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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha Cundinamarca, Mayo 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 mayo 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 dltimo 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: 2289546,
Integral y los lineamientos institucionales, formativo asignado para las 2511149 y 2503351
para el area tematica del objeto contractual
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fichas: 2289546, 2511149 y
2503351

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 realice  juicios | Se anexa Juicios
aprendizajes previos de los aprendices evaluativos a las fichas: 2289546 | evaluativos fichas:
correspondientes a las fichas asignadas, de | y 2511149 Servicio al cliente. 2289546 y 2511149
acuerdo con Servicio al cliente.
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 2289546, 2511149 y 2503351 aprendizaje de las
proyecto formativo competencias:
de los programas del area teméatica objeto 2289546 Gestion
del contrato y la programacion establecida documental
por las 2511149 Seleccién de
coordinaciones. personal 2503351

Servicio al cliente

6 Aplicar segun la modalidad, estrategias de Se realiza proceso de analisis de | Se anexa enlace en
ensefianza, aprendizaje, servicio al cliente y gestiéon territorium y ensayos
seguimiento y evaluacion de acuerdo con los | documental en las fichas: por equipo.
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos 2289546, 2511149 y 2503351
de la entidad.

7 Participar cuando el centro de formacion lo Este mes sigo en formacion en: | Se anexa evidencia en
requiera, en proyectos de investigacion Estructuracion de proyectos de Sofia Plus
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el investigacién FICHA:2518503 .
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

8 Emitir juicio valorativo segun la normatividad | Este mes evalle las fichas Se anexa la evidencia
de la entidad sobre el nivel de cumplimiento | 2289546 servicio al cliente, de juicios valorativos de
de los resultados de aprendizajes de las 2511149 y 2503351Aprendizajes | las dos competencias.
competencias del programa, adquiridos por previos.
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).

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

fichas: 2289546 y 2511149 y
acta de comité Talento Humano.

sofia plus, de las fichas:
2289546 Seleccién de
personal y 2511149
Servicio al cliente.
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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, segun
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 seleccién, 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 seleccion 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 seleccion 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 Para el presente mes no se Para el presente mes
aprendiz, asi como el manual de convivencia | realiza dicho proceso. no se realiza dicho
del Centro de Formacion. proceso.

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 Este mes realice reinduccion del | Se anexa certificacion.
Integrado de Gestion y el Sistema de SGSST.

Seguridad de Salud en el Trabajo
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 promocién del seguimiento al
portafolio de servicios. portafolio de formacion

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 convocado para participar en no he sido convocado
asignados, cuando el centro de formacién lo | dicha actividad. para participar en dicha
requiera. actividad.

18 | Emitir conceptos técnicos tendientes a la Para el presente mes no he sido | Para el presente mes
adquisicion de materiales de formacion convocado para participar en no he sido convocado
profesional y velar por su asignacion 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
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.

traspaso del bien

elementos para el
cumplimiento del objeto
contractual.
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20 | Aplicar al proceso de certificacion de la Realice el proceso de Anexo calificaciones.
norma de competencia “ORIENTAR certificacion de
LOS PLANES DE FORMACION | competencias'ORIENTAR
CONCERTADQOS, o la actualizacion FORMACION PRESENCIAL DE
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL | ACUERDO CON
DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05 PROCEDIMIENTO TECNICO Y
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”, 240201056.

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 inscripcién
efectiva a mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo a julio 31 de
2022

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

22 | 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. acompaniar dicha

acttividad

24 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en Se evaluaron las competencias Se adjunta registro en
plazo méaximo de (3) dias, todas las induccion y servicio al cliente de | sofia plus
actividades concertadas, garantizando la las fichas: 2399343 y 2399342
calidad de la informacidn y coherencia con el | Induccion ficha: 2511149
proceso formativo tales como: A). registro de | Creacion y ruta de aprendizaje
los juicios evaluativos. B). creacion de rutas de la ficha 2289546
y asociacion de aprendices.

C).Registros de juicios evaluativos de

reconocimiento de aprendizajes previos, d).

Comunicar y tramitar a la coordinacion

académica, oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de aprendices

(deserciones y hallazgos en el registro de la

informacién), como requisito para la

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 pedagogico 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.

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 acompafiar 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 mayo de acuerdo a los respectivas evidencias al
establecido por el centro de formacién con los | lineamientos contractuales. DRIVE, enviado por

correspondientes soportes (pago de aportes

coordinacién academica.
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a seguridad social, informes de las | Seguridad social No.

actividades y planilla de pago, reporte de | 1045437654 de planilla
informes en secop 1), en forma y condiciones | simple del mes de abril.
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 formaciéon cuando | para acompafar dicha actividad. | convocado para
sea requerido. acompafiar dicha
actividad.
29 | Las demaés 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 presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
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 No. 1045437654 de la planilla de abril, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaracién 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 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 Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios
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Cordialmente,

Jairo Lopez Forero
Contratista
C.C. No. 19480475

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No0.CO1.PCCNTR.3333157
Coordinador Académico Formacién Titulada
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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL MAYO

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 area temética del objeto contractual.

Se anexa proyecto formativo asignado para las fichas: 2289546, 2511149 y 2503351
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Medtels e Mejera

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

GTH-F-062 V09



SENA

'SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Ststema integraco de Geston y Autocontrol
7\ Epecucien de a Formacisn
g0 PROYECTO FORMATIVO
SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE SENA
‘St gy do G  Atocerat
rocedmant fjecuotn de s Fomactn
2022130 | Codgo sl Programa SOMA: 134200 PROYECTO
R = o [roow cmoncs
e
|13 amers am proyecss NFLUENCIA T e
el e :
e S s e
==
2 9
B
SELECCON VNCULACION CLENTE [
e
@
1 s s e =
R @ . : T
- . T
b o,
[pomermen
—
=
o
ooy Tarame an o 2
140672020 08.07:57 GFPLFO18 12 Pognace 13
1uceao ca o7 7 amrorea Pagra2oe 13
SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE SENA
'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA| ‘Satoma Iagrad ¢ esdén y Ausoconvel
‘Setema nsogrado de Geston y Ausoconr A Elocucin de W Fomaceon
A Suniie da  Eursianiiy e PROYECTO FORMATIVO
Fatht PROYECTO FORMATIVO
[ ———
(e p——ro —— -
[ p————— -
-
o
-
|
- T "
[vumtnt o v s o gt 1= . NIACKMAES ¥ ANORMTIOAD.
[IEm— EEEpT— Erp— o - seecoomn
. RTT— Aeiene O e s ¥
T TPy Frep———
JSTUACION ACTUAL BN LAS) MAWKIMMYWI | cormenso peotuct 1 wooal e werd: con racees 240001820 Genthosus pucxovon peopans 4o o witsa.
—— =T
718 COMD APORTE £ L MBTALAACEO € s s s s e et
O o i roma 0 s i iarreeol a7 o ot s
- s
Ty
TN N A A 10 PR » CAMMTAROA (s it oo e morer st
rase s 06 EETU0 COMBASE DN (21206, B COMUN MO AROHTE AR | s v o s s o rast esecuoon ks cow seemTve Y OCE DARENTO
SeaumoLo s Ececo
& u-ewr I TIAN (N ORMACION OF
AT BN e as ssaoes e %
Jp— R0 COm A i1 CAMAN OF ACLERO0 A MEICKSEACES | ACUERDE) Con OMUAT o ¥ ROCEHNTO rase encucon N0 GON NOMUMATNA Y PROCKTAMATO
sy fry=s
14082020 08,0757 aFpFo Pagne 4 de 13
14082020 08 07 57 GFPL-F016 2 Pagna 3 de 13
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Siatoma Integrado de Gestin y Autocontrol
A Procedmento Ejecucion de la Formacion
Fisliit PROYECTO FORMATIVO
R |
F M !
A soanAs muu:an SERACID, OF ARG
NAS PRACTICAS L SERVICO. OF ACURGO CON iomteas - arewoen cuires oe Acuenco
] PASE RJRCUCION o wmumvwcmmu uwnmmnmnvm SERVICIO Y NORMATIVA.
TRARAIADORES CALDAD ESTABLECDOS
— e iaion  arvoen cumres ot acunco
P - 220001048 - UTRZAR 1k RRAMIENTAS
e |t wome | et s eadans [FASE EJECUCION 45 OO0
[rast ecucon B -y 220001046 - UTLZAR NERRAMIENTAS
: e BT oo B, o e lnmmummcmul
et - L NECEAIDADES 08 MANEJO D
Irase excucon 1A eueacicE RS0 Iﬂu—'mm.m R e
a oy FASE EJECUCION mu"&.m ACUERDO I:Dl'l“‘l
v DocinETaR ocE oS VECESIDADI'S DX MANEJO DE INFORMACION
STORACTUAR D1 LENOUA NOLESA
V ESCRITA DEN
rast Lscucon CCNTEXTOR SOCALES Y LABORALES BEGUN L08
frase ¢ xcucn caErion AN ECI003 PoR
0 OF REFERENCA PARA LAS
ST - WTERACTURR O LINOUR FICLERA
Irase eecucon e R oy | COMERBACIONALES 'O FORMA ORAL [OF FORMA CRAL ¥ LBCAITA CENTIO OF
rase escucon DD TS P SSLBCK vlwu-vnllllu'n'-l:v‘i:
lrase e ecucon
PRACTICAS PARA SELECCION | SENCILLA EN INGLES EN F ORAL Y
ISCAITA CON UN VISTANTE O COLEGA N U |SORTENTOS SOCULER
frast cscucn
l”’Il 04 IMPLEMENTAR UN PLAN D 1
e e e o LR ey o6 AcThnoaD risica e .08 CoNTEXTO
T TR e e T T
[VIOA MEDUNTE LA APUCACION OF PROGRAMAS |
T
14002020 08,0757 GFPI- F-016 2 Pagina 6 de 13
0672020 0807 57 GFP-FO% w2 Pigea 5 de 13

