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CENTRO DE COMERCIO
Y TURISMO

CRONOGRAMA 73

DE EJECUCION CONTRACTUAL

2023

SENA

V/\Y

FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: CODIGO: VERSION:
2560275 Tecndlogo Gestidon Empresarial 621201 102
AMBIENTE: GESTOR DE PROYECTO: INICIO FICHA: FIN FICHA:
Aula 9 Gustavo Adolfo Pineda Pineda 18/07/2022 16/12/2023
CODIGO PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
1375629 PROPUESTA DE MEJORA INTEGRAL A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y COMERCIALES, PARA UNA MIPYME DE LA
REGION, APLICANDO LA TECNOLOGIA, LA INVESTIGACION, EL DESARROLLO EXPERIMENTAL Y LA INNOVACION (I+D+) .
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
ggg am 3(3)8 am Danna Magdalena | Danna Magdalena ADRIANA
o a.m " a.m Monsalve Monsalve  |CASTANO JIMENEZ
T a.m e &M | |indelia Peralta ANA MILENA
=~ 3. M —~ 2. paula MADRID GALLEGO
8:00a. m 8:30a. m
8:30a. m. 9:00 a. m. Adriana Lépez Angela Maria
9:00 a. m. 9:30a. m Duque Vanegas Salazar
9:30a. m 10:00a. m Juan Carlos Duque
TR o ADRIANA Nini Johana Nini Johana reever Adriana Lépez
10:30a. m 11:00a. m CASTANO JIMENEZ , ; p
11:00a. m 11:30a. m Soto Caderdn Soto Caderdn Duque
11:30a. m 12:00 p. m.
12:00 p. m. | 12:30 p. m.
12:30 p. m. 1:00 p. m. Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
1:00 p. m. 1:30 p. m. Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo
1:30 p. m. 2:00 p. m.
N\
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Textc/Te|Comienzo Fin PrqPerfil Nombres de |Horarios Instructor
los recursos
1984 20
'84 | 09 | '34

17

18 Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacion en su 20 horas 20 T3 lun30/01/23 lun27/02/23 Talento Lindelia Peralta
contexto, aplicando metodologias estadisticas, matematicas o financieras, en la Humano Paula
solucién de problemas y plan de accion.

19 Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de 16 horas 20 T3 lun06/03/23 lun 03/04/23 Talento Lindelia Peralta
logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, Humano Paula
utilizando metodologias matematicas y de simulacién, teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y

23

24 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y 20 horas 20 T3 mar31/01/23 mié 01/03/23 Nini Johana Soto
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de Calderén

25 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, caraacaraeninglésy 10horas 10 T3 mar07/03/23 mar21/03/23 24 Nini Johana Soto
en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas Calderén
de la organizacidn, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

26 Proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera 10 horas 10 T3 mié 22/03/23 mié 05/04/23 25 Nini Johana Soto
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, Calderén
aplicando la comunicacién empresarial, los estandares de calidad y las politicas
de la organizacion

35

38 Actualizar la codificacién de los objetos en el sistema de acuerdo con la 20 horas 20 T3 vie 03/02/23 vie 03/03/23 39 Ana Milena
normatividad vigente, las practicas y politicas de la organizacion. Madrid Gallego

39 Consolidar la informacion del comportamiento de los inventarios 16 horas 20 T3 vie 10/03/23 vie 31/03/23 Ana Milena

Madrid Gallego

40

43 Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las 20 horas 20 T3 jue 02/02/23 jue 02/03/23 Salud Juan Carlos
normas técnicas, de calidad y legales vigentes Ocupacionz Duque Echeverri

44 Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en las 16 horas 20 T3 jue 09/03/23 jue 30/03/23 43 Salud Juan Carlos
organizaciones a través de la promocion y divulgacion del programa de salud Ocupacionz Duque Echeverri
ocupacional de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la

Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual

Division Vi lareainactiva \ | Resumen manual —
Proyecto: 2026786_1 Gestion Empres | Hito L 4 Hito inactivo <& Solo el comienzo C
Fecha: vie 03/02/23 . . J—

Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin |

Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso

Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2560275 Gestion Empresarial_ModificadoOK
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Textc/Te|Comienzo Fin PrqPerfil Nombres de |Horarios Instructor
los recursos
1984 20
'84 | 09 | '34
59
62 Determinar los precios de los productos y servicios, segun tipos de mercados y 36 horas 40 T3 mar31/01/23 mar 04/04/23 Adriana Lépez
de productos, mediante la aplicacién de métodos de fijacion precios. Duque
63
69 Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los 20 horas 20 T3 mar31/01/23 jue 02/03/23  70; Adriana Castafio
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado. Jimenez
70 Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su 16 horas 20 T3 lun06/03/23 lun03/04/23 68 Adriana Castafio
contabilizacién Jimenez
77
86 Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de la 20horas 20 T3 jue 02/02/23 mié 05/04/23 85 psicologo Angela Maria
resolucién de problemas de caracter productivo y social. Vanegas Salazar
100
101 Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos en 20 horas 20 T3 mar31/01/23 mié 01/03/23 Lenguas Dana Magdalena
inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico Monsalve
102 Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en 10 horas 10 T3 mar07/03/23 mar21/03/23 10:Lenguas Dana Magdalena
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc Monsalve
103 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales 10 horas 10 T3 mié 22/03/23 mié 05/04/23 Lenguas Dana Magdalena
escritos en inglés Monsalve
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Cirnrrrneeaslareainactiva \ | Resumen manual —
Proyecto: 2026786_1 Gestion Empres | Hito L 4 Hito inactivo <& Solo el comienzo C
Fecha: vie 03/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin |
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite ¢

2560275 Gestion Empresarial_ModificadoOK
Pagina 2




CENTRO DE COMERCIO

CRONOGRAMA

DE EJECUCION CONTRACTUAL

FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: cODIGO: VERSION:
2396876 Tecndlogo Gestion Documental 122901 1
AMBIENTE: GESTOR DE PROYECTO: INICIO FICHA: FIN FICHA:
Laboratorio Gestid
aboratorio Bestion Andrea Carolina Valbuena Lezcano 4/10/2021 3/07/2023

Documental 16

2396876 Gestion Documental

CODIGO PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
2370778 PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS PARA LAS PYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO.
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
6:00 a. m. 6:30a. m.
6:30a. m. 7:00a. m. Luis Carlos Ruben Dario
7:00 2. m. 7:30a. m. Quintero Caicedo | Gutierrez Galindo
7:30a. m. 8:00 a. m. Mayra Alejandra | Mario Elkin Pabén | Andrea Carolina
8:00a. m. 8:30a. m. |Manjarres Alarcén Reyes Valbuena Lezcano
8:30a. m. 9:00 a. m. Edwin Willer
9:00a. m. 9:30a.m. Narvdez
9:30a. m. 10:00 a. m. Edwin Willer
10:00 a. m. 10:30 a. m. Narvaez . .
. . . . Licenciado en
10:30a. m. 11:00 a. m. Lindelia Peralta Andrea Carolina | Andrea Carolina .
Educacion Fisica -
11:00 a. m. 11:30 a. m. Paula Valbuena Lezcano | Valbuena Lezcano 3
11:30 a. m. 12:00 p. m.
12:00 p. m. 12:30 p. m.
SENA comunica (fXvIcXc www.SENA.edu.co
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84|'09 | '34
1
2 01 Determinar la finalidad de la base de datos, teniendo en cuenta necesidades 40 horas 40 T6 jue 02/02/23  jue 16/03/23 Edwin Willer
de la empresay la tecnologia. Narvaez
3 02 Ingresar la informacion a la base de datos, teniendo en cuenta los 14 horas 20 T6 vie 17/03/23  vie 31/03/23 2 Edwin Willer
requerimientos funcionales y la tecnologia. Narvaez
27
32 05 Proponer planes de mejora teniendo en cuenta los resultados de la 18 horas 20 T6 lun 30/01/23 Ilun03/04/23 31 Lindelia Peralta
evaluacion, metas e indicadores de gestion. Paula
33
34 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital 10 horas 10 T6 jue 02/02/23  jue 02/03/23 Luis Carlos
con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el Quintero Caicedo
35 02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de 8 horas 10 T6 jue 09/03/23  jue 30/03/23 34 Luis Carlos
los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. Quintero Caicedo
43
47 04 Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las 18 horas 20 T6 vie 03/02/23  vie 31/03/23 Licenciado edu
caracteristicas de la funcion productiva. fisica 3
48
51 03 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas 10 horas 10 T6 vie 03/02/23  vie 03/03/23 50 Ruben Dario
empresariales y tendencias de mercado. Gutierrez Galindo
52 04 Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades 8 horas 10 T6 vie 10/03/23  vie 31/03/23 Ruben Dario
del sector productivo y social. Gutierrez Galindo
53
55 02 Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, 12 horas 20 T6 lun 30/01/23  lun 13/02/23 Mayra Alejandra
pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos. Manjarres Alarcon
56 03 Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado 12 horas 10 T6 lun 20/02/23  lun 06/03/23 Mayra Alejandra
de contextos sociales y laborales. Manjarres Alarcon
57 04 Implementar acciones de mejora relacionadas con el uso de expresiones, 12 horas 10 T6 lun 13/03/23  lun 03/04/23 Mayra Alejandra
estructuras y desempefio segun los resultados de aprendizaje formulados para Manjarres Alarcon
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Vi Tareainactiva \ Resumen manual —
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L 4 Hito inactivo <& Sélo el comienzo
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s solo duracion Fecha limite

