

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L iento de Desarrollo Curricular

Procedi
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:Qué papel juegan las iniciales en los | ;Cuiles son los protocolos para para el uso del
documentos? correo electrénico?

¢Cuil cs la importancia de los documentos? | Redacte una frase con estas palabras: celebre,
comida, cumpleaiios, nifios, bombas, temura,
belleza y culminacion

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertida en ¢l desarrollo de la actividad:
Presencial | Desescolarizada 0 | Virtual
Ambicnte convencional 2 horas. horas 2 horas

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Actividad No. 1 Aplico a la norma GTC 185 a los siguientes ejercicios:

Ejercicio N°1. En una empresa se quiere dar la siguiente informacion.

cancha de microfiitbol anexas, en el area de estacionamiento y que estaran abiertas a todos en
los diferentes espacios de descanso.

Con este nuevo servicio de cafeteria, ofrecemos a quienes asi lo deseen y sin ningdn coste, el
servicio de horno microondas para calentar el almuerzo asi como de restaurante a precios muy
cbmodos. Establezca la forma de dar a conocer esta informacién y péngalo en marcha segin el

documento elegido. Recuerde debe ser con la GTC 185.

un documento que certifique su experiencia.
& Cuiles son los datos que debe contener el documenta?

e Elabore el documento

Se inaugurard las nuevas instalaciones de la cafeteria dentro de las instalaciones de la fabrica y la

Ejercicio N° 2. En una empresa un ex empleado que trabaja desde el 12 de enero de 2012, solicita

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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Ejercicio N° 3. De acuerdo con un mandato de I2 Junta Directiva de una empresa regional de
energia, se necesita instituir un proceso de sustitucién y planificacién de la sucesién para sus
puestos de alta direccién
Para discutir esta decision se llevé a cabo una reunién con la gerencia de recursos humanos en la
cual se plantearon diferentes puntos.
 Como plantearia usted como gerente de recursos humanos una respuesta a dicha
decision?

£Qué documento utilizaria como soporte para sustentar esta reunin?

Disefie dicho documento.
Actividad No. 2
Elabore un friso donde describa cada uno de los documentos propuestos por la GTC 185, su

definicion y la manera como se deben elaborar.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica ¢ instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular
e = T = ST
Evaluacion

Evi iento : o Aplica Técnica: Aprendizaje basado en
Reconooe la importancia de la|  "OTMasdecortesiayde Problemas

- etiqueta en todos los Instrumento: pregunta
comunieacién empresarial, | eventos de comunicacion, | reflexiva, cuestionario, agenda,
identificando las normas y reglas que | 3tencidn y servicio al cliente | cartelera tipo de documento.

interno y externo.
Elabora responsablemente
correspondencia relacionada
con la atencién y el servicio
alos clientes internos y
externas, aplicando las
normas técnicas vigentes.
Elabora de manera
responsable, tarjetas y

regulan la mismas,
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Comunicacin. Es el proceso mediante ¢l cual el emisor y el receptor estableee una comunicacion
en un momento y espacio determinados para transmifir, intercambiar idcas informacion o

Cartas de invitacian y de

agradecimiento, que i}
® 3 significados que son compresibles para ambos.
favorezcan las relaciones
empresariales. Comunicacid ial, Es la que proviene de una empresa y sc dirige a sus
Tvidencias de Desempeno: = Aplics respetucsamente 1as | Teenica: aprendizaie basade on distintos piblicos ~meta-pucden ser internos empleados o accionistas, extemos clientes, medios de
. n gobieros, i I
Meniifica las normas para la| normasdecoresayde |problemas &

etiqueta en todos 105

elaboracion de documentos y 105|  eventos de comunicacién, Emisor. Envia un mensaje

identificacion GTC 185.

aplica a los ejercicios pricticos Receptor. Que capta ¢l mensaje

interno y externo.

«  Elabora responsablemente - e
o ; Canal. Es el soporte fisico constituido por la voz humana otros canales Teléfono, television ondas
correspondencia relacionada
con la atencién y el servicio acusticas.
alos clientes internas y N
Ciidiga. Que sirve para organizar ¢l mensaje
externos, aplicande las @ para org Y
normas técnicas vigentes. Cliente. Aquella persona natural o juridica que realiza la transaccién comercial denominada compra
e Elabora de manera
resnnn;al‘f\e, tarjetas z Servicio al Cliente. Es el q auna empresa para sus clientes.
cartas de invitacién y de ;
v con el fin de que obtenga el producto
agradecimiento, que
favorezcan las relaciones Portafolio del cliente. Donde se guarda la informacién bisica de la empresa para que los clientes
- Smpresariales conozcan nuestro servicio.
Evidencias de Productos « Aplica respetuosamente las | Téenica: aprendizaje basado cn

Elabora los documentos cumpliendo | ~ NOMas de cortesfay de problemas. Valor agregado. En términos de marketing, es una caracteristica o servicio extra que se le da a un

con & e etiqueta en todoslos nstrumento: claboracion  de producto con el fin de darle un mayor valor en la percepeion del consumidor.
won las normas establecidas. eventos de comunicacién, 'documentos, friso GTC 185,
atencion y servicio al cliente
internoy externo, 6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
® Elabora responsablemente
correspondencia relacionada + BERLO, David K. El proceso de la Comunicacion. Bucnos Aires, Edit. Atenco, 2002, pp.19-
con la atencion y el servicio
alos clientes internos y 31
extemos, aplicandolas + NIXON, Raymond. Investigaciones sobre Comunicacién colectiva, rumbos y técnicas. Edit.
normas técnicas vigentes
® Elabora de manera Ciespal, 2009.
responsable, tarjetas y + SCHRAMM. Wilber. 6nala n cn la C én colectiva. Q Edit
cartas de invitacién y de
agradedimiento, que Cicspal, 20011, p. |

favorezcan las relaciones

+ CLAUSSE, Roger. Sociologia de la Informacién. Quito, Edit. Ciespal, 1968, p.180.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
i Procedimiento de Desarrollo Curricular
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+ FLEUR, Melvin L. de. Teorias de la Comunicacion masiva. Buenos Aires, Edit. Paidés,
2012, p. 2000.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha

‘Autor (es) | Claudia Cuartas Insiructor | Formacion Julio de 2016
Jhon Higuita itulada
Mayra Sabogal

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del Cambio
Autor (es) |Mayra Sabogal G. — Talenio Tuio | Acwalizacion  de
Instructor
Psicéloga Humano 2019 | Actividades

GTH-F-062 V09



SENA

. GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SSna PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: RECURSOS HUMANOS

Cédigo det Programa de Formacién: 122317

Nombre del Propecio: Disefio de un manual de gestion de recursos humanos con base en
competencias laborales para MIPYMES localizadas en el municipio de Soacha y municipios de
influencia del centro de industrial y desarrollo empresarial

Fase del Proyecto: Disefio y Desarrollo

Actividad de Proyecto: Discfio y modelo de formatos ¢ instructivos organizacionales.
Competencia: 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de Aprendizaje Aleanzar:

e Proporcionar diligentemente atencion y servicio al eliente, cara a cara aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la efiqueta y las politicas de la organizacién, de acucrdo con los
estandares de calidad estableeidos.

Duracién de la Gufa: 40 (35 horas presenciales - § Virtuales)

2. INTRODUCCION

Protocolo es un conjunto de normas y disposiciones, que junto con las costumbres y tradiciones de las
poblaciones, se wiilizan en celebraciones soeiales, eulturales, empresariales. EI protocolo cubre las
necesidades para regular y organizar actividades. Al reunir esta serie de normas surgen conceptos como
etiqueta y ceremonial

En donde estilo: son usos y costumbres que se deben guardar en actos pablicos solemnes. ¥ ceremonial: “el
conjunto de formalidades para cuslquier acto piiblico o solemne” y se asienta sobre I solida base del
principio juridico de la igualdad natural de los estados. Desde ofro punto de vista El protocolo es

principalmente orden y respeto por la jerarquia.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

L ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
=ena Procedimiento de Desarrollo Currieular
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

de la(s) ividades enfocadas al desarrollo un  proyecto de

investigacion que surge a partir de un problema de investigacion aplicado al contexto
organizacional.

Ambiente Requerido: Ambicnic convencional

Materiates: Equipo de computo, hojas blancas, papel bond, boligrafs, papel periodico, cinta.
Tomando como referencia la plancacion pedagogica y las orientaciones para elaborar guias de

aprendizaje citado en la guia de desarrollo currieular

3. ACTIVIDADES DE REFLEXION I
Actividad N* 1. Respondo que entiendo sobre:

u es eliqueta Cul cs la importancia | Qué son precedencias (Cuiles son las
il q y ol pos i p o
protocalo? de mantener en nuestra |y cuando se pueden | precedencias que usted
vida cotidiana la er? maneja frecuentemente?

ctiqueta y el protocolo?

