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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Malaga, abril 19 del 2022

Sefiora

LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3319391
COORDINADORA ACADEMICA PROGRAMAS ESPECIALES
PROGRAMA DE ARTICULACION

Mélaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Abril del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.1234567 del afio 2022

NANCY JANETH BAEZ GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1096946698 de Malaga Santander, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica Programas articulacién con la media, 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 ( $35.028.000). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: Pagos mensuales por valor de ($3.892.000, Incluido IVA) y proporcionales,

esto para el primer y/o Ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera de 8 meses
Fecha de Inicio: 01 de febrero de 2022
Fecha de Terminacién: 31 Octubre 2022

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, en la modalidad de Contrato por tiempo fijo,
para la gestion del desarrollo curricular y la ejecucién de acciones de formacion titulada y complementaria para el
programa de articulacion con la media en la red de gestién administrativa y Financiera, area tematica: Asistencia
Administrativa, recursos humanos y comercializaciéon de productos y servicios y demas de su competencia en el Centro
Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2022.

Obligaciones Especificas:

Obligacién Evidencia Fecha entrega
1 al 19 de abril 1 al 19 de abril
1. Realizar la planeacion vy Carpeta documento Desarrollo
alistamiento de todos los Se realizd los documentos de desarrollo | Curricular del portafolio de las
documentos de desarrollo curricular (guia de aprendizaje, | fichas_
curricular seglin el programa de planeacion pedagdgica, planes de
formacién asignado para orientar. trabajo, disefio de instrumentos de | Ficha: 2274623
evaluacién, material didactico) para el | Ficha: 2265672
programa relacionados a continuacién. | Ficha: 2471436
v Ficha: 2471483: Municipio de malaga/ I.E | Ficha: 2471493
Rosario : Co:tramitar correspondencia de | Ficha: 2471518
Ficha: 2471483

GTH-F-062 V09



javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

L 4
SENA

N

acuerdo con procesos técnicos y normativa.
Total mes: 29 horas

Ficha: 2471436:, Municipio de malaga /
I.LE Politécnico: Co:tramitar
correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa Total. mes: 30 horas
Ficha: 2274623: Municipio de Capitanejo
/ LLE Divino Nifio: Co:Manejar
presupuestos aplicando las politicas
empresariales y la normatividad.

Total, horas mes 21 Horas

Ficha: 2471518: Municipio de Capitanejo
/ LLE Divino Nifio: Co:Manejar
presupuestos aplicando las politicas
empresariales y la normatividad.

Total, Horas 21

Ficha: 2265672: Municipio de San
Andrés / LLE Fray José de las casas
Novas: Co:Interactuar con clientes de
acuerdo con politicas y estrategias de
servicio de la compafiia

Total, Horas:30

Ficha: 2471493: Municipio de San
Andrés / I.LE Fray José de las casas
Novas: Co:Manejar presupuestos
aplicando las politicas empresariales y la
normatividad.

Total Horas:29

20 al 30 de Aril

Ya secumplio en la primera parte del mes con
esta obligacion

2. Reportar y registrar en el aplicativo
Sofia Plus todas las actividades que
de acuerdo con el proceso de GFPI
son de su responsabilidad,
garantizando la oportunidad y calidad
de la informacion y la coherencia con
el proceso formativo.

1 al 19 de abril

1.

Se remitié la planeacion pedagdgica al
lider de articulacion de cada ficha
asignada para el reporte de eventos del
mes de abril y se verificé el cargue de
los eventos conforme a lo programado.

Para el presente periodo no se registraron
inasistencias

20 al 30 de Aril

Ya secumplié en la primera parte del mes con
esta obligacion

1 al 19 de abril

1_Anexo pantallazos correo con
planeaciones pedagdgicas de
las fichas asignadas para
cargue de eventos del mes de
abril. Adjunto reporte de horas
instructor mes de abril.

2_Adjunto reporte de horas
Sofiaplus instructor mes de abril
20 al 30 de Aril

1_Pantallazo archivo

consolidado de asistencias
aprendices por ficha
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3. Realizar la induccién institucional a
los aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

1 al 19 de abril
Realizar actas de induccion de las fichas:

2471518-2471493-2471483-2471436

1 al 19 de abril

actas de induccién en el
portafolio del instructor por fichas

) 20 al 30 de Aril
20 al 30 de Aril
Ya secumplié en la primera parte del mes
con esta obligacion.
4. Ejecutar la formacion profesional | 1 al 19 de abril 1 al 19 de abril

integral de acuerdo con el disefio
curricular, desarrollo curricular de los
programas de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Orientar la formacién en la etapa lectiva e

induccion a aprendices en las fichas:

v" Ficha: 2471483: Municipio de malaga/ I.E

Rosario : Lunes 4-11-18
Total mes: 29 horas

v' Ficha: 2471436 :, Municipio de malaga /

|.E Politecnico: Martes 5, Miercoles 6
Total mes: 30 horas

v' Ficha: 2274623: Municipio de Capitanejo

/ .E Divino Nifno:Miercoles 13,
Total horas mes 21 Horas

v' Ficha: 2471518: Municipio de Capitanejo

/ 1.E Divino Nifio: Martes 12
Total Horas 21

v Ficha: 2265672:

Novas: Viernes 1-8-15
Total Horas:30

v Ficha: 2471493: Municipio de San
Andres / I.LE Fray Jose de las casas

Novas:
Jueves 7-14

Total Horas:29

20 al 30 de Aril

1 Se orientara la formacion en la etapa
lectiva y productiva en las fichas:

Municipio de San
Andres / I.LE Fray Jose de las casas

1-2_Anexo pantallazos
portafolio de evidencias fichas,
carpeta 7 lista de asistencia y
evidencia fotografica.