2396876 Gestion Documental_OK
Pagina 1




Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84 [ '09 | '34
60 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa. 80 horas 19 mié 01/02/23 mié 05/04/23
61 01 Programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la 40 horas 40 T6 mié 01/02/23 mié 05/04/23 Andrea Carolina
empresa, aplicando las tablas de retencion y valoracion documental. Valbuena Lezcano
62 02 Recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y 16 horas 20 T6 mar 31/01/23 mar21/02/23 61 Mario Elkin Pabdn
electrdnico, teniendo en cuenta las tablas de retencion y valoracion Reyes
63 03 Ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios 12 horas 10 T6 mar 28/02/23 mar 14/03/23 62 Mario Elkin Pabdn
fisicos, las unidades de instalacién y politicas organizacionales. Reyes
64 04 Proponer acciones de mejora en la custodia y disposicidn final de los 12 horas 10 T6 mar 21/03/23 mar 04/04/23 63 Mario Elkin Pabdn
documentos en soporte fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas Reyes
77 210602023 Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con 40 horas 28! mar31/01/23 mié 05/04/23
metodologia archivistica y normativa.
78 01 Diagnosticar el fondo documental acumulado para planear su intervencién, 40 horas 40 T6 mar 31/01/23 mié 05/04/23 64 Andrea Carolina
de acuerdo con la normativa y las politicas de la organizacion. Valbuena Lezcano
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division LrnrrararaaaaaasTareainactiva \ Resumen manual PE—————
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L g Hito inactivo <& S6lo el comienzo
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo U Sdlofin
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sdlo duracion Fecha limite

2396876 Gestion Documental_OK
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2694513

Aula7 Lindelia Peralta Paula 23/01/2023

12:00 p. m. | 12:30 p. m.

12:30p.m.| 1:00 p. m.
1:00 p. m. 1:30 p.
1:30 p. m. 2:00 p.

3

3

2:00 p. m. 2:30 p. m.