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS
PARA EL APRENDIZAJE.
| Actividad N° 1. Linea del tiempo

Dirfjase a la pégina: hups:/www.protocolo.ore/portal ) cw

Realice una Linea del tiempo, la eual debe subir a la plataforma Sofia Plus, sobre la historia y
tipos de protocolos, y explicar ademds porque es importante y cudles son los objetivos de  los

protocolos.

|Actividad N* 2. Diligencie el siguiente formato:

. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
o Procedimiento de Desarrollo Curricular

‘7A GUIA DE APRENDIZAJE

INCORRECTO COMPLETE SEGUN USTED CONSIDERE
CORRECTO
‘ Llimeme luego
Nolosé

o e oo

Ese noes mi trabajo

‘ Tiene razon, esto esth muy mal

Yo no tengo la culpa

‘ Tiene que hablar con mi jefe

Cilmese

Actividad N° 3.
Observo los siguientes videos sobre las Buenas Maneras:

Elaboro una presentacién en prezi o PowerPoint de manera ingeniosa el cual debe incrustar en la
plataforma Sofia Plus, con las respuestas del siguiente cuestionario:

(Tutorial para manejar prezi se encuentra en link en la bibliografia de esta guia)

ZCudles son las frases correctas para saludar a una persona?
ECudles son las frases correctas para contestar el saludo?

¢Cudles son las frases de despedida?

£Qué protocolo se debe seguir para contestar o al realizar llamadas telefdnicas?
£Qué debo considerar cuando soy invitado a un evento?

£Qué debo considerar al vestir?

¢Qué consideraciones debo tener al subir y bajar escaleras o en ascensor?

&C6mo serian los protocolos para atender a un cliente?

I N "N

Diferentes tratamientos protocolarios (precedencias a nivel eclesiastico, militar y

empresarial). Ejemplo (Sumo Pontifice - Papa)

Y SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SEERa Procedimiento de Desarrollo Curricular
;Ac ‘GUIA DE APRENDIZAJE

10. ¢Cudles son las consideraciones para hablar por teléfono cuando recibimos o hacemos
llamadas? ¢Cudles son las frases de inicio, de espera y de cierre en la comunicacién

telefonica?

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONQCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 1 | Actividades (diddcticas activas)

Etiqueta y protocolo

A continuacion se proyectaran una serie de
videos que permitird a los aprendices una serie
de normas para asumir en el contexto laboral,

encaminadas a mantener un lengusje corporal

La informacién proyeciada serd recopilada por los
grupos en una cartelera con elementos grificos,
donde se evidencie los principales clemenos que se

deben tener en cuenta para asistir a un evento

adecuado en los diferentes momentos, asi como
inspirar confianza y tranquilidad al equipo de

trabajo.

e Video No. | Como saludar
hitps:/vouty he USZAGIXZYW.

Video No. 2 Montaje de la mesa
hitps://youtu be/L NWVOOmM200

Video No. 3 Comportamiento en la
mesa: hitps:/ivoutu belg6GSIEpeAkk
Video No. 4 Come tomar las copas
https:/youtu.be BHYHA(TKx)g

Video No. 5 Como tomar la sopa
hiips://youtu be XOUIGK_jHO

Video No. 6 como usar la servilleta
hitps://youtu bele1julSUFKn

AMBIENTE REQUERIDO: Ticmpo invertido en ¢l desarrollo de Ia actividad:

Ambiente convencional, Presencial Descscolarizada 0| Virtual 2

5 horas horas horas
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 2

Realizo una cartilla de manera ingeniosa con
todas las normas de cortesia utilizando
protocolos para la atencién y servicio al

cliente.

Actividades (didacticas activas)

Cantilla creativa. De manera individual, cada
uno de los aprendices deberi elaborar una
cartilla con elementos manuales y creativos
donde describa las normas de cortesia
utilizando protocolos para la atencion y servicio

al cliente.

AMBIENTE REQUERIDO:

Ambiente convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de I actividad:

Presencial Desescolarizada 0 [ Virtal 2

5 horas horas heras.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 3

I de anilisis de sati ion y

alencién ante peticiones, quejas y reclamos.

Actividades (didécticas activas)

En grapo de empresas didacticas deberdn

consultar:

. éPara qué y por qué se debe establecer

un proceso de reclamos?

[l

Establezca el objetivo del manejo de

reelamos para su empresa.

Disefie Iz politica de manejo de

reclamos.

Ed

Disefie el proceso de operacion de
manejo peticiones, quejas, redamos y

sugerencias (Manejo de PQRS).

. Consulte les diferentes instrumentos
que se utilizan en las empresas para

medir la satisfaccién de los clientes.

o

Disefie un instrumentos de medicién de

satisfaccion.

- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Seres Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A GUIA DE APRENDIZAJE

* SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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Esta evidencia en uno de los entregables de la

competencia como producto final de la misma.

BIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en ¢l desarrollo de la actividad:

Presencial Desescolarizada 0

horas

Virtual 2

Ambiente convencional. 5 horas horas

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
Actividad No. 1 Realizo una exposicién sobre etiqueta en la mesa coma lo requiera el instructor,
teniendo en cuenta que van a asistir clientes que provienen del Inglaterra: elementos practicos
e Eneldesayuno
* Enelalmuerzo
s Enlacomida
Actividad No. 2 Desarrolle un protocolo de atencion telefénica, para la correspondencia
electrénica
v la atencién personalizada de la empresa objeto del provecto formativo, esta actividad es uno de
Ios entregables del proceso final de la competencia.

Actividad No. 3 Evento. Los aprendices elegirdn el tipo de evento de desarrollaran, se crearan

grupos encargados de las diferentes actividades.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular

Evidencias de Conocimiento : | Atiende el piblico y

Técnica: Aprendizaje basado
facilita el servicio al en Problemas

cliente con obijetividad,

L ]
Seraa Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

etiqueta y protocolo en el proceso los estandares

de atencion y servicio al clicnte. establecidos.

Aplica rigurosamente el
protocolo de acuerdo con
la ocasion, el lugar y las
personalidades que
intervienen en ella.
Elabora de manera
responsable, tarjetas y
cartas de invitacidn y de
agradecimiento, que
favorezcan las relaciones

empresariales.

Identifica los conceptos de observando el protocolo y | Instrumento:  Cuestionario  /

linea del tiempo / presentacion

Bucnas mancras.

SERVICIO NACIONAL DE APRE

1ZAJE SENA

cartas de invitacion y de
agradecimiento, que
favorezcan las relaciones

empresariales.

como base los conceptos de|  los estandares
comunicacion y buenas maneras. | establecidos.

Aplica rigurosamente el
protocolo de acuerdo con
Ia ocasion, el lugar y las
personalidades que
intervienen en ella.
Elabora de manera

responsable, tarjetas y

Evidencias de Desempeio: « Atiende el piblicay Técnica: Aprendizaje basado
Reconoce los  conceptos  de facilita el servicio al en Problemas
etiqueta y protocolo  en las cliente con objetividad, Instrumento: cartelera, cartilla,

empresas, v los aplica teniendo observando el protocolo y | Instrumentos  de  andlisis de

satisfaccion y atencion ante

peticiones, quejas y reclamos.

Evidencias de Producto:

Atiende el publico y Técnica: Aprendizaje basado
Participa en la organizacion de un|  facilita el servicio al en Problemas

evento, aplicando los conceptos|  cliente con

de etiqueta y protocolo, de igual | observando el protocoloy | protocolos de atencién / lista
forma elabora un protocolo de| los esténdares de ehequeo — evento

atencion de servicio al eliente. establecidos.

Aplica rigurosamente el
protocolo de acuerdo con
Ia ocasion, el lugar y las
personalidades que

intervienen en ella

Elabora de manera
responsable, tarjetas y
cartas de invitacion y de
agradecimiento, que

favorezcan las relaciones

empresariales

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cliente. Es la persona que adquicre nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir una
necesidad que para €l s bisica ¢ importate en ese momento. Ellos son los mas importantes de
nuestra empresa gracias a ellos es la productividad

Clientes externos. Personas que compra los productos o servicios de una empresa

GTH-F-062 V09
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Clientes internos. Personas dentro de una organizacion que dependen unas de otras respecto a la
informacién y los recursos que necesitan para desempefiar su trabajo
Competitividad. Es la capacidad de un negocio o empresa para crear esiraiegias que lo ayuden a
adquirir una posicion vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento
que dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.
Portafolio del cliente. Donde s¢ guarda la informacion basica de la empresa para que los clientes
conozean nuestro servicio.
Valor agregado. En términos de marketing, es una caracteristica o servicio exira que se le daa un

producto con el fin de darle un mayor valor en la percepeién del consumidar.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

*  hup// iversi istoria_de_las.

origen_del_terming de_las. cspanolas hinl

s hip: h2v=1TZFWAZx,

»__hups /www youtube com/watch?v=0AUoDpSTIEw
‘hitps:/fwww.youtube.com/waich?v=I40WU 1 VBYMg.