GTH-F-062 V09




SENA

* -l
rase evacncon
fesce e.ecucon
-
ase evacsacom
—— e o o e |G eemon o i & O ek« RS OMRENTD
R ——
[PRESENTAR awORME 0E 0E LA 3 - Procesas auce e scumeso con
ottt I0F LA GUIA TECNCA | ACUERDO AL PLAN TRAZADD Y LAS POLITICAS
oy
e ce e s evacmcon
o8 s e PUTCA MEIODODG,. [ sy g s
: = s
4 S ORMMACION ¥ COOMENTACION 06 LOS (120801043 - DOCUMENTAR PROCES0S OE S ] Y
race evsincon o rmset e O e aescs uncon
0 LA GLIA TECRICA. e R e sersona ; o regermmarton g0 e cormence
= = v
o oA
e ox os pocmewTon ox ” vomora20 - arinoem cyewres cx acuesoo
oS seamoDs. | DF LA GLtA TECNCA :_nu-u“mku OO STMETVA ¥ FROCEIRMIBSOS [FASE EwaLACION | CON PROCEDASENTO DE SERVICIO ¥ NORMATIVA.
 SORME OF s (ORENTADAS A € £ROCIO OF LOS.
ot cumincon v SO e g e oy o by pteirepeneatied
7 ety = rase evacumcon
i & PACTRE R,
T— secmue ce [ PAAVENTALES DEL TRABAID 0E ACUERD0  [23200°50" - Epmser Smechs bomerine &4
O LAGUIA TECWCA | COM LA POLITICA ¥ LOS.
. o e —
e i3 o nescen b D T [
14062020 08.07 57 GFPL-F016 2 14062020 08 07 57

Pagna7de 13

GFPLF-018v2

Pagina 8 de 13

e
Fase PLEACN
Fase PLEACON [t et SCOn
OCE SOS PARA SELECCION OF
] DOATOS ¥ VINCULACON DE con
frrasasoones o »
[ESTRUCTURAR LOS FLUJOGRAAS OE | 398272 04 VERF AR LOS RESULTADOS OE s
— OCESOS PARA SELECCIONCE (LOS PROCEDRAENTOS MATEMATICOS utisconn suscepctses 2 ser socreacas o macers
DOATOS Y VWNCLLACKNDE [ CONFORME COMNLOS RECUERMENTOS OE L0 o o corterin s e s y
— ‘. !mm e r et Sfecas weems i - CrpAstee.
~ 359288 - 01 INTERPRETAR ~
e oir S e o
[
FIOGRAMAS O
rasE PLNEACON e e
Tommtn mare e rv Mamriame de Normac o Comacmbie
P R ey o |V tew | Owerpese Vo | vt
FASE PLAEACON = v [ srmmane| s 1o
Y e
Fase Pusgacon e
pasvioma » | srmnse )
FASE PLAEACON sasmo)
T i [ s2mm
140672020 08:07 57 GFPH-F016 v2 Pagina § de 13 14062020 08 07 ST GFRLFON Pagna 10de 13
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
‘Sistema Integrado de Gesbon y Autocontol
A Procedimiento Ejecucion de la Formacsn
s PROYECTO FORMATIVO
. 2 |s73000m [t Smonn
) —— + |sameom [s2mem
Vakor Unitario Fusets Recurso
T ) s2som| |
o | ]
Eouson 1 | | Fumnte Racrso
Jocasrmocss, |l 2000 | Eiiiiil
arenae Consdns Voo Untare Vo Torm Fuenas Rucurno.
ieco B s 1300000
[PAPELERA b $ 9 000000 |
Yot
[ Tawnto Mumanc. | cosess | vaorvemes | Vasor Total | Fuans Rocurse ]
14062020 08.07:57 GFPLF016 W2 Pagna 11de 13

GTH-F-062 V09



SENA

SE.NA
N

Madeio de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

INTRUCTOR TRANSVERSALES 2 § 7.500.000 5 15.000.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
INSTRUCTOR TECNICO 1 § 3.700.000 $ 3.700.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
Total: § 18.700.000

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto

Equipos 35 § 1.000.000 $ 35.000.000 | MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Herramientas 2 $ 1.500.000 $3.000.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL

Maleriales de Formacion 35 $ 500.000 $ 17.500.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL

Talenlo Humano 3 § 3.790.500 $11.371.500 | CONTRATACION INSTRUCTORES

Total: % 66.871.500
0 0 oyecio
Nombre Especialidad Nombre Centro Regional

SANDRA TATIANA VELASQUEZ

EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

WILSON ERNESTO TORRES

INSTRUCTOR RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

EDER ALBERTO HERMANDEZ

INSTRUCTOR RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

LUIS CARLOS MORENO

INSTRUCTOR RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

VIVIANA ALVAREZ

INSTRUCTORA RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

14/06/2020 08:07:57
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/05/2022 00:00:00
FECHA FINAL: 31/05/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2511149 - 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 ¥ 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 ¥ DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ:;?:-.daiar (;Iientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION ¥ 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 ORGANMIZACION.

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

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

5/27/22 10:19 AM Page 1 of 23
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ESTANDARES..

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS. MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y

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 : 40.00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2469763 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

5/27/22 10:19 AM

Page 6 of 23
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE AFPRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA SELECCIOMAR CANDIDATOS, DE ACUERDO COM LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPOMER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS ¥
PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLITICA INSTITUCIOMAL

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.90

FICHA 2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

5/27/22 10:19 AM Page 9 of 23
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REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS Y
PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLITICA INSTITUCIONAL

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25.00

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 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMEIENTALES 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 ESTAELECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :;ar:_lc:t)lrv c;lientas de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS ¥ 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 COM LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

5/27/22 10:19 AM Page 13 of 23
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02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO COM LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIOMAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES.

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 : 40.00

FICHA 2503351 - 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
DESEMPERO 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: ;:::::;%r" :Ilentss 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 ¥ CULTURA ORGAMNIZACIONAL.

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 Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATEMCION ¥ 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 ¥ PRODUCTIVO.

5/27/22 10:19 AM Page 18 of 23
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15.90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  145.80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
__FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS __

232227 02/05/2022 03/05/2022 DESARROLLO DE LA 10.00
INTELIGENCIA EMOCIONAL EN
LO PERSONAL Y LABORAL

233408  10/05/2022 11/05/2022 DESARROLLO DE LA 10.00
INTELIGENCIA EMOCIONAL EN
LO PERSONAL Y LABORAL

235453 24/05/2022 24/05/2022 INDUCCION SENA PARA 10.00
APRENDICES DEL PROGRAMA
DE ARTICULACION CON LA
MEDIA CIDE SOACHA

TOTAL TIEMPO EDT's: 30.00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

5/27/22 10:19 AM Page 23 of 23
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3. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo curricular de programas de Formacién Profesional
Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato.

Este mes no fui convocado a esta actividad

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
que la entidad defina.

Este mes realice juicios evaluativos a las fichas: 2289546 y 2511149 Servicio al cliente.

=] . Reporte de Juicios Evaluativos (13)xs [Vista protegida) - Exc Jairo Lopez Forero
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[# Disefio Curricular

(# Ejecucion de la Formaciéon

Administrar Ruta de Aprendizaje

Administrar Ruta de Aprendizaje

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

_.D Mipymes - Portal E...

@ Empresas Ganadora...

W COACHING INSPIR...

Evaluacion ruta de aprendizaje

Se Sofia plus

A\ Game Marketing ...

© (1) WhatsApp
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§ www.ubiobio.cl/mi...

v

- =1 X
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Otros marcadores

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion® 2511149-RECURSOS HUMANOS .
C de R de Ap! je de la
Aprendiz* ALISON DAYANA SANCHEZ

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU  APROBA
PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL.

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

Guardar Cancelar
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Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje
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Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta
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Otros marcadores

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion® 2511149-RECURSOS HUMANOS .
C de R de Ap! je de la
Aprendiz® JULIAN CAMILO SANCHEZ

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU  APROBA
PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Pagina 1 de 1

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

Guardar Cancelar
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Evaluacion ruta de aprendizaje

[# Disefo Curricular <
Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Formacion >
Administrar Ruta de Aprendizaje - Ficha de caracterizacion™ 2511149-RECURSOS HUMANOS .

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

Pedagogica
. ANGEL DAVID TORRES
Generar PDF de Proyecto Formativo e
“
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ™ o .
Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativa ~

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

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS DE LAFORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CONSU  APROBA
MIPYMES DE SOACHA,SIBATE Y AREA DE INFLUENGIA PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Listar Aprendices Asociados a Ruta Pagina 1 de 1

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Guardar Cancelar

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo
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Aplicaciones @ los_negocios_inclus.. (&) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora % COACHING INSPIR.. #\ Game Marketing -...
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caractenzacion” 2289546-RECURSOS HUMANOS
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizaje* Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
Generar Excel de Planeacion servicio y normativa
Pedagogica
Aprendiz® KAREN YINETH CIFUENTES

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Evaluar Ruta de Aprendizaje

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA, SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA, SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes
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04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DEMEJORA EN LA
ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD 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.
02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE

APROBADO

SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO APROBADO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
Pagina 1 de 1
-=- Bogola - Colombi
= 623 p. m.
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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: 2289546, 2511149 y 2503351
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® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SENA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\V GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: RECURSOS HUMANOS

Cadigo del Programa de Formacign: 122317

Nombre del Proyecto: Discfio 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 industnal y desarrollo empresarial.

Fase del Proyecto: Contextualizacion / Verificacion

Actividad de Proyvecto(si es formacion Titulada:

o Identificar y contextualizar las diferentes organizaciones.

o Elaboracion de instrumentos de evaluacion en la aplicacion de manuales ¢ instructivos
organizacionales.

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

+ Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la
administrativa y la organizacion.

" Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a cara v a
través de medios tecnoldgicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de
calidad establecidos.

Duracién de la Guia: 45 Horas presenciales 5 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 evolucion de los diversos escenarios del
entorno en que nos toca vivir, planteando desafios a quienes desarrollan actividades directivas o se

preparan para ejercerlas en la gestion del Talento Humano.

GTH-F-062 V09
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENLA Procedimiento de Desarrollo Curricular

7/\T GUIA DE APRENDIZAJE

La informacion compilada refleja un esfuerzo ordenado v coherente de la diversa temética que hoy
en dia se requicre para ofrecer un mejor servicio.
Esta guia constituye facilita el conocimiento de técnicas v herramientas de servicio y atencién al

cliente, sirviendo de orientacion e incentivindolos a profundizar e investigar en dichos temas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de lafs) Actividadfes): Actividades enfocadas al desarrollo un  proyecto de
investigacion que surge a partir de un problema de investigacion aplicado al contexto organizacional.
Ambiente Regquerido: Ambiente convencional.