2:30 p. m. 3:00 p.
3:00 p. m. 3:30 p.
3:30 p. m. 4:00 p.
4:00 p. m. 4:30 p.
4:30 p. m. 5:00 p.
5:00 p. m. 5:30 p.
5:30 p. m. 6:00 p.
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Textc/Te|Comienzo Fin PrqPerfil Nombres de |Horarios Instructor
los recursos
1984 20
'84 | 09 | '34
1
2 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas 40 horas 40 T1 lun30/01/23 mié 01/03/23 Lindelia Peralta
de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos. Paula
3 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de 36 horas 40 T1 lun06/03/23 mié 05/04/23 2 Lindelia Peralta
programas, y actividades que se deriven de la funcién administrativa Paula
45
46 Identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las 10 horas 10 T1 mié 01/02/23 mié 15/02/23 Ruben Dario
metodologias de investigacion en la organizacion. Gutierrez
47 Identificar las variables para la codificacion de la informacion por tabular, de 10 horas 10 T1 jue 16/02/23 jue 02/03/23 46 Ruben Dario
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. Gutierrez
48 Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la 10 horas 10 T1 mié 08/03/23 mié 22/03/23 47 Ruben Dario
organizacion. Gutierrez
49 Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la 8horas 10 T1 jue23/03/23 mié 05/04/23 48 Ruben Dario
organizacion. Gutierrez
63
64 Interpretar los fundamentos contables segtn los principios de contabilidad 16 horas 15 T1 mar31/01/23 mar21/02/23 Cristhiam Camilo
generalmente aceptados Marin Oviedo
65 Clasificar documentos comerciales y titulos valores 16 horas 15 T1 mar 28/02/23 mar21/03/23 64 Cristhiam Camilo
Marin Oviedo
66 Diligenciar los soportes contables 8horas 10 T1 mar28/03/23 mar 04/04/23 65 Cristhiam Camilo
Marin Oviedo
77
78 Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo, el papel de los Ohoras 8 T1 lun 30/01/23  jue 23/02/23 Induccién
ambientes de aprendizaje y la metodologia de formacidn, de acuerdo con la EVALUAR Gestor
dindmica organizacional del SENA de Proyecto
79 Concertar alternativas y acciones de formacién para el desarrollo de las Ohoras 8 T1 lun 30/01/23  jue 23/02/23 Induccion
competencias del programa formacidn, con base en la politica institucional. EVALUAR Gestor
de Proyecto
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Voo Tareainactiva \ Resumen manual PE—
Proyecto: 2026786_1 Gestion Empres | Hito L 4 Hito inactivo <& Solo el comienzo C
Fecha: mar 31/01/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin |
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2694513 Gestion Empresarial Tarda_Modificado_OK
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Textc|Te|Comienzo Fin Pr(Perfil Nombres de |Horarios Instructor
los recursos
1984 20
'84 | '09 | '34
80 Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional Ohoras 8 T1 lun 30/01/23  jue 23/02/23 Induccidn
en el marco de su proyecto de vida. EVALUAR Gestor
de Proyecto
81 Identificar las oportunidades que el SENA ofrece en el marco de la formacién Ohoras 8 T1 lun 30/01/23  jue 23/03/23 Induccion
profesional de acuerdo con el contexto nacional e internacional. EVALUAR Gestor
de Proyecto
82 Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y con Ohoras 8 T1 lun 30/01/23  jue 23/02/23 Induccidn
las tecnologias de la informacion y la comunicacién disponibles. EVALUAR Gestor
de Proyecto
83 Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las 20 horas 20  T1 mar31/01/23 jue 02/03/23 Kelly Johanna
circunstancias del contexto y con vision prospectiva. Rey Piminta
84 Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcidn de los principiosy = 18 horas 20  T1 mar 07/03/23 mar 04/04/23 83 Kelly Johanna
valores universales. Rey Piminta
87 Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de 36 horas 40 T1 vie 03/02/23 vie 31/03/23 Nuevo (Lic
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la Espafiol 1)
construccion colectiva del conocimiento y la resolucion de problemas de
caracter productivo y so
88 Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del medio 18 horas 20  T1 vie 03/02/23  vie 31/03/23 Nuevo (Lic
ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y Biologia !)
92 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva. 36 horas 180 lun 30/01/23 lun 03/04/23
93 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y 20horas 20  T1 lun30/01/23 jue 02/03/23 Dana Magdalena
temas técnicos Monsalve
94 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, 10 horas 10 T1 lun06/03/23 jue 23/03/23 93 Dana Magdalena
paginas web, etc Monsalve
95 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico 6horas 10 T1 lun27/03/23 lun03/04/23 94 Dana Magdalena
Monsalve
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division LrnrrararaaaaaasTareainactiva \ | Resumen manual PE—————
Proyecto: 2026786_1 Gestion Empres Hito L g Hito inactivo <& S6lo el comienzo C
Fecha: mar 31/01/23 Resumen P——— Resumen inactivo U Sdlofin |
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2694513 Gestion Empresarial Tarda_Modificado_OK
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CRONOGRAMA = A

DE EJECUCION CONTRACTUAL A"