20 al 30 de Aril

1-2_Anexo pantallazos portafolio
de evidencias fichas carpeta 7
lista de asistencia y evidencia
fotografica
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v' Ficha: 2471483: Municipio de malaga/ I.E
Rosario : Lunes 25

v' Ficha: 2471436 : Municipio de malaga /
I.E Politecnico: Martes 19- Miercoles 20
Etapa productova: 4 Horas

v' Ficha: 2274623: Municipio de Capitanejo
/ I.LE Divino Nifio: Miercoles 27
Horas Etapa Productiva: 5

v" Ficha: 2471518: Municipio de Capitanejo
/ I.LE Divino Nifio: Martes 26
Horas Etapa Productiva: 5

v'  Ficha: 2265672: Municipio de San
Andres / LLE Fray Jose de las casas
Novas: Viernes 22-29

Horas Etapa Productiva: 5

v'  Ficha: 2471493: Municipio de San
Andres / I.E Fray Jose de las casas
Novas: Jueves 21-28
Horas Etapa Productiva: 4

5. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi como el
manual de convivencia de la
Institucion Educativa Articulada.

1 al 19 de abril

Se aplicé el debido proceso gestionando las
novedades de aprendices segun el
reglamento.

20 al 30 de Aril

Se aplicara el debido proceso gestionando las

1 al 19 de abril

Dar a conocer el regamento de
alprediz

20 al 30 de Aril

Se proyecta realizar acta a fin de

novedades de aprendices segin el | mes acta con novedades
reglamento.
6. Solicitar oportunamente y gestionar, | 1 al 19 de abril 1 al 19 de abril

el uso de los elementos necesarios y
materiales de formaciébn para
desarrollar eficazmente la accion de
formacion y responder por ellos ante el
centro presentando los respectivos
documentos soporte, como también
responder por la integridad y buen uso

Se realizara la recepcién de materiales
disponibles fichas 2265672.

20 al 30 de Aril

Acta de entrega de materiales
I.E

20 al 30 de Aril

Anexo pantallazo acta de
materiales de formacion en la
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de materiales, equipos y demas

se entregara materiales de formacion a los

carpeta 6  Ambientes vy

elementos de la institucion puestos | aprendices ficha 2274623 materiales de formacion.
bajo su cuidado para desarrollar

labores propias de su rol.

7. Realizar seguimiento y/o asesoria | 1 al 19 de abril 1 al 19 de abril

en la etapa productiva de las y los
aprendices que le sean asignados y
documentar esta actividad segun el
procedimiento de ejecucion de la FPI.

Para el presente periodo no se requirio de
esta actividad.

Se realiz6 el seguimiento y asesoria a las
actividades de etapa productiva de los
aprendices de la ficha 2274623, 2265672

20 al 30 de Aril

Se realizara el seguimiento y asesoria a las
actividades de etapa productiva de los
aprendices de la ficha 2274623, 2265672

Para el presente periodo no se
requirié de esta actividad.

20 al 30 de Aril

Jornada de asesoria etapa
productiva y concertacion de las
mismas con apoyo de los
homologos.

8. Realizar la Evaluacion de la
apropiacion de las competencias de
los aprendices, emitir y registrar los
Juicios evaluativos de cada aprendiz,
(Etapa lectiva y productiva), previa
verificacion efectuada del portafolio de
evidencias del aprendiz, de acuerdo
con los criterios de evaluacion
establecidos en el programa de
formacion en un plazo méaximo de 8
dias después de finalizada Ila
evaluacion de las actividades de
aprendizaje.

1 al 19 de abril

Para el presente periodo no se ha
desarrollado esta actividad

20 al 30 de Aril

Se proyecta evaluar la competencia de
induccién para fin de mes de las fichas
faltantes

1 al 19 de abril

Para el presente periodo no se
tienen evidencias

20 al 30 de Aril

Acta de juicios evaluativos en el
prtafolio del instructor.

9. Realizar aplicacion de pruebas de
calidad a aprendices y encuestas de
satisfaccion a la comunidad educativa
en los grados décimo y undécimo en
las diferentes Instituciones educativas
asignadas.

Esta actividad se proyecta ejecutar en el
segundo semestre del afio.

Esta actividad se proyecta
ejecutar en el segundo semestre
del afio.

10. Realizar seguimiento a la
ejecucion de cada accién de
formacion asignada, participar en
comités de evaluacién y seguimiento,
documentar en actas y registros la
ejecucion de los seguimientos, como
las novedades que se presenten en la
accion de formacion.

1 al 19 de abril

Se raliz6 el seguimiento a las fichas
asignadas y se proyecta ejecutar el comité de
evaluacion y seguimiento en el proximo mes.

