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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Cesar, noviembre de 2022

Sefior (a)

ESTHER AGUILAR CARRILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3360753
Coordinador académico (E)

Articulacion con la media

Aguachica Cesar

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes noviembre del aifio 2022

Referencia: No.CO1.PCCNTR. 3360753 del afio 2022

NEIRA YANETH DITTA VARGAS, identificada con la cédula de ciudadania No0.37.510.490 de Bucaramanga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacién con la Media, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma DE TREINTA Y NUEVE MILLONES
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($39.210.000). 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 VEINTI UN MIL PESOS M/CTE ($3.921.000) cada uno. Los honorarios seran pagados
por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera
de la Direccién General, en la cuenta de ahorros N2 29723344806 de Bancolombia, cuyo titular es la
Contratista

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de ADMINISTRACION
Y COMERCIO para impartir formacion profesional integral presencial en el marco del programa de
articulacién con la educacion media del centro agroempresarial en el departamento del Cesar

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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area, en las competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacidon programados,
dentro de los tiempos que, para cada accidn,
se determine por parte del centro de
formacion.

presencial en los programas

Programa Asistencia

Administrativa

Ficha 2255572 (Tamalameque):
Actividad del proyecto:
Implementar estandares de
calidad en la atencion y servicio
al cliente con base en politicas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar el Auto-diagndstico de la institucidn | Se realizé autodiagndstico de las | Ver evidencia en Drive
educativa a articular y sistematizar la | instituciones educativas Nuestra | Articulacion 2022 en
informacion. Sefiora del Carmen y Teresiano | carpeta “Documentos
en el mes de febrero y octubre de administrativos” . El
formato en fisico
reposa en la oficina de
articulacién con la
media
2 Acompafiar la institucién educativa para que | Se realiz6 acompafiamiento a los | Ver evidencia en Drive
los estudiantes de grado 9 realicen el | jévenes de grado 9 de la | Articulacion 2022 en
registro en Sofia Plus como aspirantes al | institucidon educativa Teresianoy | carpeta “Documentos
programa de articulacion. Colcarmen de administrativos” . El
formato en fisico
reposa en la oficina de
articulacién con la
media
3 Elaborar el estudio comparativo del | Sediligenciéformato articulacidon | Ver evidencia en Drive
programa de formacion del SENA del nivel | Curriculos con la I.E Nuestra | Articulacion 2022 en
técnico a articular con el curriculo de la | Sefiora del Carmen teniendo en | carpeta “Documentos
educacién media de la institucién educativa | cuenta los contenidos de la malla | de administrativos”
de acuerdo con lo establecido en la guia para | de la IE y los conocimientos de | EIl formato en fisico
articular curriculo del programa articulado | proceso y de saber de los | reposa en la oficina de
SENA con curriculo de la educacion media. programas de formacion | articulacién con la
articulados con dicha institucion | media.
en el mes de febrero y octubre
dando asi  cumplimiento al
cronograma de actividades de la
articulacion
4 Elaborar  diagndstico  especifico de | Se realizd verificacion de | Ver evidencia en Drive
ambientes de aprendizaje para ejecutar el | Ambientes en la IE Nuestra | Articulacion 2022 en
programa articulado, de acuerdo con los | Sefiora del Carmen de Aguachica | carpeta “Documentos
estandares elaborados por las redes de | paralos programasInformaciény | de administrativos”
conocimiento del SENA. Servicio al Cliente y Asistenciaen | El formato en fisico
organizacion de archivos en el | reposa en la oficina de
mes de febrero y octubre articulacién con la
media.
5 Orientar la formacién de aprendices en el | Imparti formacion de manera | Ver registro fotografico
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institucionales. Competencia:
registrar informacién de acuerdo
con normativa y procedimiento
técnico. Resultado:

03 Procesar datos utilizando
herramientas informdaticas de
acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas

Ficha 2486658 (San Martin):

Actividad del proyecto:
Implementar estandares de
calidad en la atencion y servicio
al cliente con base en politicas
institucionales. Competencia:
Reconocer recursos financieros
de acuerdo con metodologia y
normativa

Resultado: Interpretar las
politicas de contabilidad y de
informacion financiera, teniendo
en cuenta la normativa y las
politicas institucionales.