Materiafes: Equipo de computo, hojas blancas, papel bond, boligrafos, papel peniodico, cinta.
Tomando como referencia la plancacion pedagogica y las orientaciones para claborar guias de

aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
Para realizar la apertura a la tematica ¢l aprendiz dard respuesta a las siguientes preguntas, que le
permitiran contextualizar el servicio al cliente en el drea de talento humano.
® Cuiles considera serian las principales tarcas relacionadas con el servicio al cliente, que se
deben llevar a cabo en recursos humanos?
# ;Cuiles piensa, podrian ser las quejas mas comunes de los clientes 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 APRENDIZAIE.
Con base a la lectura Servicio al cliente de la Universidad Manuela Beltran, donde se presentaran
los principales conceptos de servicio al cliente elabore:
1. Mapa mental
2. Video en grupo colaborativo, no mayor a 10 minutos donde el grupo de trabajo realice
creativamente un breve resumen de lo aprendido.

Tomado de:

GTH-F-062 V09
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

33 ACTIVIDADES DE APROPIACION
TEORIA)

DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 1
Cuestionario

Segin el documento SERVICIO AL CLIENTE
de la Universidad Manuela Beltrin UMB
desarrollara los siguientes items.

El cliente internc son todos aquellos que mediante
un proceso de seleccidn y reclutamiento de
personal que realizan las empresas, son elegidos
y contratados para desarrollar una labor especifica
en un puesto de trabajo asignado, donde tendrin
un jefe directo al cual rendir unos resultados y asi
mismo tener unos deberes y derechos como

miembros activos en una organizacién.

Actividades (did:hcticas activas)

1. ¢Cudl es la diferencia que existe entre
servicio al cliente y atencidn al cliente?

2. Establezca un trigngulo de servicio para la
empresa objeto de su proyecto Formativa.

3. Realice un ciclo de servicio para talento
humano en la crganizacion objeto de su
proyecto formativa.

4. Disefie una problemdtica que reguiere
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 () horas 2 horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 2
Los aprendices leeran el texto Tipologias de

Clientes y Como Abordarlos tomado  de:

como-abordarlos. pdf

Actividades (didacticas activas)

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

Humano.

AMBIENTE REQUERID(:

Tiempo invertide en el desarrollo de la

actividad:
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Ambiente convencional.

Presencial Desescolarizada

5 horas ) horas

Virtual

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 informacion til para mejorar su
ejecucion a la vez que lo califican. La principal
fortaleza radica en reconocer que si bien los
consumidores y/o usuarios pueden no manejar los
‘asuntos técnicos’, ellos son los més adecuados
para determinar si el producto ylo servicio
satisface adecuadamente sus necesidades y sus

expectativas.

Actividades (didicticas activas)

De manera individual Investigue sobre Libreta de

Calificaciones utilizadas en las empresas para que los

clientes califiquen

los  productos vy servicios

recibidos. En grupos colaborativos, presente tres (3)

ejemplos de libreta de calificaciones, y elabore una

para su idea de negocio.

AMBIENTE REQUERIDO:

Convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial Desescolarizada

Horas: horas

Virtual

5 horas

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Actividad N°1. Completo el siguiente cuadro preguntandome {qué debo hacer?

TIFO DE CLIENTE

CARACTERISTICAS

{QUE DEBO HACER?

AGRESIVOS

Caracter  fuerte,  irntado,

malhumorado, impaciente,
rudo, cefio fruncido, tono
golpeado. Puede que sea su
forma natural de ser o un
problema personal que ha
tenido. Su comportamicnto
puede ser por un problema con

alguien de la empresa.
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Se queja del producto, del
servicio o de la empresa,
QUEJUMBROSO regaiia a diestra y siniestra. Se
aferra a detallitos, para atacar

de diferentes maneras.

Le gusta imponer sus
opiniones, siempre quicre ser
DOMINANTE ¢l importante y quicre obligar
a los demas para que haga lo
que ¢l desca. No acepta

sugerencias de ninguna clase.

Con razon o sin clla pasa al
EL OFENSIVO campo de las groserias, de los
insultos y de los intentos de

humillacién
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COMUNICATIVO

Persona extrovertida que le
gusta hablar mucho.
Aprovecha la ocasion para
acaparar la atencion.
Saliéndose del tema y hacer

perder ticmpo precioso.

[ -

—-—

EL PREGUNTON

Su  curiosidad y  agilidad
mental hacen perder el tiempo,
quicre saberlo todo. Exige

mucha informacion.

EL CHARLATAN

Habla hasta por los codos, de
uno o de otro tema sin
concentrase a lo que va a la
empresa. Cuenta todos sus

problemas.

Quiere ser gracioso y llamar la

atencion con apuntecs
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EL SIMPATICO simpaticos. S¢ puede propasar

y llegar a ser indelicado,
pesado  «gallinazo»  y  mal

educado.

Personas inseguras con poca
INSEGURO conflanza cn si mismas, no
suelen saber lo que quicren o
no saben cémo comunicarlo

TIMIDO Y CALLADO Duda mucho y se ofusca.

Cambia mucho de parecer
suele estar despierto y no sabe
lo que quiere.

Parece ausente o preocupado,
pero no  expresa  sus
pensamientos. No se sabe cudl

es la intencion real.

Actividad N*° 2. Andlisis de casos

La funcion de atencion al pablico, 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 pueden ser externos o
internos y que existen parametros generales para lograr cubrir sus necesidades, sin olvidar las

politicas v objetivos organizacionales. Teniendo en cuenta lo anterior analice los siguientes casos:

Caso I. La sefiorita Ramirez, secretaria de la compaiia Adornos Lida., recibe una llamada de un
cliente bastante alterado, quien se expresa de forma grotesca y amenazante, exigiendo una respuesta
inmediata a su reclamacion sobre la baja calidad de los productos que le fucron vendidos.

® (Cudl cree usted que debe ser la actitud de la sefiorita Ramirez?
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& /Cual debe ser la actitud gue usted como Asistente Administrativo tomaria?
e /Cual 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 compania?

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

El sefior Andrés Garcia es proveedor de materia prima, s acerco a pagaduria le informaron que su
cheque no estaba. El auxiliar en Talento Humano le sugirié dirigirse a Contabilidad, estando en esa
oficina le dijeron que pasara a cartera, De alli lo enviaron a la Direccion financiera, luego a cuentas
de cobro y por Gltimo regreso a pagaduria. En ninguna de estas oficinas obtuve mformacion sobre
su pago.

Con base en este caso resuclva las siguientes preguntas:

& JEn qué estado de animo considera usted que quedd el sefior Garcia al final del recorrido?

o (Cudles son las reacciones tipicas de ese estado de animo?

& jUsted es el nuevo auxiliar en Talento Humano. Realice una atencién efectiva en seis pasos

para que el sefior Garcia, quede satisfecho.

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

Curnicular

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

Identifica la importancia del clientes que visitan la Problemas
servicio al cliente en talento organizacion. Instrumento: preguntas
humano, reconociendo los | Aplica de manera reflexivas, mapa mental, video.

conceptos de alencion y servicio diligente estrategias de

| cliente, ti de client 1 .
al chente, hipos de chenle, ¥ fas atencidn y servicio, cara a
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diferentes  estrategias  de  su cara, teniendo en cuenta
atencion. los esténdares de calidad,

los tipos de clientes y sus
requerimientos; las
reglamentaciones
institucionales, el
protocolo y la etigueta
respectivos, durante la
concertacion de citas y el
manejo de la agenda

manual o electrdnica.

Evidencias de Desempefio:

Manifiesta poseer conocimiento
sobre los tipos de cliente y el trato
adecuado para cada uno de ellos,
asi como los conceptos bésicos
del del  servicio,

verdad,

triangulo
momentos de
evidenciandolo la aplicacion de

los conceptos en un juego de roles.

Aplica acciones de mejora
continua en la atencidn y
servicio al cliente, de
acuerdo con la
organizacion.

Participa de manera
proactiva en la realizacidn
del trabajo en equipo,
demostrando actitud y
liderazgo positivos
durante el desarrollo de

las actividades.

Técnica: Aprendizaje basado en
Problemas

Instrumento: Cuestionario,
Juego de roles, elaboracion de

libreta de calificaciones.

Evidencias de Producto:

Reconoce los conceptos
principales del servicio al cliente

(triangulo del servicio, tipos de

Aplica acciones de mejora
continua en la atencidn y

servicio al cliente, de

Técnica: Aprendizaje basado en
Problemas
cuadro

Instrumento: i Que

debo hacer? / Anilisis de casos.
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clientes, momentos de wverdad, acuerdo con la
ete.) que le permiten una adecuada organizacion.
atencion al clientes en el drea de | e Aplica de manera

talento humano. diligente estrategias de

atencidn y servicio, cara a
cara, teniendo en cuenta
los estandares de calidad,
los tipos de clientes y sus
requerimientos; las
reglamentaciones
institucionales, el
protocolo y la etigueta
respectivos, durante la
concertacion de citas y el
manejo de la agenda
manual o electrdnica.

& Clasifica los tipos de
clientes gue visitan la

organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cliente. Es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir una
necesidad que para €l es basica ¢ impértate en ese momento. Ellos son los mas importantes de nuestra
empresa gracias a cllos es la productividad.

Clientes externos. Personas que compra los productos o servicios de una empresa.
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Clientes internos. Personas dentro de una organizacion que dependen unas de otras respecto a la
informacion y los recursos que necesitan para desempefiar su trabajo.

Competitividad. Es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias 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. Dondc se guarda la informacion basica de la empresa para que los clientes
CONOZCAN NUSSITo Servicio.

Valor agregado. En términos de marketing, es una caracteristica o servicio extra que se le da a un

producto con el fin de darle un mayor valor en la percepeidn del consumidor.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

SERVICIO AL  CLIENTE de la  Universidad Manuela  Beltran UMB
http:/Avirtualnet2 .umb.edu.co/virtualnet/archivos/open.php/ 103 7/Contenido Modulo 11 Servicio a
| cliente.pdf Recuperado el 01/07/2016.