® Tutorial prezi: https: youtube. =4,

o http://es slideshare di rtafol

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
‘Autor (es) | Claudia Cuartas Insirucior | Formacien | JULIO DE 2016/2017
John W Higuita Titulada

Mayra Sabogal

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)

Leud. LUIS AIEUO Sanmeno

Musica: Daniel Marlez

CORO
Estudiantes del SENA adelante
Por Colombia luchad con amor
Con el animo noble y radiante
Transformémosla en mundo mejor
1
De la patria el futuro destino,
en las manos del joven esta,
el trabajo es seguro camino,
que el progreso a Colombia dara.
]

En la forja del SENA se forman,
hombres libres que anhelan triunfar,
con la ciencia y Ia técnica unidas,
nuevos rumbos de paz trazarn.
i
Hoy la patria nos grita sentida,
jestudiantes del SENA triunfad!
solo asi lograréis en la vida,
mas justicia, mayor libertad.

v
Avancemos con fuerza guerrera,
iestudiantes con firme teson!
que la patria en nosotros espera,
su pacifica revolucion.

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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Nombre Cargo Dependenci |Fecha | Razon del Cambio
a
Autor (es) [Mayra Sabogal G. — Talento Julio - [Actualizacion  de
Instructor

Psicologa Humano ~ |2019 Actividades.
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LQUE ES EL SENA?

Es una Institucién publica encargada de la funcién que le comesponde al estado de invertir

en el desarrolio social y técnico de los colombianos ofreciendo y ejecutando la Formacion
gratuta, para la yel las personas en actividades

productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnolgico del pais.

LA NATURALEZA DEL SENA

El Servicio Nacional de Aprendizaje. SENA. es un Establecimiento Piblico del orden
nacional con personeria juridica, patrimonio propio e independiente, y autonomia
administrativa, adscrito al Ministerio de la Proteccién Social

MISION

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA esta encargado de cumplir la funcién que
comresponde al Estado de invertir en el desarrolio social y técnico de los trabajadores

ofreciendo y 1a formacién integral, para la
incorporacién y el desarrolio de las personas en actividades productivas que contribuyan
al desarrolio social econdmico y tecnoldgico del pais.

VISION

E actuar organizacional dentro de los Principios y los Valores permitira a la Inssitucion
construir su deber ser dentro de su orientacion Misional. Por eio el SENA deberd iderar.
asegurar, medit y consoldar la funcidn misional de la Entidad. E1 SENA serd una
Organizacion de Conocimiento para el Pais, con una vocacion global, comprometida en la
Formacion Profesional Integral de los Trabajadores, promotora y faciitadora de la
innovacidn y el desarrolio y de una cultura de como el
camino para mejorar la calidad de vida y la equidad frente a la iguaidad de oportunidades,
base de la Paz y el Crecimiento Nacional




SENA

Escudo, logotipo y bandera del Sena

DA 6 el sector ¥y

en la rueda dentada y las 33
regionales, el sector comercio y
servicios con el caduceo y el
sector primario y extractivo con
las espigas.

El logotipo muestra de forma
gréfica la sintesis de los

SENA enfoques de la formacién que

impartimos en la que el
individuo es el responsable
de su propio proceso de

Mas trabajo aprendizaje.

La bandera del SENA es de forma
rectangular, color blanco y con el
escudo centrado.

Se usa en todos los eventos
institucionales que se realizan
dentro y fuera de la Entidad de
cardcter oficial.

Archivo  Hemamientas  Vista GFPI-F-135_Guia de Aprendizaje n. 1.docx - Word

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 210201048 Seleccién de candidatos y vinculacién de tra-
[ bajadores
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE 21020104801.Identificar reglamentos y normativa de selec-

cion y vinculacion de trabajadores, segun procedimientos y
. politicas establecidas por la organizacion.
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
210601027 Registro de informacién haciendo uso de he-
rramientas ofimaticas
21060102701 .Reconocer sistemas de informacion de
acuerdo a necesidades de la organizacion.

« Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO RE-
CURSOS HUMANOS

® Codigo del Programa de Formacién: 134200

o Nombre del Proyecto: Guia Técnica De Buenas Practicas En
El Proceso De Seleccion Y Vinculacion De Trabajadores En
Las Mipymes De Soacha,Sibaté Y Area De Influencia

» Fase del Proyecto: ANALISIS

o Actividad de Proyecto: Realizar Caracterizacion De La Situa-
cion Actual En Las Empresas Objeto De Estudio Con Base
En: Politicas, Normativa, Reglamentos Y Procesos Vigentes

* Competencia y Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Apreciado aprendiz, bienvenido a la primera fase de formacién
220601042 Documentacién de procesos técnicos profesional Integral (FPI) del programa TECNICO EN RECURSOS HU-
22060104201 Identificar procesos y procedimientos de recur-
sos humanos teniendo en cuenta la politica y normatividad

e Duracion de la Guia 56 horas

2. PRESENTACION

MANOS, bajo el enfoque de competencias laborales, estrategia de

aprendizaje por proyectos formativos y con metodologias de

vigente.
formaciéon basadas en didacticas activas. Durante su proceso de
——
Pantallas 1-2 de 28 EE| [ B - ——+ 140%
P X - . £20p. m. i
M 2 O & nﬂlﬁe@ﬁﬂ&_.l. "AQE@M&ESF‘zmmoaa!—ﬁ

GTH-F-062 V09



Archivo

1

Pantallas 1-2 de 28 EE| [ B —-——t 4%
- - = B 420 p.m.

@ 2 0 O = B & @ G B 3 K e = OIS RS ) P 23/0372[;”22 7

SENA

Herramientas Vista

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO RE-
CURSOS HUMANOS

e Cadigo del Programa de Formacion: 134200

« Nombre del Proyecto: Guia Técnica De Buenas Practicas En
El Proceso De Seleccién Y Vinculacién De Trabajadores En
Las Mipymes De Soacha,Sibaté Y Area De Influencia

« Fase del Proyecto: ANALISIS

o Actividad de Proyecto: Realizar Caracterizacion De La Situa-
cion Actual En Las Empresas Objeto De Estudio Con Base
En: Politicas, Normativa, Reglamentos Y Procesos Vigentes

o Competencia y Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
220601042 Documentacién de procesos técnicos
22060104201 Identificar procesos y procedimientos de recur-
sos humanos teniendo en cuenta la politica y normatividad
vigente.
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politicas establecidas por la organizacion.

210601027 Registro de informacién haciendo uso de he-
rramientas ofimaticas

21060102701 .Reconocer sistemas de
acuerdo a necesidades de la organizacion.

informacion de

o Duracion de la Guia 56 horas

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, bienvenido a la primera fase de formacion
profesional Integral (FPI) del programa TECNICO EN RECURSOS HU-
MANOS, bajo el enfoque de competencias laborales, estrategia de
aprendizaje por proyectos formativos y con metodologias de
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6. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodolégicos de la entidad.

Se anexa enlace ensayos por equipo.

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=16220416
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=16220416

ﬂg r’ JAROLOPEZ @)

\
a . Disefo diferencial de servicio - Protocolo de atencion i
TRABAJO PARA EL PROFE. JAIRO I8
= SENA b
®
. N Ft Yad e
[~ I g ﬂm
HENRY ANTONIO GARCIA FARFAN,
LINAVIANEY SANDOVAL SANTOS, . ey
@ FERNEY ANDRES BELTRAN E der y consolidar los sobre las formas de «
SANTOFIMIO, MARIBEL PERAZA SN : A 2
RODRIGUEZ, LEIDY ESPERANZA disenar una estrategia de servicio centrada en el cliente, Regresar
PEREZ LUGO, JAIRO LOPEZ o 2
:=] FORERO requlere de un ejercicio de prop ivo y pr
creativas. En este enl. des deben evidenciar su trabajo
= Herramientas de diseiio diferencial de servicio con el protocolo de atencion y
sus insumos.

evidencia para equipos en especifico No
Fecha de Iniclo; 2022-03-14 17:18

Fecha de entrega; 2022-03-19 17:18
Se aceptaran enftregas tardias
Namero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor JAIRO LOPEZ FORERO

Enlace para evidencia: hitp //sena territorio latarea_tt php7tarea=239110022 Ofmine SofF B v

@ 20 »w @ C QB A Ke & WramE o SO By
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DISUENITOS

Mas sobre nosotros:

“Disuefitos” es una pequefia organizacién encargada de confeccionar
trajes para los nifios mas pequeiiitos, es decir, para los de Jardin y
Primaria, esta empresa fue conformada por sefioras de la tercera
edad que se vincularon a esta organizacion por tener un hobi y aparte
también un ingreso adicional, obviamente ellas tienen una carga
laboral inferior a lo normal, ya que la edad que tienen el forzarlas a
desempenar 8H diarias seria una gran carga laboral, estas mujeres les
apasiona la confeccién hacen sus trajes con amor, con una excelente
atencion al cliente y un excelente material para cada prenda, calidad
precio.