20 al 30 de Aril

1 al 19 de abril

Se realiz6 el seguimiento a las
fichas asignadas y se proyecta
ejecutar el comité de evaluacion
y seguimiento en el proximo mes.

20 al 30 de Aril
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Se proyecta realizarlas acorde a la

programacién de las I.E

Actas de comité de acuerdo a la
programacion de las |I.E

11 aplicar el conducto regular para
garantizar el debido proceso de
gestion de novedades en especial
cuando sean notificaciones de
menores de edad.

1 al 19 de abril

Para el presente periodo no se requirié de
esta actividad.

20 al 30 de Aril

Para el presente periodo no se requirié de
esta actividad.

1 al 19 de abril

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

20 al 30 de Aril

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

12. Reportar y sistematizar segun plan
operativo del programa, las acciones
de formacién en los portafolios de
evidencias y en documentos que
demuestren los resultados de la
ejecucion contractual, en los
diferentes medios y/o espacios fisicos
y digitales que disponga el centro.

1 al 19 de abril

Se alimenté el portafolio de la ficha 2274623,
2265672 en el portafolio digital segtn los
lineamientos del programa.

20 al 30 de Aril

Se seguira alimentando el portafolio de la
ficha 2471436, 2471493, 2471518, 2471483
en el portafolio digital seguin los lineamientos
del programa.

1 al 19 de abril

Anexo pantallazo del drive
portafolio de la ficha 2274623,

2265672, de las carpetas
alimentadas.
20 al 30 de Aril
Anexo pantallazo del drive

portafolio de la ficha 2471436,
2471493, 2471518, 2471483, de
las carpetas alimentadas.

13. Realizar la presentacion de
resultados de ejecucion del programa
de formacion, sobre la pertinencia y
validez de este, como indices de
desercion y/o oportunidades de
mejora o0 validez de este. Entregar
acta con el informe de resultados por
programa de formacion al finalizar el
contrato.

En este periodo no se realizé esta actividad,
se proyecta ejecutaren el momento que se
direccion desde la coordinacion académica.

No se presenta evidencia.

14. Participar proactivamente en las
actividades del equipo de instructores
de la red de conocimiento tecnoldgica

1 al 19 de abril

Se realiz6 la conformacion del equipo
ejecutor y concertacion del plan operativo en

1 al 19 de abril

Reuniones del equipo ejecutor
por cada una de las

y docentes Homologos de las | o\ £ “fichas 2471436, 2471493, 2471518, | instituciones educativas
Instituciones Educativas (I.E.). 2471483
20 al 30 de Aril 20 al 30 de Aril
Entrega de actas de equeipo ejecutor fichas: | Anexo pantallazo carpeta actas
2471436, 2471493, 2471518, 2471483 ficha 2471436, 2471493,
2471518, 2471483 equipo
ejecutor.
15. Apoyar la gestion para el | Estaactividad se proyecta ejecutar durante el | Esta actividad se proyecta
alistamiento y ejecucion del programa | segundo semestre del afio. ejecutar durante el segundo

semestre del afo.
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de Articulacion con la media para la
siguiente vigencia.

16. Apoyar la gestion para el cierre de
fichas del programa de Articulacion
con la media.

Esta actividad se ejecutara en el mes de
noviembre para el cierre de las fichas.

Esta actividad se ejecutara en el
mes de noviembre para el cierre
de las fichas.

17. Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con una
antelacion minima de una semana
cada mes al inicio del mes, las fichas,
los ambientes de aprendizaje, de
manera que se autorice por escrito su
movilizaciéon previa a la salida y se
gestione el cargue de los eventos en
Sofia plus, en el marco de su objeto
contractual y en el cumplimiento de
todos los protocolos de bioseguridad.

1 al 19 de abril

Envio de la programacién con las
planeaciones pedagdgicas de las fichas
2274623, 2265672, 2471436, 2471493,
2471518, 2471483 en formacioén académica.

20 al 30 de Aril

Para el presente periodo no se requiri6 de
esta actividad.

1 al 19 de abril

Anexo pantallazo de correo de
envio de planeaciones
pedagdgicas y correo
solicitando creacion de eventos
y autorizacion de movilizacion.

20 al 30 de Aril

Para el presente periodo no se
requirié de esta actividad.

18. Reportar de manera oportuna
como usuario proveedor, en la etapa
de ejecucién contractual dentro de la
plataforma SECOP I, los soportes
correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos realizados
en cumplimiento del contrato de
prestacion de servicios suscrito.

1 al 19 de abril

Se report6 en la plataforma SECOP Il los
documentos relacionados con la cuenta del
mes de abril segun los lineamientos.

20 al 30 de Aril

Remitiré el correo a la supervisora de contrao
con el informe de actividades a ejecutar del
16 al 30 para el cargue en el SECOP II.

1 al 19 de abril

Documentos de la cuenta
cargada en el SECOP II.

20 al 30 de Aril

Anexo pantallazos cargue
documentos en le SECOP I
segun lineamientos.