Tipos de cliente

Apoyvo/Fase® 2011 Actividad_Aprendizajel5/12.%620Tipos%20de%20clicntes.pdf Recuperado el
01/07/2016

Tipologias de Clientes ¥ Como Abordarlos tomado de:

http://www_biamericas.com/presentaciones/201 2/atencionAlChente/ tipologias-de-clientes-y-como-

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

lﬁ) Qg} . ﬁ'; - =
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar (nicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependenci | Fecha Razon del Cambio
a
Autor (es) |Mayra Sabogal G. — Talento Julio -] Actualizacion  de
) Instructor )
Psicologa Humano 2019 actividades
[} GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL = SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
BENA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR -7 V Procedimiento de Desarrollo Curricular
7AT GUIA DE APRENDIZAJE 74\ GUIA DE APRENDIZAJE
L. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE que se relacionan las formas de iento de personal, orientacion pertinente

Denominaciin del Programa de Formacidn: RECURSOS HUMANOS

Cédigo del Programa de Formacidn: 122317

Nombre del Proyecto: Diseo 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 industrial y desarrollo empresarial

Fase del Proyecto: Aplicacion y Evaluacion.

Actividad de Proyecto: Aplicacién de manuales ¢ instructivos organizacionales.

Competencia: 210201035 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS 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 organizacion

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 utiliza diversos sistemas de signos: auditivos, visuales, tictiles. olfativos y linglisticos.

Se llama sistema al conjunto de cl i y dependen unos de otros. Los

signos que constituyen una lengua forman un sistema y son interdependicntes, ademis es un proceso
mediante cl cual un sistema transmite informacién a otro sisterna que s capaz de recibirla. Segin
este sistema existe: Emisor, persona que emite el mensaje o informacién. Receptor, persona o
personas que reciben el 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

a la realizacién del trabajo, apertura de espacios para formulacion y concertacion de objetivos, la

solucién de conflictos y la sugerencia de ideas para mejorar la calidad del servicio y del producto.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es): Actividades cnfocadas al desamrollo un  proyecto de

Ambiente Requerido: Ambicnte convencional.
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.TACTIVIDADES DE REFLEXION

ICIAL:
Actividad No. 1

Se requiere que usted aprendiz analice de
manera critica la siguiente imagen y describa
05 usos adecuados como inadecuados que han
dado a las herramientas de comunicacion que a
través de la historia.

Actividad No. 2

Desarrollar las siguientes preguntas:

® ¢Qué es la comunicacién?

® ¢Cuiles son los elementos de la AN oy N
comunicacién?

©  éQué tipos de comunicacion conoce?

 Cree usted équé 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
7A GUIA DE APRENDIZAJE

: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,

GTH-F-062 V09



SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
* SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SE’NIA Procedimients de Desarrello Curricular
L LS Procedimiento de Desarrollo Curricular 7A 'GUIA DE APRENDIZAJE
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

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

7A GUIA DE APRENDIZAJE

+ 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
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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
e Procedimiento de Desarrollo Curricular
.7A‘- GUIA DE APRENDIZAJE

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
Seres Procedimiento de Desarrollo Curricular
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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.

GTH-F-062 V09

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
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6.

Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodolégicos de la entidad.

Se realiza proceso de analisis de servicio al cliente y gestion documental en las fichas: 2289546, 2511149 y

® WhatsApp x | M cuenta de cobro mesde r X | @ Informe_Apoyo_Formacic X I S¢ Sofia plus X @ Territorium || RECURSOS ' X = 4 A = g X
& > C @ senaterritorio.la/perfil php?id=8465579&catalogo=true Qe v OO :
@ los_negocios_inclus... () Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora... W COACHING INSPIR.. #N Game Marketing -.. & www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores

ﬁ M |r JAROLOPEZ @

(Publicacién prioritaria
i /4l JAIRO LOPEZ FORERO
Vis

fecha de inicio: 19 de Mayo del 2022

Asunto: Manual de servicio al cliente Aprendiz

Estimados aprendices.

Ya finalizado el disefio del manual de servicio al cliente y su debida presentacién para cada una de sus ideas de negocio,
ustedes deben subir el material en fisico calificado en formacion.

Evidencia
Fecha de entrega: 23 de Mayo del 2022 a las 1:15pm
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
{Publisaclén prioritaia)

b JAIRO LOPEZ FORERO
fecha de inicio 29 de Abril del 2022
Offine ~OFF

QG -EsCHBABe S &G VN emE e sy
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3 ;klo SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
! LISTA DE CHEQUEO

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

Apreciado aprendiz después de mrumwomgutaulnmmewwdwmm“lm
para ello se le invita a leer y contestar la sigulente lista de chequeo.
COMPETENCIAS

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa d
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Mwamamywam cliente

TVPO DE EVIDENCIA:

De desempefio ____

NOMBRE DEL APRENDIZ 3 & f'z
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: 7D oﬂrg

INSTRUCCIONES:

En esta oportunidad utilizaremos esta herramienta evaluacién para determina
ammmuammmmahdeamyumam

definidos en la identificacién de este instrumento.

CUMPLE CON | NO CUMPLE OBSERVACIONES
INDICADOR LO ESPERADO CONLO
ESPERADO
Presentaciones técnicamente bien disefiadas y que /
cumplen con el objetivo.
P ion p | del expositor acorde con el /
wvento.
Comunicacion clara y coherente con la temdtica, l/
Tematica integrada con la linea de formacion. >< Mz Jd
Contextualizacién de los temas en forma empirica y
tedrica. P X ’7 a@mugé
Presentacion del manual con las normas técnicas. V ¥
Contextualizacion a través de storytelling de los
temas para cada idea de negocio. o ><
Presentacidn del manual justo a tiempo. v
Redaccion y utilizacion del léxico técnico de recursos
humanos. ><
lmtgtmymchruvlwdesmh Y

Ciudad y fecha: _/_2:_00—20 szt de instructor: '\30@ /

www.sena.edu.co
@D CENACAmiinins

Fsecaneado con CamSeanner
GFPI-F-135 V01
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T o wsioms
COMTIA MBI T

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO
EMPRESARIAL

REGISTRO DE CALIFICACIONES

Mombre Instructor: Jairo Lopez Forero

Programa de Formacion: RECURSOS HUMANCS

Ficha: 2289546

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

Evidencia de conocimiento: Presentacion del manual de servicio al cliente

Colegio: GABRIEL GARCIA MARQUEZ

No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO NOTA
1 [KAREN YINETH CIFUENTES RODRIGUEZ 1007158244 70
2 |KAROL DAYANA MARTINEZ URREGO 1012334795 80
3 |CRISTIAN DAVID FAGUA PENALOZA 1012339732 80
4 |OSCAR ANDRES RODRIGUEZ AREVALO 1015397547 80
5 [ANGELA MARIA ZAFRA RODRIGUEZ 1023242276 80
6 [JUAN CAMILO AGUDELO ORTIZ 1023370730 80
7 |EMERSON LEONEL VILLACRES VALLE]O 1024487584 80
8 |[JHOSET MIGUEL JUNCA TELLEZ 1029141512 70
9 |[ANDREY GIOVANNY SANTA MORENO 1073674024 70
10 |DAVID ORLANDO OSPITIA GARZON 1073679794 70
11 |HEIDY XIOMARA NUNEZ SILVA 1074526069 80
12 |BRAIAN ANDRES RAMIREZ AGUDELO 1074526639 80
13 |SHIRLY ALEJANDRA ZEA YARA 1074808868 80
14 |HEIDI ESTEFANIA MORENO GELVES 1074811288 80
15 |BRAYAN STIVEN ROMERO MENDOZA 1074811374 80
16 |BRIGITTE BARRAGAN FAJARDOD 1118468583 80

Firma del Instructor:

Fecha: 12-05-2022 /13-05-2022

GFPI-F-135 V01
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+57 302 8627267, +57 304 6511435, +57 310 8000239, +57 311 4634181, +57 311 8673026, +57 3124232124

® @

+57314 2694893 0 Eata O O W@

Ok profe muchas gracias

IEscnbe un mensaje aqui
| Firefox |

SENA

N

SENA

N

202 p.m

LUNES

L e R B L R Sessvres e

Buenas noches a todas quedaron evaluados los

Itados de aprendizaje de la comp 1a;
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa. Pueden revisar Sofia Plus y
confirmar, me comunican cualquier novedad. Feliz
noche,

GASp.m. vV
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7.

Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacion técnica
ylo pedagdgica para fortalecer el proceso de formacién del area teméatica objeto del

contrato.

Este mes sigo en formacion en: Estructuracion de proyectos de investigacion FICHA:2518503 .

B (182 no leidos) - jairolopezforerc X | [ (1) Notificaciones | Linkedin

X Sp Sofiaplus

< c A No es seguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

@ los negocios_inclus... (&) Mipymes - Portal E

[# Gestion de Ambientes
[# Gestion de Tiempos

[# Inscripcion

Identificador
[# Ejecucion de la Formacion < Ficha de

Caracterizacion

166975

ot 326755

Consultar Programas de Formacion

2009104

Consultar Inscripciones a Programas

de Formacion

Eventos de Divulgacion Tecnolégica <

[ Lms

[# Registro

1893459

2518503

@ Empresas Ganadora..

P COACHING INSPIR.. ~

Programa de
Formacion

ACTUALIZACION
EN DESARROLLO
CURRICULAR

EVALUADOR DE
COMPETENCIAS
LABORALES

FORTALECIMIENTO
DE LAS
COMPETENCIAS
DIDACTICAS
DOCENTES PARA
LA FORMACION
POR PROYECTOS

ELABORACION
DEL DESARROLLO
CURRICULAR
PARA PROGRAMAS
DE FORMACION
DEL SENA

ESTRUCTURACION
DE PROYECTOS
DE
INVESTIGACION

Nivel

CURSO
ESPECIAL

CURSO
ESPECIAL

CURSO
ESPECIAL

CURSO
ESPECIAL

CURSO
ESPECIAL

x

Game Marketing -

Regional

REGIONAL
CUNDINAMARCA

REGIONAL
CUNDINAMARCA

REGIONAL
CUNDINAMARCA

REGIONAL
CUNDINAMARCA

REGIONAL
CUNDINAMARCA

+

& www.ubiobio.cl/mi.