SENA
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Centro industrial y de desarrollo empresarial de Soacha

Ficha 2399343

Fecha 15/02/2022

Jairo Lépez

Jose daniel salazar Pérez

Afio 2022

Objetivos de calidad

Incrementar el nivel de satisfaccion de nuestros clientes por medio de la entrega
de productos y servicios q plan los de calidad i
C i enlas i y plazos it

Por medio de la capacitacién constante al personal, un ambiente de trabajo

adecuado y el alto compromiso de la gerencia en el sistema de gestion de calidad,

buscando garantizar productos y servicios de altisima calidad.

Reducir el nivel de devoluciones, reclamos y atrasos en los productos y servicios

por medio de acciones preventivas y correctivas; y un excelente servicio al cliente

prestado por Cooratiendas.

Establecer una estrecha relacion con nuestros proveedores basada en la
confianza y el trabajo en comun, mediante el seguimiento periédico de su

para mantener el d lio y el alto nivel de calidad que nos
caracterizan.
los ios y fideli de los asoci i un buen
posicionamiento a nivel nacional.

SENA

Introduccion

Se denomina aquel it que
principal finalidad acerca de los consumidores una importante variedad de
productos de diversas marcas, precios y estilos. A diferencia de lo que sucede con
gran parte de los precios, un supermercado se caracteriza por exponer sus
productos al alcance de los consumidores, quienes recurren al sistema de
autoservicio y abonan la cantidad de productos alimenticios

Esta organizacin espacial es comun y similar en todos los supermercados del
planeta, volviéndose en los mismos por tantos claros representantes del fenémeno
globalizador y capitalista. Se estima que los productos estén dispuestos de tal
manera que se incentive a los clientes a comprar mas de una cuenta. En este
sentido, los de mayor necesidad o de consumo diario suelen ubicarse al final del
'supermercado para obligar a os clientes a recorrer géndolas de productos menos
nnecesarios antes de llegar a los primeros.

Una de las criticas mds fuertes que se le hace al sistema de supermercado
cooratiendas en si tiene que ver con la sensacion del consumo casi compulsivo
que genera en los clientes, En este sentido, el facil acceso y la interminable
exposicion a los productos esta especialmente pensado para tentar a los clientes a
‘comprar elementos que no tenian pensado llevar en un primer momento. Por otro
lado, también se le critica al supermercado la venta de productos que

iguen en tiendas iali bajando las ventas de las

mismas.
Caraclerisicas Estrategas licas | Caracterisicc
técnicas delpreco. quetieneel | deaccesodel | afectivas

Espanearia % Buscagqueel e | Queseauna
sonyvisdn | decisiones sotre | cienteno | apoyenal

trayectoray mi persona
projeccionenel | demanteneda |elpreciodel  |lengaque  |vendedoren | afectivacone

conel poduclogue | vistarlas | comprarieel | proposito de
comportamiento | aplican los tendasde | productoque | establecer
ya | necesia. {
interactiade | el producto. queen &l produco.
diferente manera cooraienda
producto. Elprecodel  |encuentia | Brindares alos
clientes un Queesa

efecto proceso de persona.

reformasenel | de garentzarel | los compradores senicopara | senicoque
poductode  [delacadena  [produclos | quetengala | ensese
comerciaizacén | obigaroaque | familar. quese marca del clenteen
cuya estuctray | lo compre, vendenson | producto. comprarte el
s fabricados en
considera como un Sive como el pais
andiisis de gestion | Agizarconel | elemento de Tererla Queel
procucto que. rparacié Esquela
tengael servicio | enire producios y cemostrarel | asgnael
Elestezomds | el bienestar de  sendo  |alimentica  [cambiode | senvicoque
grandequehace |loscientes.  [enmuchas ofeceasus |promoverla | esta
clentes  |centdadde | elcienteten
Tenerla poseeel productos | productos que | 1a calidad
edwacénalos |capacdadde |comprador comercides | feve
administrar el como sonel
|productocue | Ladecséndel | amoz la Que el ciente
teneelciente |preconcidede |papalas  |Analizarel  |tengala
Esapoyarel encbsenvar que | larentabiidad del |verdras | productoque | atencicny e
lesina. enreoiras. |esteenbuen | precio que
estado para que | cuesta ese
en locompren | producto pare
el queloleve.
interés de bos
prodes
alimenticos.
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SENA

TECNICO EN RECURsos HUMANOS
SERVICIO AL CLIENTE

2TRIMESTRE

APRENDIZ
Sindy Chavez
Karen Rojas
Laura Ramirez

Ficha 2399342

IN: 3
Jairo Lopez Forero

SENA
Servicio Nacional de Aprendizaje
CIDE SOACHA
Soacha 21 de febrero de 2022

VALORES
CORPORATIVOS

MISIGN i

Nos comprometemos a cumplir y satisf;

las de
clientes a través de nuestros servicios de calidad e innovacién, aportando

Comunicacisn
informacién y apoyo valioso durante su estancia.

Liderazgo

Nuestro compromiso es

‘ser el refugio del viajero que viene a cumplir su suefio’ T'abaio en equipo
Excelencia

Integridad

GTH-F-062 V09



PERFIL pgL,
CLIENTE

Jovenes entre los 18 y 28 afiog que suelen ser hombres
solteros que prefieren Viajar solo con amigos.

_Son pe{sonas independientes ¥ estdn acostumbradas a
improvisar les gusta planificar los viajes seglin sus deseos y
necesidades aunque no les importa cambiar de planes.

De igugl manera no se deja de lado a todas aquellas familias
que quiera tener una experiencia inolvidable

SENA

ESTRATEGIA DEL
SERVICIO

ESTRATEGIA
Atraer viajeros que busquen una experiencia tnica a un precio asequible.
OBJETIVOS

» SEGMENTACION DE MERCADO.

Nicho- jévenes viajeros, sin dejar atras a aquellas familias que busquen un fin de
semana diferente y divertido, de mis i y
necesidades del cliente.

» MARKETING MIX: precio- Valor monetario
Promocién- llamar la atencion del sitio

Plaza- Lugar estratégico

v

PUBLICIDAD: Formas en la que se dan a conocer los servicios (online,
folletos, voz a voz)

DISEfO DE EXPERIENCIAS- Infraestructura

FIDELIZACION- Programa de puntos de forma virtual

EVALUACION DE SATISFACCION- Por correo electronico se enviara una
encuesta de satisfaccion para evaluar el desempeiio del producto en cuanto

v v v

a infraestructura servicios.

Publicidad

Toda nuestra estrategia se basa en poder satisfacer las necesidades que los
viajeros tengan y se presenten en el desarrollo de su estancia, para poder llegar a
ocupar parte de su plan de viajes no en una sola oportunidad si no en todas las

oportunidades que se nos sea posible.

£ %{S{ﬁ |

s

evﬂa’ |
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7. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica
ylo pedagdgica para fortalecer el proceso de formacién del area teméatica 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 formacién, aplicando los procedimientos, plazo y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Este mes no realice esta actividad.

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 formaciéon cerrada empresarial

y/o complementaria.

Este mes no fui convocado a esta actividad

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 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, segln cronograma establecido con las
coordinaciones académicas

Ficha 2289546

o ©- 3 - = Reporte de Juicios Evaluativos (7)xls [Modo de compatibilidad] - Excel A Jairo Lopez Forero fu] 4
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Informe del contenido de la Nomredel programa:  RECURSOS HUMANOS -
. Fena e canctenzacen; 2309342
ruta de aprendizaje Rutade smondese, | RECURSOS HULANOS 2396342
- asestes
Evtado d o i ReTua
Nombro dolprograma:  RECURSOS HUMANOS .
Ficha de caracterizacion. ~ 2399342
Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS 2399342 Criterio de evaluacion: RECOLECTADOS.
Codigo de la ruta: 2665865 SELECCIONA EL TIPO DE GRAFICO, DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE
0o Y DE LA UNIDAD
Endo dota pre NFORMACION il oM
SRANBACIONASS.
UTILIZA TECN%LGG!AS DISPONIBLES EN I.\ NIJBE PARA ALMACENAMI \Egm
: 5 NEORMACION, TENENDO EN CUENT RGO
Proyectos de la ruta: CLASIFICA LA INFORMACION, EN EL s\erMADE \NFDRMM’.‘\ON
'ORDENADOR, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA o«mumléN
Cédigo proyecto: 1963647 ELABORA REPORTES CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, Y DE ACUERDO CON
TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

Nombre proyecto:

REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE

DESARROLLO CURRICULAR
ACUERDO CON LAS FOLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE LA
ORGANIZACH

1
10N
PUBLICADD PRESENTA TENIENDO EN
TITULADA CUENTA LA NORMATIIDAD TECNICA. AVBIENTAL ¥ POLITIGAS DE LA
Segun el Ministerio de Industria, Gomercio y Turismo en el 2016 el B0% del ORGANIZACION.
Las Micro, pequefias y medianas smpresas, representan en Colombia sl 96% 'APLICA NORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REPORTES, DE
LaS POLITICAS Doct of
LA ORGANIZACION.
nadas con el ELABORA PRESENTACIONES DE TRABALO, UTILIZANDO LOS ESTANDARES
IDENTIFICAR L LA TECNOLOGIA DELA
38670 ORGANIZACH

Corligo de la compatencia:
CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPONENTES DE HARDWARE,
Nembre dala compatencia:  Regisiar informacion de acuerdo con normativa y procedimienta técnico. SOFTWARE. REDES ¥ LA INFORMACION DISPONIBLE
TELEG

DELA

0 TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE

SEGURIDAD.
UTLIZA EUPOS OFIATICOS EN LA ELABORACION D DOCUKENTOS, DE

AT (02 EQUIPOS BE GOMMIALION TENENDOEN CUENTALA

TEGNOLGGIA DISPONIBLE ¥ LAS POLITIGAS DE LA GRGANZAGION

SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICACION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA
UZACH

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE GALCULO, DE ACUERDO

CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

DOCUMENTOS DE TRABALO, HAGIENDO USO DE LAS

FUNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES DE TEXTO.

UTLEA LAS MO DE CALGIALD, DC AFIERDO COM PARAMETROS ¥

FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE

'ASUE UNA PSICION ERGONOMIGA EN L OPERACION DE E EQuiFos

nFIMAT!cus S\GUIENDD RECOMENDACIONES POSTURALS

PROVEE O N ANTEN MENTO FREVENTID A LA TEENOLOGIA

INEORMATIO DISPONIBLE

UTILIZA DaTOS,

ENEL 3
DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA

RS Lo PATS PARA EL PROCESAMENTO, DE ACUERDX) CONEL
PROPOSITO Y NECESIDADES DE LA ORGANIZAGIGN Y EL AREA FUNGIONAL
UTILIZA LA HERRAMIENTA QFIMATICA PARA LA TABULACION, FUNCIONES
ESTADISTICAS Y EL OBJETIVO DEL AREA FUNCION

(GENERA GRAFICOS, TEENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL-

COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TENIENDO EN CUENTALOS DATOS

GTH-F-062 V09

IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS ACION PARAEL
USO DE LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICAGION.
UTILIZAR EL SOFTWARE OFIMATICO (FROCESADOR: DE TEXTO, HOUA DE
GALGULD, EDITOR GRAFIGO, GESTOR DE PRESENTACIONES v GESTOR DE
BASE DE DATOS) Fi REA
FUNCIONAL

ERAR LA TECNOLOGIA OF MATICA DISFONIBLE
APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABALD FRENTE A

LAS FUNCIONES DEL CARGO.
IDENTIFIGAR LAS NECESIDADES DE INFORMAGION ¥ DATOS A SER
SELECCIONAR DATOS Y EL TIPO DE PROCESAMIENTO A UTILIZAR.

REGISTRAR DATOS EN LA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONADA.
VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS TABLAS

GENERADAS
COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS
GRAFICOS.
VERIFICAR LOS GRAFICOS GENERADGS.
CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDENADOR, UTILIZANDO CARFETAS ¥
DRECTORIOS

MIR LA POSTURA ERGONGMICA EN LA OPERACION DE EQUIROS.
GEMATICOS, CLABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS,
UTILIZANDO TECNOLOGIA DISPONIB!
NTREGAR REPORTES, £N CONDIGIONES DE CALIDAD ¥ OPORTUNIDAD
ESTABLECIDAS EN LA ORGANIZACION.
ELABORAR PRESENTACIONES CON ESTANDARES REQUERIDOS POR LA
ORGANIZACH



SENA

Nombre del programa:  RECURSOS HUMANOS -

Ficha e caracterizacion:

Ruta de aprendizaje: chunsus HUMANOS 2399342
Cadigo de la ruta
Estado de fa rta: ACTIVA

CONSERVAR LA

LK DRGANIZACION Y LA LEY.

DE ACUERDO. o

APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS

RECURSOS.

MANTENER LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE MANERA SEGURA Y EN
LOS MEDIOS DISFUESTOS FOR LA ORGANIZACION,

UIPOS DE GOMPUTO.

CONCERTOS ¥ FUNCIONALIDAD DE HARDWARE, SORTWARE, REDES £

INTERNET.

DOCUMENTOS, FORMATOS. INFORMACION ¥ DATOS DEL AREA FUNCIONAL

FUNDAMENTOS DE TELEFONIA.
TIFOS DE TELEFONIA,

REDES TELEFONICAS.

FOTOCOPIADIORA, SCANNER DUPLIGAGRAS, WPRESORAS.

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL
NORMAS DE SEGI

SO D!
LRIDAD ¥ MANEID B LA NFORMAGION (COMPETENGIAS

PARA EL MANEO DE LA INFORMACION CM)

FORMATOS, C
DEL AREA FUNCIONAL.

ICACIONES, CIRCULARES, PLANTILLAS Y FORMULARIOS

HOUA DE CALCULO: JERARQUIA DE SIGNOS, OPERACIONES BASICAS,
uLAS

VALDAGION OE DATOS,
ESADORES DE TEXTOS: EDICION DE DOGUMENTOS, HERRAMIENTAS

Y FLNCIONES, FILTROS, GRAFICOS.

 CONDICIONALES BASIC
ONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA ¥

BINACION
PARRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR, NOTAS AL PIE, MENU DE

VENTANA, GOPIA DE FORMATO, MAPA
DE PAGINA. REGI

DEL DOCUMENTO, ENCABEZADD Y PIE
LIMITES DE TEXTO.

NO IMPRIMIBLES. TABLAS, WORD ART, ORTOGRAFIA Y GRAMATICA, BARRA

DE FORMATO, TAMANO
VINETAS, SANGRIAS.
MANEJG DE BASE D

DE LETRA Y TIPD DE RESALTE, NUMERACION Y

DA
MANIPULAGION DE LOS DATOS (TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS £

INFORMES)

TIPOS ¥ CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS

MANE IO DE EFECTOS. AMMACIONES, TRANSICIONES, ILUSTRACIONES ¥

MULTIMEDIA

USO DE REDES, INTRANET E INTERNET PARA TRABAJO COLABORATIVO.
SEGURIDAD DE TRABAJO EN REDES

SEGURIDAD ¥ TRATAMIENTG DE LA INFORMACION

EIEMENTOS TEENOLOGIEOS, RIESE0S Y

ENELUSODE
PREVENCIONES.

TIPOS DE DATOS: NUMERICOS, TEXTUALES. ALFANUMERICOS, DE FECHA,

CODIGOS (DE BARRAS. O
TIFOS DE PROCE
DE OPERACH

SAMIENTO DE DATOS: DE CLASIFICACION, DE ORDENACION,

TEGNICAS DE INGRESO DE DATOS.
DISPOSITIVOS DE LEGTURA DE CODIGOS.

Informe del contenido de la
ruta de aprendizaje

Nombre del programa: ~ RECURSOS HUMANGS .
Ficha de caracterizacién: 2399343

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS - FIGHA: 2399343
Gédige de la ruta: 2664872
Estada de la ruta: ACTVA

Proyectos de la ruta:

Geigo proyecto: 1960547
Nombre proyecta: TECNICAS PARA EL DESARROLLO ¥ DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Tipo de proyecto: DESARROLLO CURRICULAR

Duracién del proyeco: 15

Estado del proyects: PUBLICADO

Tipo de formacion TITULADA

Justficacion: Segin el Ministerio de Indusiria, Gomercio y Turisma en el 2016 el B0% del
Necesidad a solucionar:  Las Micro, pequefas y medianas empresas, representan en Coiombia ol 96%.

Competencias relacionadas con el

Codige de la competencia: 38670

Nombre de la competencia:  Regisirar informacion de acusrdo con nomativa y procedimiento técnico

Criteria de evaluacion (OPERA EQUIPOS DE COMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE
I

SEGURIDAD.
UTILIZA EQUIPOS GFIMATICOS EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS, DE

LA UNIDA
UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICACION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA

ELABORA REFORTES E INFORMES EN HOUAS DE CALCULD, DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
LASORA DOCUNENTCS DE TRASAE, HACIENDO) US0 DELAS

FUNCIONALIDADES DE LOS PROC:

JAS DE CALCULO, DE »CUERDD DDN FARAM ETROS Y
FUNGIONALIDADES DEL SORTWARE.
ASUME UNA POSICION ERGONGMICA EN LA OPERACIGN DE EQUIPOS
OFIMATICOS, SIGUIENDO RECOMENDACIONES POSTURALES.
PROVEE CUIDADOS Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA TECNOLOGIA
NFORUATICA DISPONBLE

DE ACUERDQOﬁnM LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA

CHIGE LOS DATOS PARA EL PROCESAMIENTO, DE ACUERDO CONEL
PROPOSITO Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y EL AREA FUNCIONAL
UTILIZA LA HERRAMIENTA OFIMATICA PARA LA TABULACION. FUNCIONES
ESTADISTICAS Y EL OBJETIVO DEL AREA FUNGIONAL.