Programa Animacion Turistica

Ficha 2255234 Actividad del
proyecto: identificacion y
diagndstico  del  patrimonio
natural y cultural dentro del
entorno local. Competencia:
Ejecutar procesos basicos para la
prestaciéon del servicio de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la

organizacion.Resultado:

01. Seleccionar equipos y
elementos requeridos para el
programa de animacién turistica
de acuerdo con las actividades a
desarrollar y la normatividad
vigente.

02. Revisar el estado de los

equipos antes y después del
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desarrollo de las actividades,
segln manuales y politicas de la

organizacion.

Programa Informacion y servicio

al cliente

Fichas 2255581 — 2260194 —

2255586 Actividad de
proyecto:

Recolectar y
consolidar la informacion de
servicio al cliente de acuerdo a
las estrategias y politicas de la
institucion educativa.
Competencia: Realizar
evaluaciones de los niveles de
satisfaccion de clientes vy
usuarios
en el contact center, segun
estdndares establecidos

Resultado: Proponer acciones
de mejora a la evaluaciéon de

niveles de satisfaccion de

clientes, de

acuerdo con los resultados

obtenidos en la verificacion
Planeary ejecutar el desarrollo curricular del | Se ejecuté formacion en las | Ver evidencia en Drive
programa (s) que se le asignen durante la | fichas relacionadas en el | Articulacion 2022 en
ejecucién de su contrato (Proyecto de | numeral anterior teniendo en | carpeta “Banco de
formacién, Planeacidon pedagdgica y los | cuenta la planeacion pedagogica | formacién”

recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacién e instrumentos de evaluacion).

de cada uno de los programas de
formacion: Asistencia
administrativa, Animacién
turistica e Informacién y servicio
al cliente.

Identificar los aprendizajes previos, estilos y
ritmos de aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Se aplicé test de aprendizajes
previos en el mes de febrero a
aprendices de la ficha 2486658
del programa de Asistencia
Administrativa de la IE San
Martin de Tour .

Ver evidencia en Drive
Articulacion 2022 en
carpeta “Induccion”

Participar en el proceso de induccion de los
aprendices.

Actividad realizada a aprendices
de las fichas 2486658 del
programa de Asistencia
Administrativa de la IE San
Martin de Tour y Ficha 2485313
del Colegio Teresiano

Ver evidencia en Drive
Articulacion 2022 en
carpeta “Induccién”
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9 Realizar seguimiento a los aprendices en | Se realizd seguimiento a los | Ver evidencia en
etapa productiva en su sitio de trabajo y | aprendices de grado 11 de las | Territorium y Actas del
seguimiento a la bitacora virtual del aprendiz | fichas 2255581 — 2260194 - | primer y sengundo
cuando le sean asignados. 2255586,(Colcarmen) 2255572 | trimestre en  Drive

(Tamalameque), 2255090 | Articulacion 2022 en
(Teresiano) y Animacion | carpeta “Documentos
Turistica 2255234 segun | Administrativos” (Actas
actividades concertadas y | de reuniones)
registradas en la bitacora

respectiva

10 | Llevar control de las inasistencias de los | Se registraron inasistencias enla | Ver evidencia en Drive
aprendices a la formacidn, registrar en el | plataforma sofiaplus Articulaciéon 2022 en
aplicativo institucional las inasistencias y carpeta “Registro de
reportar a la coordinacién académica las asistencia” (planilla en
novedades para aplicacion del reglamento Excel).
del aprendiz. Ver inasistencias en

sofiaplus

11 | Asociar los aprendices a la ruta de | Se asociaron los aprendices de | Ver evidencia en
aprendizaje en el aplicativo institucional una | grado 10 de la IE San Martin de | sofiaplus
vez el aspirante esté en estado matriculado | Tour ficha 2486658 y 2485313
y verificar con el reporte que todos | Teresiano en el mes de febrero
aparezcan en pon.

12 | Emitir los juicios de evaluacion con base en | Se evaluaron juicios de cada una | Ver evidencia en
la valoracion de las evidencias de | de las fichas relacionadas en la | sofiaplus.
aprendizaje y registrarlas en los aplicativos | obligacién contractual No. 5 de
institucionales (administrativo y académico), | acuerdo a la linea de tiempo
maximo tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

13 | Usar y gestionar las diferentes plataformas | Se utilizaron las diferentes | Ver evidencia en
tecnoldgicas institucionales de apoyo | plataformas tecnoldgicas | sofiaplus y Territorium
académico y administrativo relacionado con | Sofiaplus (gestiéon administrativa:
su rol, actualizando y registrando de manera | control de asistenciay evaluacién
veraz y oportuna cada una de las acciones | de juicios) Territorium (gestion
que integran el proceso formativo. académica: bitacoras etapa

productiva, actividades de
aprendizaje y evaluaciones).