Correo con remision de informe

19. Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia “Orientar
Procesos Formativos Con Base En
Los Planes De Formacion
Concertados, O La Actualizaciéon
"Orientar Formacién Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento Técnico
Y Normativo" o en su defecto debera
aplicar al proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a

Norma Activa “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION CONCERTADOS, o la

actualizacion "ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO"

Soporte del certificado entregado
en el proceso de contratacion

mismo, al informe de ejecucion
contractual.
20. El contratista que realice | No se realizaron comisiones en el mes. No se realizaron comisiones en

comisiones de servicios o]

el mes.
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desplazamientos autorizados por el
supervisor debera presentar dentro de
los cinco (5) dias hébiles siguientes a
la fecha de finalizacion de la comision,
la respectiva legalizaciéon al area de
Tesoreria 0 quien haga sus veces.

21. Apoyar la inscripcion en el sistema
de informacion de la Agencia Publica
de Empleo del SENA de los
aprendices, de manera informada y
consentida por los mismos,
garantizando la consignacion de
informacién veraz y actualizada, asi
como informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

1 al 19 de abril

Para el presente periodo no se requiri6 de
esta actividad.

20 al 30 de Aril

Para el presente periodo no se requirid de
esta actividad.

1 al 19 de abril

No se registran evidencias ya
que no se realiz6 esta actividad
en el mes..

22. El CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentra al dia en el
pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral (salud,
pension y riesgos laborales).

Se realiz6 el pago de SGSSS para el mes de
febrero.

Soporte de pago al SGSSS que
acredita el pago del mes de
febrero adjunto a los
documentos GF de la cuenta en
el SECORP L.

23. Las demés necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

1 al 19 de abril

No se asignaron actividades adicionales en
el mes

20 al 30 de Aril

No se asignaron actividades adicionales en el
mes

1 al 19 de abril

No se asignaron actividades
adicionales en el mes

20 al 30 de Aril

No se asignaron actividades
adicionales en el mes

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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE i
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la soporte. En
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucién contractual,
debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4443087576 de la planilla, SOI del mes de
marzo. (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 SI___ NO___ he suscrito
otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales
conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

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

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

MH Z GARCIA

Contratista
C.C. No. 1096946698

Recibi a satisfaccion:

LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ
Supervisora Contrato No 3319391 del afio 2022
COORDINADORA ACADEMICA PROGRAMAS ESPECIALES
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EVIDENCIAS EJECUCION ACTIVIDADES DEL 1 AL 19 DE ABRIL DE 2022

Obligacién 1 Anexo Pantallazo Carpeta desarrollo curricular del portafolio de las fichas en las que se orienta esta
formacion, se anexa pantallazo del drive de la coordinacion de programas especiales.

Afiadir acceso directo a Mis archives

cprogramase > Articulacién_con_la_media > Portafolio_coordinacién_2022 > COMERCIALIZACION _FICHA_2471518_INTEGRADO_ DIVINO_ NIIO > 2_Portafolio COMERCIALIZACION _FICHA_2471518_INTEGRADO_ DIVINO_NIRO =

O MNombre Modificado Madificado por +  Tamaiio de archi Compartir
1_ACTA_EQUIPO_DESARROLLO EJECUTOR 27 de sners cprogamase 0stemantos # Compartdo
10_ACTAS_SEGUIMIENTO_FORMACION 27 g anero cerogramaze 0 siemanz: 2 Companis:
2 INFORMACION GENERAL PROGRAMA.F... 27 de tnero cerogramsze 3 iements: # Compariss
3-INDUCCION_ INSTITUCIONAL 27 deenero cprogamase T slemane i# Comparido
4_FLAN TRABAJG APRENDIZ 27 d enero corogramsse - # Camparido
5 DOCUMENTOS_ DESARROLLO CURRICUL... 27 de znero cerogramsze 4simentes # Compariss
6 AMBIENTES.Y MATERIALES FCRMACION 27 de snero cerogramsse 2elemantos i Compartdo
7_REGISTRO_ASISTENCIA_FORMACION 27 deenero cprogamase #slemane i Comparido
8 EVALUACION_SEGUIMIENTO_ETAPA_PROL. 27 de enero corogramase 0 lemenos £ Comparido
9 PORTAFOLIO_APRENDICES corogramsse 3 siemen £ Campartdo
PO -
T Cargar v & Compsrtic @ Copiarvincuo (3 Sincronizar L Descargar =) Afiadir acceso directo a Mis archivos |= Organiza

cprogramase > Articulacién_con_la_media > Portafolio_coordinacion_ 2022 > COMERCIALIZACION _FICHA_2471493_ FRAY_IOSE DE_LAS_ CASAS_NOVAS > 2 Portafolio COMERCIALIZACION FICHA 2471493 FRAY_JOSE_DE_LAS-CASAS NOVAS #