2023

CENTRO DE COMERCIO
Y TURISMO

FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: CcODIGO: VERSION:
2486635 Tecndlogo Gestion Documental 122901 1
AMBIENTE: GESTOR DE PROYECTO: INICIO FICHA: FIN FICHA:
Laboratorio Gestidn .
Andrea Carolina Valbuena Lezcano 11/02/2022 29/09/2023
Documental 16
CODIGO PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
2370778 PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS PARA LAS PYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO.
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12:00 p. m. 12:30 p.m.
12:30 p. m. 01:00 p.m. Lindelia Peralta Luis Carlos Nivaldo Rodriguez | Nivaldo Rodriguez
01:00 p.m. 01:30 p.m. Paula Quintero Caicedo Garcia Garcia
01:30 p.m. 02:00 p.m. | Andrea Carolina
02:00 p.m. 02:30 p.m. | Valbuena Lezcano
: .m. : .m. Edwin Will
02:30 p.m 03:00 p.m Nini Lorena Vargas win ’ iller
03:00 p.m. 03:30 p.m. Narvaez
: .m. : .m. Mario Elkin Pabd
03:30 p.m 04:00 p.m ario Elkin Pabdn Nini Lorena Vargas
04:00 p.m. 04:30 p.m. Reyes
04:30 p.m. 05:00 p.m. | Andrea Carolina Luis Carlos Lic. Educacion
05:00 p.m. 05:30 p.m. | Valbuena Lezcano | Quintero Caicedo Fisica - 4
05:30 p.m. 06:00 p.m.
06:00 p.m. 06:30 p.m.
06:30 p.m. 07:00 p.m. Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
07:00 p.m. 07:30 p.m. Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo
07:30 p.m. 08:00 p.m.
N\ A
COTNCLIARS
SENA comunica 0O G www.SENA.edu.co 5O ViosS
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84|'09 | '34
1
2 01 Determinar la finalidad de la base de datos, teniendo en cuenta necesidades 20 horas 20 T5 mié 01/02/23 mié 05/04/23 Edwin Miller
de la empresay la tecnologia. NO EVALUAR Narvaez
28
29 01 Identificar las tareas y actividades a realizar por el personal a cargo, de 18 horas 20 T5 jue 02/02/23  jue 02/03/23 Nivaldo Rodriguez
acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa y las politicas de la Garcia
30 02 Asignar tareas y actividades al personal a su cargo, de acuerdo con las 18 horas 20 T5 vie 03/03/23  vie 31/03/23 Nivaldo Rodriguez
politicas organizacionales y las necesidades de la unidad administrativa. Garcia
34
35 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital 10 horas 10 T5 mar 31/01/23 mar 28/02/23 Luis Carlos
con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el Quintero Caicedo
36 02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de 10 horas 10 T5 mar 07/03/23 mar 04/04/23 35 Luis Carlos
los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. Quintero Caicedo
44
47 03 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el 20 horas 20 T5 lun 30/01/23 vie 31/03/23 46 Licenciado en
mejoramiento de la condicidn fisica en los contextos productivo y social. Educacién Fisica 4
54
55 01 Comprender informacidn sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y 30 horas 40 T5 mar 31/01/23 jue 02/03/23 Nini Lorena
futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita. Vargas
56 02 Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, 26 horas 20 T5 mar 07/03/23 mar 04/04/23 Nini Lorena
pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos. Vargas
66
73 05 Preservar y conservar de manera preventiva los documentos de archivo de 30 horas 20 T5 lun 30/01/23  Iun 27/02/23 Andrea Carolina
acuerdo con normativa. Valbuena Lezcano
74 06 Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo 24 horas 40 T5 lun 06/03/23 lun 03/04/23 Andrea Carolina
establecido en las tablas de retenciéon documental y cronograma Valbuena Lezcano
75 07 Verificar la organizacion del archivo de gestidn teniendo en cuenta la 20 horas 20 T5 mié 01/02/23 mié 01/03/23 Mario Elkin Pabdn
aplicacidn de las tablas de retencion documental. Reyes
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Vi Tareainactiva \ Resumen manual PE—
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L 4 Hito inactivo <& Sélo el comienzo
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s solo duracion Fecha limite