14 | Participar en la formulacion de proyectos de | N/A para este periodo N/A para este periodo
investigacion aplicada, innovacion
pedagodgica y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional SENNOVA.

15 | Participar en los equipos, grupos, comités, | Asisti a reuniones y | Ver registro fotografico
proyectos y demas instancias institucionales | capacitaciones programadas por
que lo requieran. el lider del programa.

16 | Desplazarse a otras ciudades o municipios | Me desplacé a los municipio | Ver evidencia en Drive
diferentes al domicilio contractual para el | Tamalameque y San Martin para | Articulacién 2022
cumplimiento del contrato, en caso de que | orientar formacion en las fichas
se requiera. 2486658 y 2255572

17 | Presentar el reporte de eventos en SOFIA | Se registraron las horas de | Verreporte de horas
PLUS (Programacion con visto bueno del | formacién en el aplicativo

coordinador académico o misional) en los
dias establecidos por el centro, al supervisor

sofiaplus
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correspondiente y los demas soportes
requeridos para la legalizacién del pago.

18 | Llevar y mantener actualizado el portafolio | se actualizé el portafolio del | Ver evidencia en Drive
de evidencias del instructor segun lo indica | instructor en Planeacién, guias, | Portafolio del instructor
la guia para desarrollar procesos formativos. | instrumentos, linea de tiempo, | 2022

evidencias.

19 | Responder por la custodia y buen uso de | Se velé por el cuidado de los | Ver evidencia
equipos, bienes e inventario asignado a su | mobiliarios y equipos asignados | fotografica
cargo o puestos bajo su cuidado, que el | en las I.LE y el Sena para orientar
centro o la institucién articulada le facilite | formacién.
para el desarrollo de su objeto contractual y
hacer entrega formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

20 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de la | N/A para este periodo N/A
calidad cuando la entidad lo requiera.

21 | Apoyarla planeacidny el alistamiento de los | N/A para este periodo N/A
materiales de formacidn, propios de su area
y apoyar los procesos de evaluacion y/o
parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion

22 | Adoptar en la formaciéon las diferentes | N/A para este periodo N/A
estrategias pedagodgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina gourmet, entre otras

23 | Participar en las labores de montaje y | N/A para este periodo N/A
puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea requerida.

24 | Rendir oportunamente los informes | Se entregd informe mensual de | GC en secop Il
requeridos sobre las acciones | actividades
encomendadas y los productos resultantes
de procesos de formacién profesional.

25 | Solicitar oportunamente los elementos | N/A para este periodo N/A
necesarios para desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

26 | Incorporar las tendencias tecnoldgicas, | N/A para este periodo N/A

pedagdgicas y de gestion a las estructuras
curriculares por competencias laborales de
las diferentes acciones de formacién
profesional
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27 | Asegurar la organizacion, mantenimientoy | Se cuidé de los mobiliarios y | Ver evidencia
adecuada utilizacidn de los recursos que hay | equipos asignados enlas |.E. para | fotografica en
en su ambiente laboral. orientar formacion.
28 | Presentar agendas e informes de | N/A para este periodo N/A

legalizacidn correspondientes a las 6rdenes
de desplazamiento, cuando a esto se diere
lugar, en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién de la comisidn.

29 | Atender oportunamente los requerimientos | Se entregd informe mensual de | Ver evidencia en secop
que haga el supervisor del contrato y | actividades, informe GF y GC, | Il

presentar informes mensuales de la | pago de seguridad social de mes.
ejecucién del contrato.

30 | Aplicar al proceso y aportar la certificacién | Certificado aportado Ver evidencia
de la Norma de Competencia Laboral parala fotografica

funcién de instructor, con plazo maximo a
30 de junio de 2022, o durante la ejecucion
del contrato si el inicio de ejecucidén se da
posterior a esta fecha.

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 ejecucion contractual.