O Nombre ¥ Modificada ~ Modificado por ~  Tamafio de archi... ~  Compartir
1_ACTA EQUIPO_DESARROLIO EJECUTCR 27 de enero corogramase 0 clementos npartico
10_ACTAS_SEGUIMIENTO_FORMACION 27 de enero corogramase 0 clementos & Compartido
2 INFORMACION_ GENERAL PROGRAMA .. 27 dz enero corogramase 4 Comparico
3-INDUCCION_ INSTITUCIONAL 27 de anero cprogramase 1 elemani ## Compario
4 PLAN_TRABAIO_APRENDIZ 27 de enero corogramase 1 elemento i Comparido
5_DOCUMENTOS_DESARROLLO CURRICUL... 27 dz snerc corogramase 4 elementos & Compar
6 AMBIENTES Y MATERIALES FORMACION 27 de enero corogramase 2 clementos & Compartido
7_REGISTRO_ASISTENCIA_FORMACION 27 de znero corogramase 1 eemsnte 4 Comparico
& EVALUACION_SEGUIMIENTO_ETAPA_PRO., 27 dz enero corogramase 0 clementos & Compa

9_PORTAFOLIO_APRENDICES 27 de anero cprogramaze 3 clemencos # Comparido
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T Corger « 1% Compartic <@ Coplervincuio (3 Sharonizar L Descargar £ Afsdir acceso direct a Mis archivos

cprogramase > Articulacién_con_la_media > Portafolio_coordinacion_2022 > ASISTENCIA_FICHA_2471483 _NUESTRA _SEFNIORA _DEL_ROSARIO > 2_Portafolio ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2471483 NUESTRA SENIORA_ DEL_ROSARIO

B

B

!

Nombre ~ Modificado ~

1_ACTA_FQUIPO_DESARROLLO EJECUTOR 26 de znero

10_ACTAS_SEGUIMIENTO_FORMACION 26 de anero

2 INFORMACION_GENERAL PROGRAMA,F.. 26 dz eners

3-INDUCCION_ INSTITUCIONAL 26 de enero

4_PLAN_TRABAJO_APRENDIZ 280 zners

5_DOCUMENTOS_DESARROLLO_CURRICUL., 26 de znero

6_AMBIENTES_¥ MATERIALES FORMACION 268 de zners

7_REGISTRO_ASISTENCIA_FORMACION 26 de enero

8 FVALUACION_SEGUIMIENTO_ETAPA PRO... 28 de znero

9_PORTAFOLIO_APRENDICES 26 de enero

Modificado por

corogramase

cprogramase

corogramase

cprogramass

coregramas

cprogramase

coregramas

cprogramass

coregramase

cprogramass

Tamaiio de a

Delementos

D elemancos

3 elementos

1 elemento

4 elemantos

2elementas

Delemznios

3 elemantos

~  Compartir

£ Comparido

& Comparido

o Comparido

& Comparido

of Comparico

& Comparido

o Comparido

o8 Compartido

<& Comparido

& Comparido

T Cagerv & Comparit @ Coparvinco (3 Sincrovizar L Descargar =) Afsdi acceso directo  Mis archivos

|= Organ

cprogramase > Articulacién_con_la_media > Portafolio_coordinacién_2022 > ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_FICHA_2471436_MONSENOR_ MANUEL _SORZANO_ GONZALEZ_ > 2_Portafolio_ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _ficha_2471436_MONSENOR_ SORZANO

[ Nombre « Modificad « Modificado por «  Tamafio de archi... ¥
W 1ACTA FQUIPC DESARROLLO EIECUTOR 26 e enero corogramase 0 clementos
DM 10_ACTAS_SEGUIMIENTO_FORMACION 2 de enero corogramase 1 cemento
T 2 INFORMACION GENERAL PROGRAMAF.., 28 de zniro corogramase 3 slemsntzs
D8 3-INDUCCION_ INSTITUCIONAL 26 de anero cprogramase 1 clemeno
Di 4 PLAN TRABAIO APRENDIZ 26 de enero corogramase 1 semenco
D4 5 DOCUMENTOS DESARROLLO_CURRICUL.. 25 de snero corogramase 4 elementes
DH 6 AMBIENTES Y MATERIALES FORMACION 26 de snere corogramase 2 clemsnics
D TREGISTRO_ASISTENCIA FORMACION 26 de anero cprogramase T semeno
TH 8 EVALUACION SEGUIMIENTO ETAPA FRO... 25 de snero corogramase 0 elementos
§ PORTAFOLIO_APRENDICES 26 de enero corogramase 3 slemantos

Nuevo v T Cargar v & Compartr o Copiarvinculo {3 Sincronizar

cprogramase > Articulacién_con_la_media > Portafolio_coordinacion_2022 > COMERCIALIZACION_FICHA_2265672_FRAYJOSE > 2_Portafolio COMERCIALIZACION_FICHA_2265672_FRAYJOSE

b

Mombre ~

1_APRENDICES_MATRICULADOS

10_PORTAFOLIO_APREMDICES

11_ACTAS_SEGUIMIENTO_FORMACION

2 EQUIPO

UTOR

3_INFORMACION_GENERAL PROGRAMA,F...

4-INDUCCION_ INSTITUCIONAL

5_PLAN_TRABAIO_APRENDIZ

6_DOCUMENTOS_DESARROLLO_CURRICUL...

T_AMBIENTES_Y MATERIALES_FORMACION

8_BITACORAS_EJECUCION_FORMACION

S_EVALUACION_SEGUIMIENTO_ETAPA_FRCL.