2486635 Gestion Documental_OK
Pagina 1




Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pr(Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20|
'84 [ '09 | '34
76 08 Presentar propuestas de mejora en la implementacién de las tablas de 20 horas 20 T5 mié 08/03/23 mié 05/04/23 Mario Elkin Pabdn
retencién documental para el proceso de organizacién de los archivos de Reyes
95 210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 20 horas 19. mar31/01/23 mar 04/04/23
estadistica.
101 06 Proponer acciones de mejora y correccidn al proceso de datos e 20 horas 20 T5 mar 31/01/23 mar 04/04/23 101 Lindelia Peralta
investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos. Paula
Tarea I Hito externo @ Informe de resumen manual
Division LrnrrararaaaaaasTareainactiva \ Resumen manual PE—————
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L g Hito inactivo <& S6lo el comienzo C
Fecha: mié 08/02/23 Resumen P————— Resumen inactivo L Sdlofin |
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2486635 Gestion Documental_OK
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Y TURISMO

CENTRO DE COMERCIO

CRONOGRAMA

DE EJECUCION CONTRACTUAL

2023

SENA

I

2469287 GestAdm

FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: CODIGO: VERSION:
2469287 Tecndlogo Gestidon Administrativa 122115 100
AMBIENTE: GESTOR DE PROYECTO: INICIO FICHA: FIN FICHA:
Aula 3 Laura Catalina Oliveras Rodriguez 15/12/2021 3/07/2023
CODIGO PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
1227611 MEJORAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA EN UNIDADES PRODUCTIVA.
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12:00 p. m. | 12:30 p. m.
12:30p. m. | 1:00 p. m. Angela Isadora Luisa Fernanda ( Lic Espafiol 1) ( Lic Espariol 1)
1:00 p. m. 1:30 p. m. Cardona Giraldo Jimenez Nuevo Nuevo
1:30 p. m. 2:00 p. m. Laura Catalina
2:00 p. m. 2:30 p. m. Oliveros Rodriguez
2:30 p. m. 3:00 p. m.
3:00 p. m. 3:30 p. m.
3:30 p. m. 4:00 p. m. Pedro Antonio Lindelia Peralta Angela Isadora John James
4:00 p. m. 4:30 p. m. Amezquita Paula Cardona Alzate
4:30 p. m. 5:00 p. m. Luisa Fernanda
5:00 p. m. 5:30 p. m. Giraldo Jimenez
5:30 p. m. 6:00 p. m.
6:00 p. m. 6:30 p. m.
6:30 p. m. 7:00 p. m. Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
7:00 p. m. 7:30 p. m. Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo
7:30a. m. 8:00 p. m.
SENA comunica 0 O @ www.SENA.edu.co




Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pr(Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84 | '09 | '34 |
6 210601001 Producir los documentos que se originen de las funciones 36 horas 30(  jue 02/02/23 vie 31/03/23
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente

11 Verificar la aplicacién de las normas gramaticales: semantica, morfologia y 36 horas 40 T5 jue 09/03/23 vie 31/03/23 10 Nuevo (Lic
sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y Espafiol 1)
presentacion de documentos comerciales, actos administrativos y los
documentos del proceso de compra-venta

13 210601012 Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las 36 horas 58( vie 03/02/23 vie 31/03/23

necesidades de la unidad administrativa.

17 Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las necesidadesy 36 horas 40 T5 vie 03/02/23  vie 31/03/23 Jhon James Alzate
politicas de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y Aponte
salud ocupacional y la tecnologia existente.

19 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con 54 horas 30(  lun 30/01/23 jue 30/03/23

las politicas de la organizacién.

21 Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, 20 horas 20 T5 mar 31/01/23 lun 20/02/23 20 Angela Isadora
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta Cardona
los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion

22 Proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera 10 horas 10 T5 jue 23/02/23  jue 02/03/23 21 Angela Isadora
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, Cardona

23 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencidn y 10 horas 10 T5 lun 06/03/23  mar 14/03/23 Angela Isadora
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacidn, las normas de Cardona

24 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la 10 horas 10 T5 mar 14/03/23 Iun 27/03/23 Angela Isadora
satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las Cardona
politicas de la organizacion.

25 Verificar la aplicacién de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, caraa 4 horas 10 T5 jue 30/03/23 lun 03/04/23 24 Angela Isadora
cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la Cardona
politica institucional y los estandares de calidad establecidos

36 210601007 Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en 40 horas 50 mar 31/01/23 mar 04/04/23

cuenta las funciones de la unidad administrativa.