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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7856608559 expedida por el SOI correspondiente al mes de octubre de 2022 (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.
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Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___ 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 gestién 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 Gestién Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (24) folios

Link: Articulacion 2022
https://drive.google.com/drive/folders/1bnngZ24xizvXiM60c3UI03a3ysBGnSgs?usp=sharing
Link: Portafolio del instructor

https://drive.google.com/drive/folders/1CrVuHOr ropwxtlmZ7c7SOGjhYyk9Nah?usp=sharing

NEIRA YANETH DITTA VARGAS

Contratista

C.C. No. 37.510.490 de Bucaramanga, Sder.
Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3360753 de 2022
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EVIDENCIAS

Obligacion contractual No. 5 — Evidencias de formacion

GTH-F-062 V09



SENA

GTH-F-062 V09



SENA

GTH-F-062 V09



M ummn.

““ '“illlil""l .m

GTH-F-062 V09



SENA

Obligacion contractual No. 10 — Control y registro de inasistencias y novedades
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Obligacion contratual No. 15. — Participacion en reuniones

Obligacion contractual No. 13 — Uso de plataformas tecnolégicas
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA BITACORA 1
et Esta opcion esta habilitada para cargar las bitacoras del proyecto productivo, suba cada en el espacio corespondiente de acuerdo al mes de su elaboracion
Asistencia Administrativa Ocultar descripaion
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Obligacion contractual No. 27. organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
qgue hay en su ambiente laboral

HH ©

GTH-F-062 V09



®
SENA

N

Obligacion contractual No. 30 — Norma de competencia laboral

Lhotady oten
REPUBLICA DE COLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
NEIRA YANETH DITTA VARGAS
Con CEDULA DE CIVDADANIA No. 37510490
Quicn demostri su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cadiga: 240201036 - Versidn: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN. A los ocho (3) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

Mobdgt

NoY FECHA REGISTRO NORA LUZSALAZAR MARULANDA hasta el 28 de Sepuembre de 2024
Subdirectora CENTRO DE SERVICICS DE SALUD
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NEIRA YANETH DITTA VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2255090 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

22/11/22 1:44
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eéi%liigar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas n_1form§1t|cas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2486658 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales
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LOS PROCEDIMIENTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA

22/11/22 1:44
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2255586 - INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

EVALUAR LOS NIVELES DE SATISFACCION DE CLIENTES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  USUARIOS EN EL CONTACT CENTER, SEGUN ESTANDARES
ESTABLECIDOS

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

RECOPILAR LA INFORMACION DE SERVICIO Y VENTAS DE PRODUCTOS, SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

REGISTRAR LA INFORMACION DEL SERVICIO, EMPLEANDO LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA, DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE SERVICIOS DE LA ORGANIZACION Y
METRICAS ESTABLECIDAS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROVEER SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONTACT
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CENTER BPO O INHOUSE, SEGUN SOLICITUDES Y
PROCEDIMIENTOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2485313 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

22/11/22 1:44
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: E!éigrjlliit;ar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas n_1form§1t|cas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 2260194 - INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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EVALUAR LOS NIVELES DE SATISFACCION DE CLIENTES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  USUARIOS EN EL CONTACT CENTER, SEGUN ESTANDARES
ESTABLECIDOS

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

RECOPILAR LA INFORMACION DE SERVICIO Y VENTAS DE PRODUCTOS, SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

REGISTRAR LA INFORMACION DEL SERVICIO, EMPLEANDO LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA, DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE SERVICIOS DE LA ORGANIZACION Y
METRICAS ESTABLECIDAS.

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

PROVEER SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONTACT
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CENTER BPO O INHOUSE, SEGUN SOLICITUDES Y
PROCEDIMIENTOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION

METRICAS ESTABLECIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2255581 - INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

EVALUAR LOS NIVELES DE SATISFACCION DE CLIENTES Y
USUARIOS EN EL CONTACT CENTER, SEGUN ESTANDARES
ESTABLECIDOS

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

RECOPILAR LA INFORMACION DE SERVICIO Y VENTAS DE PRODUCTOS, SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

REGISTRAR LA INFORMACION DEL SERVICIO, EMPLEANDO LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA, DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE SERVICIOS DE LA ORGANIZACION Y

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONTACT
CENTER BPO O INHOUSE, SEGUN SOLICITUDES Y
PROCEDIMIENTOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2255572 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2255234 - ANIMACION TURISTICA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. ATENDER USUARIOS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION ASERTIVA Y NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. DOCUMENTAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS DE ACUERDO UTILIZANDO LOS FORMATOS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

5.PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO CONTINUO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

EJECUTAR ACTIVIDADES RECREATIVAS DE ACUERDO AL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EVENTO PROGRAMADO.

EJECUTAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 171,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NEIRA YANETH DITTA VARGAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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