Modificada ~

371572021

37157201

37157201

37157201

37157201

37157201

37157201

37157201

37157201

371572021

371572021

Modificado por ~

cprogramase

cprogramase

cprogramase

cprogramase

cprogramase

cprogramaze

cprogramaze

cprogramaze

cprogramaze

cprogramase

cprogramaze

Compartir

# Comparido

4 Comparido

o Comparido

4 Comparido

# Comparido

4 Comparido

o Comparida

4 Comparido

# Comparido

4 Comparido

L Descargar ) Afiadir acceso directo a Mis archivos

Tamafo de archi.. v Compartir

2 elemantos 4 Compartido
4 elementos 4 Compartida
7 elementos 4 Compartida
2 elementos 4 Compartida
5 elementos <& Compartida
5 elemantos 4 Compartida
2 elemantos 4 Compartida
4 elemantos 4 Compartida
3 elemantos 4 Compartida
10 elementos 4 Compartido
16 elementos 4 Compartido
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cprogramase > Articulacion_con_la_media > Portafolio_coordinacion_2022 > COMERC\ALIZACION_F\CHA_2274623_DIVINONINO_ b3 Z_Portafolio_COMERCIALIZACION_FICHA_ZZ?%Z?;_DIVINONIFJO

[ Mombre v Medificado ~ Modificado por ~ Tamario de archi... ~  Compartir

TH  1_APRENDICES_MATRICULADOS 371572021 corogramaze 1 slemante # Comparida
S 10_PORTAFOLIO_APRENDICES 371572021 corogramaze A glemente: £ Comparida
T 11_ACTAS SEGUIMIENTO_FORMACION 371572021 corogramaze 2 elementos £ Comparida
& 2_FQUIPO EIECUTOR 371572021 cprogramase 2 elementos A Comparida
S 3_INFORMACION_GENERAL_PROGRAMA | 371572021 corogramaze £ slemante: # Comparida
DE  4-INDUCCION_ INSTITUCIONAL 301572021 cprogramase & glemanic: #f Comparida
T4 5_PLAN_TRABAJO_APRENDIZ 31572021 cprogramase 2 elemantos «f Compartida
D&  6_DOCUMENTOS_DESARROLLO CURRICUL..  3/15/2021 cprogramase 4 elementos o Compariido
D8 7 _AMBIENTES_Y MATERIALES_FORMACION 37152020 cprogramase 3 elementos 1 Compartido
D& 8 BITACORAS_EJECUCION_FORMACION 37152020 cprogramase 9 elementos 4 Compartido
Za 9 EVALUACION_SEGUIMIEMTO_ETAPA_PRO...  3/15/2021 cprogramase 35 elementos o Compartida

C. Anexo pantallazos correo con planeaciones pedagogicas de las fichas asignadas para cargue de eventos del mes de
abril.

Adjunto reporte de horas Sofia plus instructor mes de abiril.

Horario

Vista del Horario  Mensual -

[ Tiempo Disponible
Il vento Asignada
] Evento Seieccionado

SABADC

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES BT

5/03/22 [0/03/22 31/03/23 o1/0a/22 [02/04/22
00:15 - 13:00: Disponible 00:15 - 07:00: Disponible

18:00 - 23:59: Disponible

04/04/22 [o6/04/22 07/04/22 08/04/22
00:15 - 12:00: Disponible 00:15 - 12:00: Disponible - |00:15 - 12:00: i 00:15 - 13:00: Disponible

18:00 - 23:59: Disponible

2 14/0a/22 1s/0a/22
00:15 - 12:00: Disponible 00:15 - 13:00: Disponible

18:00 - 23:59: Disponible

[18/04/22 et ’ i et 22/0a/22
00:15 - 12:00: Disponible ; :00: Disponil 00:15 - 13:00: Dizponible

18:00 - 23:59: Disponible

25704722 404/ 3 29/0a/22
- 18:00: Disponible i - [00:15 - 12:00: Disponible : isponil - |00:15 - 13:00: Disponible