37 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con 10 horas 10 T5 mar 31/01/23 mar 14/02/23 Lindelia Peralta
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas Paula

38 Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo 10 horas 10 T5 mar 14/02/23 mar 28/02/23 37 Lindelia Peralta
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de Paula

39 Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los 10 horas 10 T5 mar 07/03/23 mar 21/03/23 38 Lindelia Peralta
requerimientos y las funciones de la unidad administrativa. Paula

Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual

Divisién LrnrrararaaaaaasTareainactiva \ | Resumen manual PE—————
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L g Hito inactivo Sélo el comienzo C
Fecha: lun 30/01/23 Resumen P——— Resumen inactivo () Solofin |

Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso

Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2469287 Gestion Administrativa_OK
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te Te|Comienzo Fin PrqPerfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
84 | ‘09 | '34
40 Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad 10 horas 10 T5 mar 21/09/21 mar 04/04/23 39 Lindelia Peralta
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la Paula
41
46 Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas 20 horas 20 T5 mié 01/02/23 mié 01/03/23 Laura Catalina
técnicas, las politicas institucionales y la legislacion vigente Oliveros
47 Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el 20 horas 20 T5 mié 08/03/23 mié 05/04/23 Laura Catalina
suministro de informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la Oliveros
tecnologia disponible y la legislacién vigente. Rodriguez
57
67 Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo por 10 horas 10 T5 lun 30/01/23  lun 13/02/23 Pedro Antonio
procesos, por 6rdenes de produccidn o cualquier otro sistema de costos. Amezquita
68 Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando 20 horas 20 T5 lun 13/02/23 lun 20/03/23 67 Pedro Antonio
metodologias de costos y presupuestos. Amezquita
69 Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos. 6 horas 10 T5 lun27/03/23 lun 03/04/23 68 Pedro Antonio
Amezquita
93
95 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas 20 horas 20 T5 mar 31/01/23 mié 01/03/23 Luisa Fernanda
de interés personal y temas técnicos Giraldo Jimenez
96 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de 20 horas 20 T5 mar 07/03/23 mié 05/04/23 95 Luisa Fernanda
forma lenta ideas o conceptos Giraldo Jimenez
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Vi lareainactiva \ | Resumen manual —
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L 4 Hito inactivo <& Solo el comienzo C
Fecha: lun 30/01/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin |
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2469287 Gestion Administrativa_OK
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Angela Campaz

Comunicador
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84|'09 | '34
6
7 01 Analizar las estrategias para la prevencién y control de los impactos 12 horas 8 T3 mié 08/03/23 mié 22/03/23 Olga Lucia Dussan
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales (atel), de acuerdo Nufiez
8 02 Implementar estrategias para el control de los impactos ambientalesy de 8 horas 8 T3 mié 29/03/23 mié05/04/23 7 Olga Lucia Dussan
los accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y programas Nufiez
17
21 04 Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento 16 horas 20 T3 vie 10/03/23  jue 31/10/24 Comunicador
en el desarrollo de procesos comunicativos segin requerimientos del contexto. Social
38
41 03 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de 12 horas 10 T3 mié 01/02/23 mié 15/02/23 40 Aldemar Racero
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.
42 04 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad 8 horas 10 T3 mié 22/02/23 jue 02/03/23 41 Aldemar Racero
humanay las estrategias para la transformacion de conflictos.
43
44 01 Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social. 20 horas 20 T3 lun 30/01/23 lun27/02/23 12 Licenciador en
ducacion fisica 3
65
67 02 Clasificar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo 36 horas 40 T3 sab 04/02/23 sab 01/04/23 66 Sabados Gestor
en cuenta las tablas de retencion documental, el principio de procedencia y las documental
68 03 Ordenar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo 16 horas 20 T3 lun 30/01/23 1un 03/04/23 69 Gestor
en cuenta las tablas de retencién documental, el principio de orden original y documental
las normas de seguridad y salud en el trabajo. NO EVALUAR nuevo
88
89 01 Reconocer el protocolo para la prestacidn del servicio de consulta e 20 horas 20 T3 vie 03/02/23  vie 03/03/23 Angela Campaz
informacion archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional. Valencia
90 02 Prestar el servicio de consulta y de informacion archivistica, teniendo en 36 horas 40 T3 jue 02/02/23  jue 30/03/23 89 Angela Campaz
cuenta protocolo, normativa y politica organizacional. NO EVALUAR Valencia
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Vi Tareainactiva \ Resumen manual —
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L 4 Hito inactivo <& Sélo el comienzo
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s solo duracion Fecha limite