Centro de
Formacion

CENTRO
AGROECOLOGICO
Y EMPRESARIAL

CENTRO
AGROECOLOGICO
Y EMPRESARIAL

CENTRO
INDUSTRIAL Y DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL DE
SOACHA

CENTRO
INDUSTRIAL Y DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL DE
SOACHA

CENTRO
INDUSTRIAL Y DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL DE
SOACHA

Departamento
I Municipio

CUNDINAMARCA
[ FUSAGASUGA

‘CUNDINAMARCA
1 FUSAGASUGA

CUNDINAMARCA
SOACHA

CUNDINAMARCA
/ SOACHA

CUNDINAMARCA
SOACHA

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA --- @ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a185;

- A C QO EARe S

o G

IE webGreeter - 24/7

Modalidad
de
Formacién

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

5}

(=]

LV

e % 0

»

Estado

Certificado

Certificado

Certificado

Certificado

Matriculado

) b ESP

=

*» 0@

x

Otros marcadores

{Soy Eval

252 p.m.
26/04/2022

%

«

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 evalle las fichas 2289546 servicio al cliente, 2511149 y 2503351Aprendizajes previos.

GTH-F-062 V09
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© (1) WhatsApp X | M Evidenciade prodi X l @ Informe_Apoyo_Fo X | So Sofia plus X @ Territorium || RECU X @ Jairo Lopez Forero X ‘ + V. - jul X
& > C @ senaterritorio.la/perfilphp?id=214694308&catalogo=true Qe v O»0 . H
@ los_negocios_inclus... () Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. Y COACHING INSPIR.. #N Game Marketing -.. & www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores

Busqueda avanzada >

Vista

Publicacién prioritaria Aprendiz
JAIRO LOPEZ FORERO
fecha de inicio: 22 de Mayo del 2022

Asunto: Aprendizajes previos

Aprendices recursos humanos.

En este enlace pueden subir evidencia de izajes previos de la : FACILITAR EL SERVICIOALOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Cordial saludo.

Fecha de entrega: 28 de Mayo del 2022 a las 2:24pm

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s) °

Offine

@ 00 G~ A S CEEPRe ® BEAE VA e mE e s JOE

Jairo Lépez Forero s3] - ]

ta protegidal - E

Dibujar ) gina  Férmulas Revis: s Ayuda

c Su licencia no es original y puede ser victima de una falsificacién de software. Evite las interrupciones y mantenga sus archivos a salvo s = =F =
@ osEnGA OFFicE AUTENTICO S —_— : - Obtenga Office auténtico Mas informacién x
con una licencia original de Office hoy mismo. L
Al - | J& | Reporte de luicios de Evaluacién -
A 8 c I £ 3 g 5 L
Reporte de Juicios de Evaluacién

1
, Feoha 3 TR
5 |Ficha de Casactacicacién: z5miea
4 Cooo: 14z
5 Versidn: l
& | Denominacidn: RECURSOS HUMANDS
- |Estado de la Ficha de Carasterizacion: ENEJECUCTN
5 Fecha nicio: sz
5 FechaFin: Wz
1 | Modaidad do Foumaciter PRESENCIL
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1 Aplicaciones

SENA

C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

@ los_negocios_inclus...

[# Disefio Curricular

(# Ejecucion de la Formacion

& (69 o leidos) -jair X | M Recibidos (8) -jairc X | (1] COVID Live - Coror X | Cémo se escribe a; X

&«

i1 Aplicaciones

[# Disefio Curricular

(# Ejecucion de la Formaciéon

Administrar Ruta de Aprendizaje

Administrar Ruta de Aprendizaje

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

_.D Mipymes - Portal E...

@ Empresas Ganadora...

W COACHING INSPIR...

Evaluacion ruta de aprendizaje

Se Sofia plus

A\ Game Marketing ...

© (1) WhatsApp

x| +

§ www.ubiobio.cl/mi...

v

- =1 X

L % O*»0O@ :

Otros marcadores

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion® 2511149-RECURSOS HUMANOS .
C de R de Ap! je de la
Aprendiz* ALISON DAYANA SANCHEZ

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU  APROBA
PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL.

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

Guardar Cancelar

Pagina 1 de 1

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a195;
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C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia’home/principal faces

@ los_negocios_inclus...

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacién
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

®) Mipymes - Portal E...

~

@ Empresas Ganadora...

W COACHING INSPIR...

Evaluacion ruta de aprendizaje

Se Sofia plus

A\ Game Marketing ..

© (1) WhatsApp

x| +

§ www.ubiobio.cl/mi...

@

)

& ESP

v

602 p. m.
12/05/2022

- g X

e % OO @ :

Otros marcadores

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion® 2511149-RECURSOS HUMANOS .
C de R de Ap! je de la
Aprendiz® JULIAN CAMILO SANCHEZ

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU  APROBA
PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Pagina 1 de 1

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

Guardar Cancelar

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a195;
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B (70noleidos) -jair X | M Recibidos (8) - jairc X COVID Live - Coror X | [ Cémose escribea; X §¢ Sofia plus X @ (2)WhatsApp x| + v - X

<« C' A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces e % O %0 :

Aplicaciones @ los_negocios_inclus... (®) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. Wk COACHING INSPIR.. ¢ Game Marketing -.. @ www.ubiobio.cl/mi... » Otros marcadores

Evaluacion ruta de aprendizaje

[# Disefo Curricular <
Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Formacion >
Administrar Ruta de Aprendizaje - Ficha de caracterizacion™ 2511149-RECURSOS HUMANOS .

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

Pedagogica
. ANGEL DAVID TORRES
Generar PDF de Proyecto Formativo e
“
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ™ o .
Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativa ~

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

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS DE LAFORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CONSU  APROBA
MIPYMES DE SOACHA,SIBATE Y AREA DE INFLUENGIA PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Listar Aprendices Asociados a Ruta Pagina 1 de 1

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Guardar Cancelar

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA --- @ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a185;
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2 [FechadaiTipens: TG
, |Fiaha de Canacterizaciin 220518
4 Cégigo: w4200
& |Versidn: i
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Se Sofia plus X + v — a X

2 % O*» 0@

& www.ubiobio.c/mi.

& & A No es seguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces
Aplicaciones @ los_negocios_inclus.. (&) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora % COACHING INSPIR.. #\ Game Marketing -...
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caractenzacion” 2289546-RECURSOS HUMANOS
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizaje* Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
Generar Excel de Planeacion servicio y normativa
Pedagogica
Aprendiz® KAREN YINETH CIFUENTES

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Evaluar Ruta de Aprendizaje

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA, SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
MIPYMES DE SOACHA, SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes

SOFIA Plus Version 8.0.68 Powered by SENA -+- @ SENA 2018

@ C GO A Re &

GTH-F-062 V09

04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DEMEJORA EN LA
ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD 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.
02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE

APROBADO

SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO APROBADO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
Pagina 1 de 1
-=- Bogola - Colombi
= 623 p. m.
S oA @ P
SEFo Y £sw 16/05/2022

Otros marcadores
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9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de matricula, fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute 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. ¢). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, hovedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacién, segun cronograma establecido con las

coordinaciones académicas

Se anexa ruta pedagogica de las fichas: 2289546 y 2511149 y acta de comité Talento Humano.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA 11 DEL MES DE ABRIL DEL ARO 2022

OBJETIVO (S)
No | NOMBRES Y APELLIDOS No.DOCUMENTO | PLANT | CONTRATIST OTRO | DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SEN | AUTORIZA | FIRMA O PARTICIPACION
. A A (CUAL? | EMPRESA A GRABACIO VIRTUAL
N

MARIBEL PERAZA 39669143 X CIDE mperaza3@sena edu.co 3153020907 si b (2 12

LEIDY MAGALLY CRUZ 35254472 X CIDE ImCruz@sena.edu.co 3013511519 si

ROMERO

JAIRO LOPEZ FORERQ 19480475 X CIDE Jarolopeziorer@misenacdu | 3164800724 si

<o q .
g e i
ELVIRA HERRERA 52506643 X CIDE efmaco@misena.edu.co 3103170988 x
mite it =)
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GTH-F-062 V09



L 4
SENA

N

@
SENA

N

ACTA No.

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:Revision y depuracion de las fichas del primer

trimestre, incluyendo las que salen a etapa productiva; dejar los aprendices al dia en novedades.

CIUDAD Y FECHA: 11 ABRIL 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
9:00 AM 5:00PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

https:/teams microsoft. comme etup- REGIONAL / CENTRO

join/ 19% damesating NzUWMDMOOTctNTZIOC000DdIL TINmMmEY TYz . .
MzFiY ZkZ WV|%40thread v2/0 7context=%Tb%22 Tid%22%3a%22¢b | GENtro industrial y de desarrollo
C2c381-2fde-4d83-91d1- empresarial de Soacha CIDE
506c9316ace 7% 22% 2cH220id %% 22% 3a% 22eTdacaec-e2 1b-45ba-
aP56-bda5c4581ach%22%7d

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.juicios de evaluacién (evaluar de acuerdo al semaforo, consultar con su lider de

especialidad)

2. Registro de deserciones.

3. retiros voluntarios, aplazamientos,comités, traslados
4.Pruebas t&t

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Revision y depuracion de las fichas del primer trimestre, incluyendo las que salen a etapa productiva;
dejar los aprendices al dia en novedades.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se relnen los instructores contratistas del area de gestion del talento humano con
el fin de informar el estado de las fichas del primer trimestre, dando prioridad a la
etapa productiva e informar sobre las dos fichas que terminaron su etapa electiva.

ficha 2186099
Lider: Jhon Higuita
tecnologo 6o trimestre

COMPETENOA FSTRUCTOR OMSERVACKSH JUICIDS EVALLATAOS | DOSERVACIGN CSERVACIONES FRUERAS
FLAKES 06 COMITES
MEIDAANERTD DESCROCRES T&T
pea

GESTIONAR LOS Jhon Se evaltan los T Mo se Sin novedades
PROGRAMAS DE Higuita aprendices de la generan

BIENESTAR DE ACUERDO ficha planes de

CON LAS NORMAS mejoramiento

VIGENTES ¥ o

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION

CONTROLAR LA CALIDAD MAGALLY Se evaltan los 7 Mo se Sin novedades
DE LA INFORMACION DEL | ~piZ aprendices de la Qeneran

INFORMACION DE ficha. planes de

GESTION DEL TALENTO MEjoramiento.