GENERA GRAFICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAI

CONPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TEMIENDO EN CUENTA LOS DATOS

DE DATOS,

Nombre del programa: ~ RECURSOS HUMANOS .
Ficha de caracterizacion: 2398343

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS - FICHA: 2300343
Codigo de la ruts: 25
Estada de la ruta: ACTIVA

Criterio de evaluacion: RECOLECTADOS.

SELECCIONA EL TIPO DE GRAFICO, DE ACUERDD CON LA NECESIDAD DE
INFORMACION Y PRESENTACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ORGANIZA LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS

ORGANIZACIONALES.
UTILIZA TECNOLOGIAS DISPONIBLES EN LA NUBE, PARA ALUACENAMIENTO
DE INFORMACION, TENIE! NTAPOLITIEAS D LA ORGANCAGS 1ON

CLASIFIGA L NFORMAGION, N £L. SISTEA DE INFORMACION OF

RDENADOR, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA DRGANIZACI{)N.
ELABORA REFORTES CON LA TECNOLOGIA DISFONIBLE, ¥ DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE
INFORMAGIGN DE LA

ORGANIZACION.

PRESENTA REPORTES DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATIVIDAD TECNICA, AMBIENTAL Y FOLITICAS DE LA
ORGANIZACION

APLICA NORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REPORTES, DE
DE DC YDE

LA ORGANIZACION
ELABORA PRESENTACIONES DE TRABAJO, UTILIZANDO LOS ESTANDARES

LOS ELEf LA TECNOLOGIA DELA

ORGANIZACION

CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPONENTES DE HARDWARE,
£, REDES Y LA INFORMACION DISPONIBLE.

DELA

L4
ORGANIZACION
IDENTIFICAR LOS FROTOCOLOS DE COMUNICACION (NETIQUETA) PARA EL
USO DE LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION

UTLZAR £, SOFTWARE CFIVATICO (PROCESADGR DE TEXTO, Houa D
CALCULD, EDITOR GRAF £ FRESENTACIONES Y GESTOR DE
SASE DE DATOS) PARA DAR RESPUESTA A L0S AEGUERMIENTOS DEL AREA
FUNCIONAL.

OPERAR LA TECNOLOGIA OFIMATICA DISPONIBLE

APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO FRENTE A
LAS FUNCIONES DEL CARGO.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y DATOS A SER

SELECCIONAR DATOS ¥ EL TIPO DE PROCESAMIENTO A UTILIZAR,
REGISTRAR DATOS EN LA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONADA.
LS DATOS LAS TABLAS

GENERADAS.
COTEIARLGS REMULTADGS DE L0 DATOS GO LA ESTRUGTLRABE L0

VERIFICN! LOS GRAFICOS GENERADOS.

CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDENADOR, UTILIZANDO CARPETAS Y

DIRECTORIOS.

ASUMIR LA POSTURA ERGONOMIGA ENLA OPERACION DE EQUPOS
REFOR TOS RE

UTILIZANDO TECNOLOGIA DISPONIBLE.
ENTREGAR REPORTES, EN CONDICIONES DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD
ESTABLECIDAS EN LA ORGANIZACION,

ELABORAR REQUERIDOS POR LA
ORGANIZACION.

GTH-F-062 V09
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Nombre del programa: ~ RECURSOS HUMANOS .
Ficha de caracterizacion: 239933

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS - FICHA: 2398343
Cédigo de la ruta: 2664872
Estado de la ruta: ACTIVA

= del proceso: ON, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE

LA CIRGANIZN:\ON Y LALEY.

APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS
RECURSOS.

MANTENER LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE MANERA SEGURA Y EN
LOS MEDIOS DISPUESTOS POR LA ORGANIZACION,

del conceplo: DE TECNOLOGIA ICA Y EQUIPOS DE COMPUTO.

CONCEPTOS ¥ FUNCIONALIDAD DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES £
INTERNET.

DOCUMENTOS, FORMATOS, INFORMACION ¥ DATOS DEL AREA FUNCIONAL

FUNDAMENTOS DE TELEFONIA.

TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS.

FOTOGOPIADORA, SCANNER DUPLICADORAS, IMPRESORAS.

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE HARDWARE.

NORMAS DE SEGURIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION (COMPETENCIAS
PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION CMI).

FORMATOS, COMUNICACIONES, CIRCULARES, PLANTILLAS ¥ FORMULARIOS
DEL AREA FUNCIONAL

HOJA DE CALCULO: JERARQUIA DE SIGNOS, OPERACIONES BASICAS,
COLUMNAS Y FILAS, TABLAS, FORMULAS Y FUNCIONES, FILTROS. GRAFICOS.
CALCULOS BASICOS, CONDICIONALES BASICAS.

REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA Y
VALIDACIGN DE DATOS.

PROCESADORES DE TEXTOS: EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS
BASICAS, MANEJO DE OBJETOS, REVISION DE DOCUMENTOS, MANEJO DE
COMENTARIOS COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, CONFIGURACION DE
PARRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR, NOTAS AL PIE, MENU DE
VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO, ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA, REGLA, BARRA DE ESTADO, LIMITES DE TEXTO, CARACTERES
NO IMPRIMIBLES. TABLAS, WORD ART, ORTOGRAFIA ¥ GRAMATICA, BARRA
DE FORMATO, TAMANO DE LETRA ¥ TIPO DE RESALTE. NUMERACION Y
VINETAS, SANGRIAS.

MANEJO DE BASE DE DATOS

MANIPULACION DE LOS DATOS (TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS E
INFORMES)

TIPOS ¥ CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS

MANEJO DE GESTORES DE PRESENTACIONES

ESTANDARES BASICOS PARA PRESENTACIONES

MANE.JO DE EFECTOS, ANIMAGIONES, TRANSIGIONES, ILUSTRACIONES ¥
MULTIMEDIA

SO DE REDES, INTRANET (= INTERNET PARA TRABAJO COLABORATIVO.
SEGURIDAD DE TRABAJ

SEGURIDAD Y TRATAM\ENTD uE [y \NFDRMACION.

ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EN EL USO DE
ELEMENTOS TECNOLOGICOS, RIESGOS ¥ PREVENCIONES.

TIPOS DE DATOS: NUMERICOS, TEXTUALES, ALFANUMERICOS, DE FECHA,
CODIGOS (DE BARRAS, OR).

TIPOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS: DE CLASIFICACION, DE ORDENACION,
DE OPERACION).

TECMICAS DE INGRESO DE DATOS.

DISPOSITIVOS DE LECTURA DE CODIGOS.

HERRAMIENTAS ESTADISTICAS.

VINCULOS E HIPERVINCULOS.

CONSOLIDADO ¥ SUBTOTALES.
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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 tecnolégicas, 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.

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

12. Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la caracterizacién poblacional de cada curso o
programa al inicio del mismo.

Para el presente mes no se realiza dicho proceso.

13. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Se adjuntan evidencia de registro en sofia plus y correo electrénico de inicio del proceso de desercion.
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Para: jairo lopez forero ¢
Enwiados
€C: Henry Antonio Garcia Farfan
Archivo
- Cordial saludo
Spam
Papelera Respetado instructor, de manera atenta le informamos que los casos fueron incluidos al préximo comité de evaluacidn y seguimiento de etapa lectiva. Por lo anterior agradecemos estar
P Nenas atentos a los correos electrénico, donde llegard dia, hora y lugar del comité.
Cordialmente,
Vistas Ocultar
Zully Andrea Ag
A rfotos -
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14. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area
teméatica objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

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

15. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

Esta actividad la realice el mes de febrero. Se adjuntaron certificados

16. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocion del portafolio de
servicios.
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cuando el centro de formacién lo requiera.

17. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados,

Para el presente mes no he sido convocado para participar en dicha actividad.

profesional y velar por su asignacion de manera oportunay pertinente.

18. Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicion de materiales de formacion

Para el presente mes no he sido convocado para participar en dicha actividad.

objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

19. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del

No recibi bienes y elementos para el cumplimiento del objeto contractual.
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20. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOSCON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de lanormay aportar el respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de
lainscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucion contractual, con plazo maximo a
julio 31 de 2022

He realizado el proceso de inscripcion para certificarme en la competencia de la actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”, 240201056. Se
anexa solicitud de inscripcion.
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« Atiais W G » a8 Archivar  BY Mover T Borrar @) Spam  see v % E@EE o %
Buzon 121 o Proceso de certificacion - Jairo Lopez Forero NUN
A0
N “ | © o lopez forer IR = : : LOSE WEIGHT IN
Destacado Para: lasuarezf@sena.edu.co
- AWEEK

e 2] Buenas noches Liliana. -
Enviados Solicito la inscripcion para en la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE MACHINES A

FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05 EXPRESSO AVEC

E i 4
Archivo PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO BROYEUR AU
Spam Cordialmente.
SENIOR DATING
Papelera Jairo Lopez Forero SITES 2
R Gestor de proyectos gamificados
VISnaS Celular +573164800724 +34606890431

www.siisgroup.co MEILLEURS
Vistas Ocultar INVESTISSEMEN -
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) - = g = . 10:06 p. m.
s P~ O H - u Qb e m @ . .70 910 . ﬁ'& NS QWY S B 19/02/2022 !4

21. Acompafiar alos aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo
de Bienestar al Aprendiz.

Este mes no se realizaron actividades de Bienestar al aprendiz con las fichas asignadas.

22. Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacion de los programas de formacion en
nivel tecndlogo (de todos los niveles) del Centro de Formacion.

En este mes no fui convocado para acompafar dicha actividad.

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

En este mes no fui convocado para acompadar dicha actividad.
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24. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo méaximo 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). creacién de rutas y
asociacion de aprendices.

C).Registros de juicios evaluativos de reconocimiento de aprendizajes previos, d).
Comunicar y tramitar ala coordinacion académica, oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices (deserciones y hallazgos en el registro de la
informacion), como requisito para autorizacion del pago del periodo correspondiente.

Evaluacion Induccidon 2399343

Reporte de Juicios Evaluativos (4).xls [M >mpatibilidad] - Excel A\ Jairo Lopez Forero

Dibujar  Disposicién de pagina ~ Férmulas  Datos i Vista Ayuda @ ;Quédesea hacer?

— T = Geinsertar -~ X - A
N sansserif 20 Ajustar texto General - "i B = — zY
[ | | = ; )
By - " S 7% Eliminar ~ | &)~ :
Pegar = o €0 o0 Formato  Dar formato Estilos de Ordenary  Buscar
v = - . o 3 = ¥y y
- N K S = Combinar y centrar $ - % % 55 Yiformato - | &

- condicional * como tabla - celda ~ L ltrar = seleccionar
Portapapeles T Fuente 1] Alineacién & Nimero 1] Estilos Celdas Edicién ~
1114 - fie : -

a s e o e . s u . i
Reporte de Juicios de Evaluacién
. e
Hevons e Camtrtnsién sns
| |Gy e
et i
| Demmmiasidec recamscs A0S
& {Estuda do ik o0 Cusetmiseiie: | GHERCUEN
T {Feoks vk o
*lreonrn v
e pRA— FressnciaL
* eponst 5. reccnaL CuDRsARC
L L — 152 CENTRO NOUSTRIAL VD DESARRLLOEMPRESARALCE SOACHA
T T i o D D L
=3 G (A HE DR AT B (7. APLCAR £\ L RO PSR ALE CE
FrmcIvD o8 CONCCRAR 0% FAEk DA CeTRE LSS
. e
= == e SRR Bl S Bt
. o i Erca
=3 Gy 5 D e L
. bty AT PALeAIcE
= == AT RRCAEAT T
. e IR VLA ESTRATERA AR LR
=y T B i T | B e e P PRSI BTOFER T |FOREv
. cmsincies et et b s b AT APARTR OB B COAN COM AFORTE PR L
= == e BT Bl ey - x e =
"
N -
= AT e R T L e e e ey -
ok o e
B ‘ i T S 108
3 Gy e TR [ 4R A RO AR R MO AR LN EL | FOREVALOAR
N En e CoEx oL SDALES PLACOPALE S LGN LOECTERLS | RTEACAMERS O PP I A A A LS S0P Bl VDS
= == AT ARG B e e e e T e
o CCHTEXT0S SOLALES Y ABORALES SEGHALGE RIS | L ACEPCADE 5 M O LS FERGCAAS FDF 20 COMTETD
M o =

Hoja | & - - o
Listo (% Accesibilidad: No disponible B O M -——— a%
10:00 a. m.

=T R , ] ~ @ o .
= £ 0 =t n 3 & e e v | ' o @ o T 9 Lo 17/03/2022 !5
® WhatsApp X So Sofiaplus x & MATERIAL APOYO INDUC X Induccion RAP 4pptx - P X | B GFPI-F-135_Guia.de Apr X | + v - (] %
<« C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces 2 % 0O t g
% Aplicaciones @ los_negocios_inclus.. @ Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. ik COACHING INSPIR..  #\ Game Marketing » Otros marcadores  [Z] Lista de lectura
i . Opciones de busqueda ~
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Generar PDF de Proyecto Formativo
%
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
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Asoclar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Evaluar Ruta de Aprendizaje

RS 5 .TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION 61 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU APROBADO
TRABAJADORES EN LAS PYME PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pagina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Guardar Cancelar

Reconocimiento de Aprendizajes ; ; " ] . = - ;
Previos Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion
via correo electronico al aprendiz.
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TRABAJADORES EN LAS PYME. PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Pagina 1 de 1

APROBADO

Guardar 3 Cancelar ‘

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion
via correo electrénico al aprendiz.
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APROBADO

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviard una notificacion
via correo electrénico al aprendiz.
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Evaluacion ruta de aprendizaje

(& Disefo Curricular <
. . Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Formacion ~
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2399342-RECURSOS HUMANOS

Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizaje” Resultado de Aprendizaje de la Induccion
Generar Excel de Planeacion

Pedagégica
= JINETH VANESSA PENA
Generar PDF de Proyecto Formativo Aprendiz
#
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v N . . .
Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo +

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE

B E AR e DEL PROCEDIMIENTO DE SELECGION Y VINCULAGION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU APROBADO
TRABAJADORES EN LAS PYME. PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pagina 1de 1

Reconocimiento de Aprendizaje i et

Previos Masivo

Recnnncimiantn da Anrendizaias
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Aplicaciones

[# Ejecucion de la Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Form:

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

@ los_negocios_inclus..

SENA

Se Sofia plus X  + v - x

2 % On@
[ Lista de lectura
Opciones de busqueda -

@ Mipymes - Portal E... Empresas Ganadora.. Wk COACHING INSPIR..  #® Game Marketing -... » Otros marcadores

v Ficha de caracterizacion  2399342-RECURSOS HUMANOS

Compelendia de aprendizaje” Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Aprendiz® JAIRO IGNACIO GROSSO
ativo

Juicio Evaluativa Seleccionar Juicio Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU
TRABAJADORES EN LAS PYME. PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Pagina 1 de 1
=

APROBADO

Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes

Previos Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviara una notificacion
via correo electrénico al aprendiz.
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Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizaje” Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
Generar Excel de Planeacion y
Pedagogica
e NIDIA ESPERANZA RAMIREZ

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje .
& | Juicio Evaluativa Seleccionar Juicio Evaluativo

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Evaluar Ruta de Aprendizaje

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos
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A% C G EAD ke ® % ey - i

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU APROBADO
TRABAJADORES EN LAS PYME. PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Pagina 1 de 1
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Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviard una notificacion
via correo electrénico al aprendiz.
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_ X i Opciones de busqueda
(&' Ejecucion de la Formacion 2
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2399342-RECURSOS HUMANOS .

Consultar Ruta del Aprendiz

C do o Resultado de Api dela
Generar Excel de Planeacion 4
Pedagogica
iz MICHELLE KATTERINE OVIEDO
Generar PDF de Proyecto Formativo Sprendle
Yz
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v 5 4
u it ) Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Evaluar Ruta de Aprendizaje

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU APROBADO
TRABAJADORES EN LAS PYME. PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pagina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Guardar Cancelar
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Erwiados Respetada Aprendiz -
. LAURA MICLELL CALDERON MOLINA C.C.1010237143
e Ficha. 2309343
B Arentamente informo que de acuerde con ko establecido en e reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012, Capitulo VIl Articulo 22 Numeral 4, Proceso De Formacien,
Papsiera Desercian. | en
~ Menas a) Cuanda el Aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutives al Gentro de Formacion o empresa en su proceso formativo
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& Documentcs Nata: La cancelacitn de la matricula implica que el Aprendiz no pueda participar en procesos de ingresa a la institucian en programas de formacién titulada dentro de los

& Swaipdones seis (5) meses sigwientes, contados a pantr del ragistro de la novedad en el sistema de gestién de |3 formacion

Carpetas Ocultar Cordialmente
+ Carpeta nueva Jairo Lipez Forera
Gestor de proyectos gani
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Celular +573184800724 +34608890431|
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O B : . Sofia Mufios Q

Sofia buenas tardes, la entiendo y la espero hoy en formacién para presentar

Busca un chat o inicia uno nuevo su trabajo. Espero que su mama se recupere pronto v

1227 p. m. v

Henry Garcia 6:41a.m
Y 0:30 Listo si sefior cuente con eso.