_ 2000 - 23:58: Disponible 18:00 - 23:59: Disponible
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- a x
planeacion 0 x = = “JResponder  *)Responderatodos —> Reenviar =7 Archivar =+~
Resultados Todas las carpetas ™ PLANEACION FICHAS
Resultados principales @ Nancy Janeth Baez Garcia <nbaezqg@sena. edu.co> =1
11/03/2022 8:06 3. m.
@ Nancy Janeth Baez Garcia @ PLANEACION FICHAS Buenos dias, Cordial saludo Enwio planeaciones para su vie, 11/03
Para: Luz Marina Baez Gutierrez, Teofilo Ayala Siza
@ Teofiio Ayala Siza @ Planeacion Febrero y proyeccion de Horas ANG 2022 - Nancy Janeth Baez Ed 28/0272022 Guardar todos los datos adjuntos
. 2 Planeacion_ San Andres...
B Lo B L
@ Nancy Janeth Baez Garcia ] 287022022 [R5 3 Plnescon.son anres.. @ o
| 24281 KB 126,75 KB
5 6.GPRL 5 calendario_planeador FICHAS..
B L B oo
Todos los resultados
O wzMarina Baez Gutierrez Solicitud oportunidad envié y/o cargue de planeaciones Pedagogicas Fichas s27p.m. Buenas dias,
Luz Marina Baez Gutierrez Solicitud Gira Técnica por las instalaciones Granja SENA Cordial Saludo Estima vie. 11/03 Cordial saludo
@ Nancy Janeth Baez Garcia ) PLANEACION FICHAS Buenos dias, Cordial saludo Envié planeaciones para su vie. 11/03 Ervid BINIEIOR a5 pars su revisidn de acuardo & la programacidn acaptads pars ol afia
2022 de los programas de formacién asignados: de igual manera se informa que ya se
~ B B enc Ios respectivos portafoli
@ > Teofilo Ayala Siza, Luz Marina Bae: [} Gestion novedades: traslados, retiros y certificacion Fichas 2019-2020-2021 Bu i, 9703
Quedo atenta
©  Luz Marina Baez Gutierrez [ Verificacian calidad portafolios Fichas Articulacion Cordial Saludo Estimados & mar. 8/03
0 > Lz Marina Baez Gutierrez Gestion Planeacion para cargue de Eventos Cordial salude Estimados compafi a/mazozz
Cordialmants,
° SetraSENA @ BOLETIN N"07 del 4 de marzo de 2022 Fraternalmente, Junta Nacional SETRA 440372022
Mancy Baez
. SetraSENA [ BOLETIN SETRASENA N"06 - 2 de marzo de 2022 Buenos dias. Fratemalmen 2/03/2022

Obligacion 6: Solicitar oportunamente y gestionar, el uso de los elementos necesarios y materiales de formacion

- o
materiales L0 0ox ‘ ) “JResponder %) Responder atodos  —> Reenviar  [=1 Archivar ===
Resultados Todas las carpetas i | ial pel Ar !
Resultados principales a Luz Marina Baez Gutierrez <Imbaez@sena.edu.co> =1
31/03/2022 603 p. m.
O Luz Marina Baez Gutierrez @ Solicitud materiales Papeleria Articulacion Cordial saludo Estimada Ana Milenz 310372022
Para: Ana Milena Galvis Gomez Ce: ArticulacionCata2022
© > Lz Marina Baez Gutierrez, Nancy @ solicitud de materiales de formacién muy Buenos dias muchas gracias Nancy ¢ 16/0372022 Guardar todos los datos adjuntos
s Luz Marina Baez Gutierrez @ Acta modelo Entrega materiales Cordial saludo Estimados compafieros Atent 22/03/2022 2269485 GIL.. 2273067 _GIL..
250,83 KB 261,96 KB
Tados los resultados
2274002_GI 2274641 Gll...
D Luz Marina Baez Gutierrez @l | Radicacién Circular General No. 01-3-2022-000070 Cordial Saludo Atentamer 8/04/2022 258,69 KB 260,88 KB
© sctasena @ BOLETIN INFORMATIVO SETRASENA N°16 del 8 de abril de 2022 Buenas tarc /0472022 (S ELIC ey
22031 kB 23295 K8
@ > ENSMASAN, Teofilo Ayala Siza [ Presentacion y firmas de asistencia de la reunisn con rectores y coordinadon 5/04/2022
Copia de GIL.. Copia de GIL..
) ) - ) 241,16 K8 23267K8
D LuzMarina Baez Gutierrez @ Solicitud materiales Papeleria Articulacion Cordial saludo Estimada Ana Milens 31/03/2022
N — Eivar.pdf ==
O Luz Marina Baez Gutierrez [ | Plan de sesiones virtuales de 1 implementacion Abril 2 31/03/2022
O LuzMarina Baez Gutierrez @ Informacién PPT Reunién Rectores Cordial saludo Estimados compafieros At 31/03/2022 Cordial saludo
© > LuzMarina Baez Gutierrez, Teofil. [ Fichas de la vigencia 2021 que atin no se ha realizado tramite para cierre (2) 30/03/2022 Estimada Ana Milena
© setasenn @ BOLETIN INFORMATIVO No. 13 DEL 29 DE MARZO DE 2022 -ENTREGA INOP 20/03/2022 Atentamente remito solicitud de entrega de materiales de formacidn dellote de papsleria para Ias fichas
del Ia media, los estin programados a pasar el préximo lunes a
a5 8:30 am a recoger estos elementos en el almacén
O Luz Marina Baez Gutierrez @ Acta modelo Entrega materiales Cordial saludo Fstimados comparieros Atent 22/03/2022 Se relacionan fichas de la parte administrativay de las demis redes alas que se asignd papel y marcadores
@ > Nancy Janeth Baez Garcia i => PLANEACION FICHAS Enviado desde Correo para Windows De: Nancy Janeth 21/03/2022 Nota : coplo este correo a los Instructores sollcitando por favor hacer el retiro oportuno y Is respectivas

actas de soporte de entrega de estas materiales,
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' X mno DE ASISTENCIA Y APROBACIGN DEL ACTA No -244DEL DIA 18 DEL MES DE Marzo DEL ANO 2022

SEGUIMIENTO A LAS NOVEDADES DE LA FORMACION TECNICO COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS |

2, DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA INSTITUCIGN EDUCATIVA COLEGIO DEL COLEGIO FRAY JOSE DE LAS CASAS NO B

B 00S | No.documewTo | " | ST | amoceusa | MUY | comeorzemonco gﬂ.sm cuoon | 9

oy Janeth Baez | ) o6oagiess X SENA | nbaezg@senaeduco | 3203855997 | M A y [

grNanso Janta @ol-FraJolrra NI 73] X I Z T?ﬁ

cos] 7122%952. 26(:’75!‘ Yoo jé‘Zﬁ.’yZm'Zwm 32418565 NA

ylo - maceosme &/
oy o 283550 | bl fray e i, 13125833038

"|| E
-

™ ‘m uerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la

y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
lir de lo establecido legalmente.