HUMANO DE ACUERDO

GD-F-007 W04
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COMN LA NORMATIVIDAD ¥
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES
E’C‘f’:‘.‘ﬁé‘.?.ﬁ%?ﬁﬁc‘?sc'f ALCS | ELVIRA Se evalian los 7 Mo se Sin novedades
ExTERNGS DE AcuERpo con | FERRERA aprendices de la generan
LAS POLITICAS DE LA ficha planes de
ORGANIZACION. mejoramiento
INGLES ;'Lﬂc?::z Se evaldan los 7 Mo se Sin novedades
aprendices de la generan
ficha planes de
mejoramiento
ficha 2186107
Lider: Elvira Herrera
tecnologo 6o trimestre
COMPETENGCIA INSTRUCTOR | OBSERVACIO | OBSERVACION OBSERVACIONES PRUEBAS
N JUICIOS PLAMNES DE COMITES T&T
EVALUATIVO | MEJORAMIENTO , DESERCIONES
-] TRASLADOS RETIROS
VOLUNTARIOS
GESTIONAR LOS MARIBEL Las
PROGRAMAS DE RAZA "
BIENESTAR DE ACUERDO | ' aprendices
COMN LAS NORMAS Anyis de la
VIGENTES ¥ Cruz y
DIRECCIOMAMIENTO :
ESTRATEGICO DE LA Andrea Alviz
ORGAMIZACION no
realizaron la
CONTROLAR LA c.»aumn ELVIRA Se evaldan Mo se generan Sin novedades inscripcidn
DE LA INFORMACION DEL | HERRERA
SISTEMA DE los 27 planes de para el
INFORMACION DE aprendices mejoramiento primer
GESTION DEL TALENTOD de la ficha trimestre del
HUMAND DE ACLUERDO afto
COM LA NORMATIVIDAD ¥
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES
Clienes nrerns | ELMRA Se evallan Mo e generan Sin novedades
EXTERNDS DE ACUERDO COM los 27 planes de
oz = LA aprendices mejoramiento
de la ficha
INGLES ﬁ"g":'-m Se evaldan Mo se generan Sin novedades
PERALCZA los 27 planes de
aprendices mejoramiento
de la ficha
Ficha 2399342
Lider: Maribel Peraza
Técnico 2o trimestre
COMPETEMCIA INSTRUCT OBSERVACION OBSERVACION OBSERVACIONES OBSERVACIONES
OR JUICIOS FLAMES DE COMITES LLAMADOS DE
EVALUATIVOS MEJORAMIENTO , DESERCIONES ATENCION

GD-F-007 VD4
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TRASLADOS
RETIROS
VOLUNTARIOS

38413 - Maribel Se evalian 2 5Se envia llamado de S solicitd Comité para Se envia llamado de
SELECCIOMAR Peraza R. RAPS de la Guia | atencidn y se le notifica | la Aprendiz Johana atencian y se le
CANDIDATOS DE Mo y 5: Plan de Mejoramiento 8 | Alexandra Ariza notifica Plan da
ACUERDD COM la Aprendiz Johana Cardenas identificada Mejoramiento a la
PROCEDIMIENTO 558208 - 03 Alexandra Ariza con CC 1012458534, Aprendiz Johana
TECNICO Y Documentar el Cérdenas identificada motive dos semanas Alexandra Ariza
NORMATIVA Procedimianto con CC 1012458534 injustificadas de Céardenas identificada
ausencias. con CC 1012458534
550205 - 02
Ejecutar el
Procedimiento
Seleccidn y Maribel Se evallan 12
vinculacin de Peraza R. Aprendices
Candidatos |1 activos de la
Competencia en
mencién.
550304 - 04 Jairo Lopez Se evaluaron 12 | Plan de Mejoramiento 8
APLICAR Foreno aprendices la Aprendiz Johana
CORRECTIVOS Y comespondientes | Alexandra Ariza
ACCIONES DE a |a fichs en Cérdenas identificada
MEJORA EN LA mencidn. con CC 1012458534
ATENCION ¥
SERVICIO A Se evalud la
CLIENTES, DE induccion de los
ACUERDO CON 12 aprendices de
REQUERIMIENTO la ficha en
5 DE CALIDAD Y mencién.
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
37802 - Leidy Pérez | Mo s= evidencian
DESARROLLAR Lugo juicios evaluados
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y
EFECTIVOS,
TENIENDO EM
CUENTA
SITUACIONES
CE ORDEMN
SOCIAL,
PERSONAL ¥
PRODUCTIVO.
38180 - Enrigue Lina Mo se evidencian | Informa no tener
Low Murtra- Sandoval juicios evaluados | novedades académicas
Interactuar en el ni disciplinarias
contexto
productivo y social
de scuerdo con
principios éticos
para la
construccidn de
una cultura da paz.
3rrd - Andrés Mo se evidencian
INTERACTUAR Bieltran juicios evaluados
EN LENGLUA
INGLESA DE
FORMA ORAL Y
ESCRITA
CENTRO DE
CONTEXTOS
SOCIALES Y
LABORALES
SEGUN LOS
CRITERIOS
ESTABLECIDOS
POR EL MARCO
COMUN
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EUROPED DE
REFERENCIA
PARALAS
LENGUAS.

37200 - GENERAR
HABITOS
SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE
LA APLICACION
DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD
FISICA EN LOS
CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y
SOCIALES.

Miitton
Céardenas

Mo s2 evidencian
juicios
evaluados,
manifiesia no
estar asociade a
|a ficha.

Informa no tener
novedades académicas
nil disciplinanias

ficha 2399343

Lider: Jairo Lopez Forero
Técnico 2o trimestre

C.C.1000460753

COMPETEMCIA INSTRUCTOR OBSERVACION | OBSERVACION OBSERVACIONES OBSERVAC
Juicios PLANES DE COMITES IONES
EVALUATIVOS MEJORAMIENTO . DESERCIONES
TRASLADOS EI_E“MOG
RETIROS :
VOLUNTARIOS ATENCION
38413 - SELECCIOMAR Maribel Paraza
CANDIDATOS DE R
ACUERDO COMN
PROCEDIMIENTO
TECHICO ¥ NORMATIVA
Salaccidn y vinculacidn de
Candidatos Il
550304 - 04 APLICAR Jairo Lépez Se evaluaron 16 | Se aplicd proceso Se solicitd Comité Se nofificd
CORRECTIVOS ¥ Forero aprandices de desercidn a la para la Aprendiz Lina | plan de
ACCIONES DE MEJORA comespondientes | aprendiz Laura Sofia Peralta Murios mejoramiento
EN LA ATENCION ¥ alafichaen Miclell Calderon C.C.1000480753 a la aprendiz
SERVICIO A CLIENTES, mencidn. Maolina motivo de cuatro & para la
DE ACUERDO COM C.C1010237143 samanas jusfificadas | Aprendiz Lina
REQUERIMIENTOS DE Se evalud la Plan de de ausencias. Sofia Peralta
CALIDAD ¥ POLITICAS induccidn de los mejoramiento & la Mufios
DE LA ORGANIZACION 16 aprendices de | aprendiz & para la C.C.1000460
la ficha an Aprendiz Lina Sofia 753
mencion. Peralta Mufios

37802 - DESARROLLAR
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO
EN CUENTA
SITUACIOMES DE
ORDEN SOCIAL,
PERSONAL Y
PRODUCTIVO.

36180 - Ennique Low
Murira-Interactuar en el
contexto productivo y
social de acuerdo con
principics éticos para la
construccion de una
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EUROPED DE
REFERENCIA
PARA LAS
LENGLUIAS.

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

Mittzn
Cardenas

Mo se evidencian
juicios
avaluados,
manifiesta no
estar asociado &
la ficha.

Informa ne tener
novedades académicas
ni disciplinarias

ficha 2399343

Lider: Jairo Lépez Forero
Técnico 2o trimestre

C.C.1000460753

COMPETENCIA INSTRUCTOR OBSERVACION | OBSERVACION OBSERVACIONES OBSERVAC
JUICIOS PLAMNES DE COMITES |ONES
EVALUATIVOS MEJORAMIENTO , DESERCIONES MAD
TRASLADOS EL; 08
RETIROS :
VOLUNTARIOS ATENCION
38413 - SELECCIONAR Maribel Peraza
CANDIDATOS DE 3
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y HORMATIVA
Seleccidn y vinculacidn de
Candidatos 11
E50304 - 04 APLICAR Jairo Lépez Se evaluaron 16 Se aplictd proceso Se solicitd Comité Sa notificd
CORRECTIWOS Y Forero aprendices de desercién a la para la Aprendiz Lina | plan de
ACCIONES DE MEJORA comespondientes | aprendiz Laura Sofia Peralta Mufios mejoramiento
EN LA ATENCION ¥ ala ficha en Miclell Caldaron C.C.1000480753 a la aprendiz
SERVICIO A CLIENTES, mencidn. Molina motivo de cuatro & para la
DE ACUERDO COM C.C.1010237143 semanas jusfificadas | Aprendiz Lina
REQUERIMIENTOS DE Se evalud la Plan de de ausencias. Sofia Peralta
CALIDAD Y POLITICAS induccién de los mejoramiento & la Mufios
DE LA ORGAMIZACION 16 aprendices de | aprendiz & para la C.C.1000460
Ia ficha en Aprendiz Lina Sofia 753
mencién. Peraita Mufios

37802 - DESARROLLAR
PROCESOS DE
COMUMICACION
EFICACES ¥
EFECTIVOS, TENIENDO
EN CUENTA
SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL,
PERSONAL Y
PRODUCTIMG.

36180 - Enrique Low
Murira-Interactuar en el
contexto productivo y
social de acuerdo con
principics éticos para la
construccion de una
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Se acuerda dejar listas las actas en el drive de cada una de las fichas que inician este
trimestre.

CONCLUSIONES

Para la Ficha 2398342, Competencia Seleccidn y Vinculacion de Candidatos |l, se envia llamado de atencidn y se le notifica Plan de
Mejoramiento & la Aprendiz Johana Alexandra Ariza Cardenas identificada con CC 1012458534, por incumplimiento académico, ademés de
esta a la espera de citacidn & Comité dado que la Aprendiz presenta dos semanas justificadas de susencia.

13 Aprendices activos en la ficha 2399342 de Recursos Humanos.

Se radican 8 deserciones de |a ficha 23909342 el fimestre pasado s2 habian radicado 4 deserciones, 3 Retiros Voluntarios.

Para la ficha 2186107, |a aprendiz Andrea Alviz Alviz, quien viene de reintegro debe terminar las competencias faltantes del tecnolo:
Seleccionar 8 los candidatos, Salud Ocupacional y Generar Momina, dea cuerdo al compromiso planteado desde coordinacidn académica se
le signan las competencias de acuerdo a la programacion de segundo timestre del presents afio.