Muchas gracias

Q
Keep Up - Al dia en 5: M3 639a.m —
+57 315 6742363: jHola Keeper! Encuentra aca las n AYER
@ S

Jairo Alfonso Lopez Martinez

v/ Ufff como esta creciendo & se ve preciosa

Selccion 2399343 aye

+57 322 8533(

1: Igualmente

B Plan de mejoramiento Sofia Per... | §

. Sofia Mufos ayer
. S . Jir POF k 8:45 p.m. v/
+/ Sofia buenas noches, te envio plan de mejoramien
Sofia buenas noches, te envio plan de mejoramiento, allf esta incluida la

Ih tercera actividad, cualquier pregunta con gusto estoy para ayudarte.
on

8:46 p. m. v/
Feliz noche

(-

4

E Sindy Chaves Vocera 2399342 aye ‘ 124 Escribe un mensaje aqui

Lectura para el trabajo del Jueves. Gracias Sindy

2 2 08 w @ & C QEABD ke ® @ VoA e m W e SERT
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Plan de mejoramiento aprendiz  Sofia Peralta Mufios Ficha 2399343

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 01 de HORA INICIO: 13:00 HORA FIN:
marzo de 2022 14:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
CIDE 307 Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Plan de mejoramiento académico para el Aprendiz Sofia Peralta Mufios, identificada con C.C. 100460753,
Ficha 2399343, programa Recursos Humanos, jornada Tardes.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir actividades a desarrollar en el marco de un plan de mejoramiento de la competencia. 210601010 -
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

252475 - Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores;
el protocolo, la etiqueta vy las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.

DESARROLLO DE LA REUNION

El acuerdo 7 del 2012 por el cual se opta el reglamento del aprendiz SENA, articulo
9 inciso 1 enuncia como deber del aprendiz. “cumplir con todas las actividades
propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas
durante su etapa lectiva y productiva”. Entendiendo el plan de mejoramiento
como:

“... medida adoptada para definir acciones de formacion,
previo agotamiento de estrategias pedagdgicas del Instructor e
iniciativas del Aprendiz, el Plan de Mejoramiento es un
documento que consigna acciones concertadas entre el
Aprendiz y el Instructor o el Coordinador Académico, que se
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formula durante la ejecucion del programa de formacion para
garantizar el logro de los resultados de aprendizaje, el cual
deberd ejecutarse dentro del término de un (1) mes, contado a
partir de la concertacion del mismo con el Aprendiz” (Acuerdo
7, 2012). (para planes de mejoramiento académico)

Por tanto y en pleno agotamiento al debido proceso, se toma como medida formativa y sancionatoria el
presente plan de mejoramiento que la aprendiz Sofia Peralta Mufios, identificada con C.C. 100460753, Ficha
2399343, programa Recursos Humanos, jornada Tarde, debe presentar con las siguientes actividades/es:

1. Nombre de la actividad: DISENO ESTRATEGICO DEL SERVICIO

Descripcion de la actividad: Con base en el modelo de negocio de su empresa la aprendiz debe hacer un
andlisis descriptivo de los entornos VUCA, presentar un ensayo que le permita reflexionar sobre las
realidades que enfrentan el sector econdémico y disefiar la estrategia de servicio mas rentable en estos
entornos. Debe argumentar en una exposicion frente al equipo.

2. Nombre de la actividad: ANALISIS Y PERFIL DEL CLIENTE

Con base en la historia empresarial de Arturo Calle la aprendiz disefia la plataforma estratégica y el perfil
del cliente del negocio. Explica el contexto de la empresa (Mision, Valores, Estrategia, Promesa de valor) y
el perfil de sus clientes. La aprendiz revisara un estudio de caso de la empresa Arturo Calle para conocer el
entorno en el que se creo la empresa y perfilar el cliente. Debe presentar un informe y sustentarlo al equipo.

3. Nombre de la actividad: PROCESO, PROCEDIMIENTO Y PROTOCOLO DE SERVICIO

Para comprender lo estratégico del servicio en la realidad organizacional la aprendiz disefiara un flujo de
proceso del servicio de almacenes EXITO, comprenderé la diferencia que hay con el procedimiento a través
de una matriz de atenci6n al cliente y por ultimo el disefio del protocolo de atencién. La aprendiz debe
entregar documento y sustentar su trabajo frente al equipo.

CONCLUSIONES

El aprendiz Sofia Peralta Mufios, identificada con C.C. 100460753, Ficha 2399343, programa Recursos
Humanos, jornada Tarde ha sido informado/a sobre las actividades que conforman el plan de mejoramiento a
realizar cuya entrega queda determinada para los dias 7,15 y 22 de marzo a las 13:00, en las Instalaciones del
Cide Soacha, ambiente 307.

Se le solicita a la aprendiz entregar su trabajo de forma clara, completa con argumentos y organizada, de forma
digital previo a su sustentacion.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
El aprendiz se compromete a realizar las actividades | Aprendiz Sofia | Fecha entrega de la
anteriormente expuestas en el plan de mejoramiento, | Peralta Mufios, | actividad: 7,15 y 22
presentar el dia programado con disponibilidad de tiempo | identificada con C.C. | de marzo a las 13:00
para la sustentacion y evaluacion. 100460753, Ficha | en las Instalaciones
2399343 del Cide Soacha,

ambiente 307.

Teniendo en cuenta que debe entregar todas y cada una de
las actividades que la llevaron a este Plan de Mejoramiento. | Instructor: Jairo

Lopez Forero

Programa de
Formacion Titulada

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

25. Participar en las convocatorias de formaciéon pedagogicas y del equipo pedagdgico del

nuevas tecnologias.

centro de Formacion, asi como la formacion de TIC'S, en mejora de las competencias de las

En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad

con un promedio de 30 aprendices y una duracién de 40 horas por curso.

26. En el evento que el contratista sea programado en su totalidad o parcialmente para impartir
formacién complementaria debera reportar mensualmente como minimo (3) tres cursos,

En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad.

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 formay condiciones establecida en la forma de pago del
contrato.

Se presenta cuenta de cobro del mes de febrero acuerdo a los lineamientos contractuales. Seguridad
social No. de planilla 1044620980 simple del mes de marzo.
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PAGOSIMPLE | wrouousicon
S . I CONSOLIDADA
I m p e Fecha creacion reporte: 2022-03-14, 04:15:02PM  Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planilla: 1044820980
Periodo Cotizacién:  marzo de 2022 Periodo Servicio:  marzo de 2022 Referencia pago (PIN): 8847142300
‘K PAGADO 14/03/2022 EN HORARIO EXTENDIDO J
I. DATOS DEL APORTANTE
Razon Social [JAIRO LOPEZ FORERO
D [CC 19480475 ICL12#1E-24
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 3138826300
Tipo Persona (INATURAL Forma Presentacién  [UNICO
Ciudad [FUSAGASUGA [CUNDINAMARCA
p Legal
Total Afiliados 1 ARP IPOSITIVA DE SEGUROS
Il. DETALLE DEL APORTANTE
Datos del Afiliado | Salud Riesgos Cajas Total
tnmncain ( APHRYRIOT e ot iiﬁ!!ﬁ]!!§!§!!§%§|li nommsrsaon | poncia | pometin e . | S| T | . | e e o | B B || T | | T
e L — = [ = [T Tebdedle] 15004 R I S —— s 54 5] s 59 s s
II.TOTALES
mcpenson | BCsaua | e 8o wor | Apmes | apores son | ““ame " | ITEngsEs bF | mremeses | oraLr
u i BCSala | 1BC Rissgos cajes | Apar Aportss e o s e reses nTERESE: AL FINAL
s1smoo0]  s1seon00|  §1.508000) 50 3 255.000) 3 199.000) s .40 so| 5o 50 so| sqf 30| 39 5 454 200) so|  sasaz00

Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotd 4446634 - Cali: 654 0515 - Medellin: 514 66 69 - Bucaramanga: 643 80 00 - Cartagena: 694 54 44 - Pereira: 340 26 82 - Barranquila: 361 88 50 - Resto del Pais: 018000 971 971 - {Més que Fécil, SIMPLE! i€l Poder

de lo SIMPLE!

Antes de imprimir, aseguress que sea realments necasario. Proteger el medio ambiente esté en nuestras manes.

28. Apoyar en la supervision de contratos de compras en el centro de formacion cuando sea
requerido.

En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad.

| 29. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
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