GTH-F-062 V09




o

L NN |
\ %4 W '/! |

'&

\
i

_» A

GTH-F-062 V09



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NANCY JANETH BAEZ GARCIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/04/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2471483 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

19/04/22 06:57 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/04/22 06:57 PM
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2471493 - COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

HACER SEGUIMIENTO A LOS CLIENTES CON BASE EN LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDOS COMERCIALES Y EL PLAN DE SERVICIO A
CLIENTES.

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE
VENTAS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

19/04/22 06:57 PM Page 3 of 12



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN POLITICA DE LA COMPARNIA
APLICAR TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE SERVICIO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO A LOS CLIENTES, TOMANDO COMO
REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR REPORTES RELACIONADOS CON EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON
LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

MANEJAR PRESUPUESTOS APLICANDO LAS POLITICAS
EMPRESARIALES Y LA NORMATIVIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LOS PRESUPUESTOS Y SUS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON CALCULOS HISTORICOS ESTADISTICA,
PRESUPUESTOS Y PROYECCIONES

INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA EJECUCION, PROYECCIONES Y AJUSTES DE PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON LOS
SOPORTES CONTABLES Y LOS INDICADORES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REALIZAR LAS VENTAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES Y
OBJETIVOS DEL PLAN DE MERCADEDO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

19/04/22 06:57 PM Page 4 of 12



APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2274623 - COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

HACER SEGUIMIENTO A LOS CLIENTES CON BASE EN LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDOS COMERCIALES Y EL PLAN DE SERVICIO A
CLIENTES.

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE
VENTAS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

ALISTAR MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN POLITICA DE LA COMPARNIA
APLICAR TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE SERVICIO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO A LOS CLIENTES, TOMANDO COMO
REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR REPORTES RELACIONADOS CON EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON
LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

19/04/22 06:57 PM Page 5 of 12



MANEJAR PRESUPUESTOS APLICANDO LAS POLITICAS
EMPRESARIALES Y LA NORMATIVIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LOS PRESUPUESTOS Y SUS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON CALCULOS HISTORICOS ESTADISTICA,
PRESUPUESTOS Y PROYECCIONES

INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA EJECUCION, PROYECCIONES Y AJUSTES DE PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON LOS
SOPORTES CONTABLES Y LOS INDICADORES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REALIZAR LAS VENTAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES Y
OBJETIVOS DEL PLAN DE MERCADEDO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

FICHA 2265672 - COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS
DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

HACER SEGUIMIENTO A LOS CLIENTES CON BASE EN LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDOS COMERCIALES Y EL PLAN DE SERVICIO A
CLIENTES.

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE
VENTAS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN POLITICA DE LA COMPANIA
APLICAR TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE SERVICIO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO A LOS CLIENTES, TOMANDO COMO
REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR REPORTES RELACIONADOS CON EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON
LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTQOS,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

MANEJAR PRESUPUESTOS APLICANDO LAS POLITICAS
EMPRESARIALES Y LA NORMATIVIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LOS PRESUPUESTOS Y SUS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON CALCULOS HISTORICOS ESTADISTICA,
PRESUPUESTOS Y PROYECCIONES

INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA EJECUCION, PROYECCIONES Y AJUSTES DE PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON LOS
SOPORTES CONTABLES Y LOS INDICADORES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REALIZAR LAS VENTAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES Y
OBJETIVOS DEL PLAN DE MERCADEDO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2471436 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2471518 - COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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HACER SEGUIMIENTO A LOS CLIENTES CON BASE EN LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDOS COMERCIALES Y EL PLAN DE SERVICIO A
CLIENTES.

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE
VENTAS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON B
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN POLITICA DE LA COMPARNIA

APLICAR TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE SERVICIO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO A LOS CLIENTES, TOMANDO COMO
REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR REPORTES RELACIONADOS CON EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON
LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

MANEJAR PRESUPUESTOS APLICANDO LAS POLITICAS
EMPRESARIALES Y LA NORMATIVIDAD.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LOS PRESUPUESTOS Y SUS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON CALCULOS HISTORICOS ESTADISTICA,
PRESUPUESTOS Y PROYECCIONES

INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA EJECUCION, PROYECCIONES Y AJUSTES DE PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON LOS
SOPORTES CONTABLES Y LOS INDICADORES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REALIZAR LAS VENTAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES Y
OBJETIVOS DEL PLAN DE MERCADEO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NANCY JANETH BAEZ GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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