La ficha 2488763 tecndlogo en gestion del Talento Humano, se autoriza hacer el cambio del grupo de frabajo de los aprendices LEIDY
JOHANA GONZAL EZ MOSQUERA (Novedad a ser tenida en cuenta para al || Trimestre).

D& la ficha 2399343 la aprendiz Lina Sofia Peralta Mufios C.C.1000450753 esta en espera de decision del comité académico.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Ficha 2289546

B9 . Reporte de Juicios Evaluativ [Modo de compatibilidad] - Excel A\ Jairo Lopez Forero
Archivo [JISSISN Insetar  Dibujar  Disposicion de pagina rmulas  Datos Vista yuda  Q Compartir
LT —_— ) &= Insertar ~ ¥ - A
0 & | [onssert Ja A A 2 Ajustar texto | [General - ‘ M B [Es B z-2vr O
B . ?‘ I‘ X Eliminar ~ | 4] v
Pegar - Bl s - - &L A - ijoumbmary - $ - 9% om edg _.)u_g Fu@atu Dar formato  Estilos de . o - P Ordenar y BusFar y
- condicional  como tabla + celda ~ | [=]Formato A filtrar - seleccionar ~
Portapapeles Fuente & Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas Edicion ~
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A B c D E F <] H ﬂ
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1
2 Fecha del Heporto: THFAL,
3 Ficha de Caracterizacién: 22546
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Reporte de Juicios Evaluativos (8)xls [Modo de compatibilidad] - Excel A\ Jairo Lépez Forero
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Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

Nombre del programa:  REGURSOS HUMANOS .
Ficha de caracterizacion; 2398342

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANDOS 2309342
Cadigo de la ruta: 2665865
Estado de la ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cadigo proyeacto:
MNombre proyecto:

Tipo de proyecto:
Duracion del proyecio:
Estado del proyecto:
Tipo de formacion:
Justificacidn:
Mecesidad a solucionar:

1968547

TECNICAS PARA EL DESARROLLO ¥ DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
DESARROLLO CURRICULAR

15

PUBLICADO

TITULADA

Sagin el Ministerio de Industria, Comercio ¥ Turismo en el 2016 el B0% dal

Las Micro, pequefias y medianas empresas, represantan en Colombia al 96%

Competencias relacionadas con el

Cadigo de la compelencia:

MNombre de la competencia:

Criterio de evaluacicn:

JB6T0

Registrar informacidn de acuerdo con normaltiva y procedimiento técnico

OFERA EQUIPOS DE COMPUTO TEMIENDO EM CUENTA NORMAS DE
SEGURIDAD.

UTILIZA EQUIPOS OFIMATICOS EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TENIENDO EM CUENTA LA
TECNOLOGIA DISPOMIELE ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICACION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA
ORGANIZACION.

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO
COM LAS MECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMIMNISTRATIVA.
ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO, HACIENDO USO DE LAS
FUMNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES DE TEXTO.

UTILIZA LAS HOJAS DE CALCULD, DE ACUERDO COM PARAMETROS Y
FUMNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.

ASUME UNA POSICION ERGONOMICA EM LA OPERACION DE EQUIFDS
OFIMATICOS, SIGUIENDO RECOMENDACIONES POSTURALES.

PROVEE CUIDADOS ¥ MANTENIMIEMTO PREVENTIVO A LA TECNOLOGIA
INFORMATICA DISPOMIBLE

UTILIZA HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN EL PROCESAMIENTO DE DATOS,
DE ACUERDO CONM LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ELIGE LOS DATOS PARA EL PROCESAMIENTO, DE ACUERDO COMN EL
PROPOSITO ¥ NECESIDADES DE LA ORGAMIZACION ¥ EL AREA FUMCIONAL.
UTILIZA LA HERRAMIENTA OFIMATICA PARA LA TABULACION, FUNCIONES
ESTADISTICAS ¥ EL OBJETIVO DEL AREA FUNCIONAL.

GEMERA GRAFICOS, TEMIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNCIOMAL.

COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS
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Nombre del programa: RECURSDS HUMAMNOS .
Ficha de caraclerizacion: 2390342

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMAMNOS 2309342
Cadigo de la ruta: 2665865
Estado de la ruta: ACTIVA

Criterio de evaluacion: RECOLECTADOS.

Conocimienio del procesa:

SELECCIOMA EL TIPO DE GRAFICO, DE ACUERDO COM LA NECESIDAD DE
INFORMACION ¥ PRESENTACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ORGAMIZA LA INFORMACION, DE ACUERDO CONM LOS LINEAMIENTOS
ORGAMIZACIONALES.

UTILIZA TECHNOLOGIAS DISPOMIBLES EN LA NUBE, PARA ALMACEMAMIENTO
DE INFORMACION, TEMIEMDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGAMIZACION.
CLASIFICA LA INFORMACION, EN EL SISTEMA DE INFORMACION DEL
ORDEMADOR, TENIENDO EM CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGAMIZACION.

ELABORA REPORTES CON LA TECNOLOGIA DISPOMIBLE, ¥ DE ACUERDO COMN
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGAMIZACION.

REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE
ACUERDO COM LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE LA
ORGANIZACION.

PRESENTA REPORTES DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN
CLUENTA LA NORMATIVIDAD TECNICA, AMBIENTAL ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA MORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ¥ REPORTES, DE
ACUERDO COM LAS POLITICAS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y DE
L& DRGANIZACION.

ELABORA PRESENTACIONES DE TRABAJD, UTILIZANDO LOS ESTANDARES

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA DE LA
ORGANIZACION.

COMCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPOMENTES DE HARDWARE,
SOFTWARE, REDES ¥ LA INFORMACION DISPOMIBLE.

RECOMOCER LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION DE LA
ORGAMIZACION.

IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS DE COMUMICACION (NETIQUETA) PARA EL
S0 DE LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION.

UTILIZAR EL SOFTWARE OFIMATICO (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE
CALCULD, EDITOR GRAFICD, GESTOR DE PRESENTACIONES ¥ GESTOR DE
BASE DE DATOS) PARA DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA
FUNCIOMAL .

OFERAR LA TECNOLOGIA OFIMATICA DISPOMIBLE.

APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAIO FRENTE A
LAS FUNCIONES DEL CARGO.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION ¥ DATOS A SER
PROCESADOS.

SELECCIOMAR DATOS Y EL TIPO DE PROCESAMIENTO A UTILIZAR.
REGISTRAR DATOS EN LA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONADA.
VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN COM LAS TABLAS
GEMERADAS.

COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS
GRAFICOS.

VERIFICAR LOS GRAFICOS GENERADOS.

CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDEMADOR, UTILIZANDD CARPETAS Y
DIRECTORIOS.

ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA EM LA OPERACION DE EQUIPOS
OFIMATICOS. ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS,
UTILIZANDO TECNOLOGIA DISPONIBLE.

ENMTREGAR REPORTES, EN CONDICIONES DE CALIDAD ¥ OPORTUNIDAD
ESTABLECIDAS EM LA ORGAMNIZACION.

ELABORAR PRESENTACIONES CON ESTANDARES REQUERIDOS POR LA
ORGANIZACION.
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Nombra del programa:  RECURSOS HUMANOS .

Ficha de caraclerizacion. 2399342

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS 2399342
Codigo de la ruta: 2665865
Estado de la nuta: ACTIVA

Conocimiento del procesa: CONSERVAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE

LA DRGANIZACH

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.

Conocimiento del concepto:  FUNDAMENTOS DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y EQUIPOS DE COMPUTO.
CONCEPTOS Y FUNCIONALIDAD DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES E

INTERNET.

DOCUMENTOS, FORMATOS, INFORMACION ¥ DATOS DEL AREA FUNCIONAL.
FUNDAMENTOS DE TELEFONIA.

TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS.
FOTOCOPIADORA, SCANNER DUPLICADORAS, IMPRESORAS

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE HARDWAI

NORMAS DE SEGURIDAD Y MANEJO DE LA \NFDFMACION (COMPETENCIAS
PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION GMI).
FORMATOS, COMUNICACIONES, CIRCULARES, PLANTILLAS Y FORMULARIOS

DEL AREA FUNCIONAL.

HOUA DE CALCULO: JERARQUIA DE SIGNOS, OPERAGIONES BASIGAS,
COLUMNAS ¥ FILAS, TABLAS, FORMULAS Y FUNCIONES, FILTROS, GRAFICOS,
GALGCULOS BASICOS, CONDICIONALES BASICAS

REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA Y

VALIDACION DE DATOS.

PROCESADORES DE TEXTOS: EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS
BASICAS, MANEJO DE OBJETOS, REVISION DE DOCUMENTOS, MANEJO DE
COMENTARIOS COMBINAGION DE CORRESPONDENCIA. CONFIGURAGION 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, TAMARNO DE LETRA Y TIPO DE RESALTE, NUMERAGION Y

VINETAS, SANGRIAS.
MANE.JO DE BASE DE DATOS

MANIPULACION DE LOS DATOS (TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS E

INFORMES)

TIPOS ¥ CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS
MANE.JO DE GESTORES DE PRESENTACIONES

ESTAMDARES BASICOS PARA PRESENTACIONES

MANE.JO DE EFECTOS, ANIMACIONES, TRANSICIONES, ILUSTRACIONES Y

MULTIMEDIA

USO0 DE REDES, INTRANET E INTERNET PARA TRABAJO COLABORATIVO.
SEGURIDAD DE TRABAJO EN REDES.
SEGURIDAD Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ERGOMOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EM EL USO DE
ELEMENTOS TECNOLOGICOS, RIESGOS Y PREVENGIONES.

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

CODIGOS (DE BARRAS, OR)

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

DE OPERACION

TECNICAS DE INGRESO DE DATOS.
DISPOSITIVOS DE LECTURA DE CODIGOS.

Informe del contenido de la
ruta de aprendizaje

Nombre del programa;

RECURSOS HUMANOS .

Ficha de caraclerizackn: 2308343
Rutade aprendzaje:  RECURSOS HUMANOS - FICHA: 2390343
Cédigo de a rutz: 2064872
Estada dola ruta: ACTIVA
Proyectos de la ruta:
Coutigo proyecto: 1960547
Nombre proyecto: TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Tipo de proyecto: DESARROLLO CURRICULAR

Duracién del proyecto:
Estaro del proyects:
Tipo de formacien:
Justficacion:

Necesidad a sohucionar-

15

PUBLICADO

TITULADA

Segin el Ministerio de Industria, Gomercio y Turisma en sl 2016 el 80% del
Las Micro, pequenas y medianas emprasas, represantan en Colombia el 6%

Competencias relacionadas con el

Codigo de la competencia: 38670

Nombre de la competencia:  Reg: de acusrdo con nommativa y

Criterio de avaluacién:

OPERA EQUIPOS DE COMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE
SEGURIDAD.
UTILIZA EQUIPOS OFIMATICOS EN LA ELABORA&:ION DE DOCUMENTOS, DE

UTILIZA LOS EQUIPOS DE DDMUMICAC\ON TEM\ IENDO EN GUENTA LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICAGION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ELABCRA DOCUMEWTOS DE TRABAIC, HACENDO O DELAS
FUNCIONALIDADES OE LOS PROCESADORES OE

JAS DE CALCULO, DE ACUERDO DDN FARAM ETROS Y
FUNGIONALIDADES OEL SOFTWAR
ASUME UNA POSICION ERGuNﬁch EN LA OPERACION DE EQUIPOS.
OFIMATICOS, SIGUIENDO RECOMENDACIONES POSTURALES,
PROVEE GUIDADOS Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA TEGNOLOGIA
NFORMATICA DISPONBLE

DE DATOS,
DE ACUERDO CON LA TECHOLOGIA DISPONIBLE ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ELIGE LOS DATOS PARA EL PROCESAMIENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPOSITO Y NECESIDADES DE L ORGANIZACIGN ¥ EL AREA FUNCIONAL
UTILIZA LA HERRAMIENTA OFIMATICA PARA LA TABULACION, FUNCIONES:
ESTADISTICAS Y EL OBJETIVO DEL AREA FUNCIONAL.

GENERA GRAFICOS. TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNGIONAI

COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TENIENDO EN CUENTA LOS. DATOS

Nombre del programa:

RECURSOS HUMANOS .

Ficha de caracterizacion: 2398343
Ruta de aprendizaie: RECURSOS HUMANOS - FICHA: 7399343
Cocligo de la ruta: 2664872
Estada de a ruta: ACTIVA

Crierio de evaluacion: RECOLECTADOS.

SELECGIONA EL TIP0 DE GRAFICO, DE ACUERDO CON LA NEGESIDAD DE

INFORMACION Y PRESENTACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV
{ORGANIZA LA NFORMACION, DE ACUERDO CON LOS LINEAMENTOS
ORGANIZACIONALES,
UTILIZA TECNOLOGIAS DISPONIBLES EN LA NUBE, PARA ALMACENAMIENTO
DE INFORMACION. TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION
CLASIFIGA LA INFORMACION, EN EL SISTEMA DE INFGRMACION DEL
ORDENADOR, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORA REPORTES CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, ¥ DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE

LAS POLITICAS DE LAl

ORGANIZACION.

PRESENTA REFORTES DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATIVIDAD TECNICA, AMBIENTAL Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA NORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REFORTES, DE
DE YDE

LA ORGANIZACION.
L ABORA PRESENTACIONES DE TRABAID, UTILIZANDO LOS ESTANDARES
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LOS ELET LA TECNOLOGIA DELA

ORGANIZACION.

CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPONENTES DE HARDWARE,

SOFTWARE, REDES ¥ LA INFORMACIGN DISPONIBLE.
TELE

DELA

IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS DE COMUNICACION (NETIGUETA) PARA EL
USO DE LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION.

UTILIZAR EL SOFTWARE OFIMATICO (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE
CALCULD, EDITOR GRAFICO, GESTOR DE PRESENTACIONES Y GESTOR DE
BASE DE DATOS) PARA DAR RESPUESTA A LOS REQUERMIENTOS 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 Y EL TIPO DE FROCESAMIENTO A UTILIZAR.
REGISTRAR DATOS ENLA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONAD.

GENERADAS.
COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS
GRAFICO:

VERIFICAR LOS GRAFICOS GENERADOS.

CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL UTiLIZS ¥

ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA EN LA OFERACION DE EQUIFOS.
OFIMATICOS. ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS
UTILIZANDO TECHOLOGIA DISPONI

ENTREGAR REPORTES EN C CENDICIQNES DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD
ESTABLECIDAS EJ CIOH

L ABORAR PRESENTACIONES CoN ESTANDARES REGUERIDGS POR LA
ORGANIZACION




SENA

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.

Para el presente mes no se realiza dicho proceso.
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Plan de mejoramiento aprendiz Isabel Cristina Carvajal Ficha:1752954

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 21 de HORA INICIO: 8:00 am HORA FIN: 9:00
marzo de 2022 am

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Plan de mejoramiento académico para la Aprendiz Isabel Cristina Carvajal, identificada con C.C.
1097406056, Ficha:1752954, programa Talento Humano, jornada Tarde.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir actividades a desarrollar en el marco de un plan de mejoramiento de la competencia.
210201008 - Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

El acuerdo 7 del 2012 par el cual se opta el reglamento del aprendiz SENA, articule 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 gue consigna
acciones concertadas entre el Aprendiz y el Instructor o el Coordinador
Académico, que se formula durante la ejecucion del programa de
formacidn 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 la Aprendiz Isabel Cristina Carvajal, identificada
con C.C. 1097406056, Ficha: 1752954, programa Talento Humano jornada tarde, debe presentar con
las siguientes actividadesfes:

1. Nombre de la actividad: DISENO ESTRATEGICO DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS PARA
LA EMPRESA CHA® CHA-FRUT

GD-F-007 VD4
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Descripcion de la actividad: Con base en la siguiente estructura organizacional de CHA® CHA-FRUT
disefié la estructura de salarios con los siguientes contenidos:
1. Justificacion.
2. Metodologia:
Definicion de cargos por nivel.
Determinacién de factores por cada nivel.
Gradacién de los factores anteriores.
Ponderacion de factores en cada nivel.
Asignacion de puntos a factores.
Valoracion de cargos por cada nivel.
Curva de salarios.
3. Conclusiones.
Estructura Organizacional.
Cargos estratégicos.
Ingeniero de alimentos
Operarios de preduccion
Vendedores.
Cargos de apoyo.
Gerente general
Supervisor administrativo
Lider ambiental

CONCLUSIONES

La aprendiz Isabel Cristina Carvajal, identificada con C.C. 1097406056, Ficha:1752954, programa
Talento Humano jornada tarde, programa Talento Humano, ha side informado/a sobre las actividades que
conforman el plan de mejeramiento a realizar cuya entrega gueda determinada para el dia 31 de marzo de
2022, en forma virtual.

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

El aprendiz se compromete a realizar las actividades | La aprendiz Isabel | Fecha entrega de la
anteriormente expuestas en el plan de mejoramiento, | Cristina Carvajal, actividad: 31 de
presentar el dia programado con disponibilidad de tiempo | jdentificada  con | Marzo  en  forma
para la sustentacion y evaluacion. C.C. 1097406056, virtual.

Ficha: 1752954,
programa Talento
Humano

Instructor: Jairo
Lépez Forero
Programa de
Formacion Titulada

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

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

GD-F-007 VD4
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14. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area
tematica objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

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

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

Este mes realice reinduccion del SGSST anexo certificacion. .

o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

N 79a

Un compromiS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) JAIRO LOPEZ FORERO Identificado(a) con cédula de ciudadania
19480475 realizd el dia 10/02/2022 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene validez para aplicacidén y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

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

Este mes hice seguimiento al portafolio de formaciéon complementaria en la alcaldia de Bosa. Anexo
evidencias.
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17. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados,
cuando el centro de formacién lo requiera.

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

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

19. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

No recibi bienes y elementos para el cumplimiento del objeto contractual.

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

Realice el proceso de certificacién de competencias"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”, 240201056.
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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 tecnélogo (de todos los niveles) del Centro de Formacion.

En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad.

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

En este mes no fui convocado para acompafar dicha actividad.

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

C).Registros de juicios evaluativos de reconocimiento de aprendizajes previos, d).
Comunicar y tramitar 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.

Evaluaciéon Induccidon 2511149
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Previos SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO APROBADO
MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
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25. Participar en las convocatorias de formacion pedagogicas y del equipo pedagdgico del
centro de Formacion, asi como la formacién de TIC'S, en mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.
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En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad

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

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 mayo de acuerdo a los lineamientos contractuales. Seguridad
social No. de planilla 1045437654 simple del mes de abril.

PAGOS | MP LE | AUTOLIQUIDACION

S . | CONSOLIDADA
I I I I p e- Fecha creacién reporte: 2022-05-09, 10:11:41 AM  Tipo Planilla: |: PLANILLA INDEPENDIENTES Numéro Planilla: 1045437654
Periodo Cotizacion:  abril de 2022 Periodo Servicio: abril de 2022 Referencia pago (PIN): 8855845280
PAGADO 09/05/2022
I. DATOS DEL APORTANTE
Razén Social JAIRO LOPEZ FORERO
Documento (CC19480475 Direccién CL12#1E-24
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 3138826300
Tipo Persona INATURAL Forma UNICO
Ciudad FUSAGASUGA pat CUNDI A
Legal
Total Afiliados 1 ARP POSITIVA DE SEGUROS

Il. DETALLE DEL APORTANTE

Datos del Afiliado [ Novedades Parafiscales Total
P e e e e e e R = === ]==
PEeSp—— w | = || s sd s +0] o e
3l [ T T b fmeorne | [
IIL.TOTALES
(incapacidades, | Incapacidades | SUBTOTALSIN | TOTAL
{acPusién | 1Bosusa | BcResges | 180 cams porsssoms | Aporssrcar | Apctes | | aportes | SIGECSES, | oA | nruse 0F | winiSs | oTALFwAL
a Favor) EPS MORA DE MORA
sismo|  s1ssom|  § 1583000 50 5255500 519000 s 8.400| 59| sqf 54 sqf 50| 39 39 $464.200 so| sl

LETRECS)
Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bogota 4446634 - Cali: 5§54 0515 - Medellin: 514 66 69 - Bucaramanga: 643 80 00 - Cartagena: 694 54 44 - Pereira: 340 25 82 - Barranquilla: 361 88 50 - Resto del Pais: 018000 971 971 - {Més que Facil, SIMPLE! il Poder
de lo SIMPLE|

Antes de imprimir, asegirese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.

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

En este mes no fui convocado para acompadar dicha actividad.

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

GTH-F-062 V09



SENA

N

GTH-F-062 V09