2560364 Gestion Documental Noche_OK
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20|
'84|'09 | '34
94
99 05 Validar la informacién y datos recolectados y procesados teniendo en 20 horas 20 T3 mar31/01/23 mar 28/02/23 Lindelia Peralta
cuenta metodologia estadistica y proceso de investigativo. Paula
100 06 Proponer acciones de mejora y correccién al proceso de datos e 20 horas 20 T3 mar 07/03/23 mar 04/04/23 99 Lindelia Peralta
investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos. Paula
109
115 05 Controlar el proceso de gestidn y tramite de correspondencia, de acuerdo 20 horas 20 T3 sab 04/02/23 sab 04/03/23 Sabados Laura Catalina
con la normativa y la politica organizacional. Oliveros
116 06 Presentar las acciones de mejora al proceso de gestion y tramite de 16 horas 20 T3 sab 11/03/23 sab 01/04/23 64 Sabados Laura Catalina
correspondencia, de acuerdo con el manual de implementacion de un Oliveros
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Voo Tareainactiva \ Resumen manual PE—
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L 4 Hito inactivo <& Solo el comienzo C
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin |
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sodlo duracion Fecha limite <

2560364 Gestion Documental Noche_OK
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CENTRO DE COMERCIO
Y TURISMO

CRONOGRAMA

DE EJECUCION CONTRACTUAL

2023

N

2503873 Gestion Documental

FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: CcODIGO: VERSION:
2503873 Tecndlogo Gestion Documental 122901 1
AMBIENTE: GESTOR DE PROYECTO: INICIO FICHA: FIN FICHA:
Taller 15 Mario Elkin Pabon Reyes 18/04/2022 16/12/2023
CODIGO PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
2370778 PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS PARA LAS PYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO.
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
6:00 a. m. 6:30a. m.
6:30a. m 7:00a. m. Andrea Carolina Ruben Drio
7:00a. m 7:30a. m. |Valbuena Lezcano | Gutierrez Galindo
7:30a. m 8:00a. m. Lindelia Peralta Andrea Carolina Juan Carlos
8:00a. m. 8:30a. m. Paula Valbuena Lezcano | Duque Echeverri
8:30a.m 9:00 a. m. Kelly Johana Rey
9:00a. m 9:30a. m.
9:30a.m 10:00 a. m. | Mario Elkin Pabén
10:00 a. m 10:30a. m. Reyes
10:30 a. m. 11:00 a. m. Lic. Educacion Lindelia Peralta Andrea Carolina | Mario Elkin Pabdn
11:00 a. m. 11:30 a. m. Fisica 3 Paula Valbuena Lezcano Reyes
11:30a. m. 12:00 p. m.
12:00 p. m. 12:30 p. m.
12:30 p. m 1:00 p. m. Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
1:00 p. m 1:30 p. m. Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo
1:30 p. m 2:00 p. m.
SENA comunica 0 O @ www.SENA.edu.co

SENA
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84|'09 | '34
6
7 01 Analizar las estrategias para la prevencién y control de los impactos 8 horas 10 T4 jue 03/02/22  jue 10/02/22 Juan Carlos Duque
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales (atel), de acuerdo Echeverri
8 02 Implementar estrategias para el control de los impactos ambientalesy de 8 horas 10 T4 vie 17/02/23  vie 24/02/23 7 Juan Carlos Duque
los accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y programas Echeverri
9 03 Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y 8 horas 10 T4 vie 03/03/23  vie 10/03/23 8 Juan Carlos Duque
programas ambientales y sst, segun el drea de desempefio. Echeverri
10 04 Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la sst, 12 horas 10 T4 vie 17/03/23  vie 31/03/23 9 Juan Carlos Duque
de acuerdo con estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado Echeverri
28
29 01 Identificar las tareas y actividades a realizar por el personal a cargo, de 24 horas 20 T4 mié 01/02/23 mié 22/02/23 Lindelia Peralta
acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa y las politicas de la Paula
30 02 Asignar tareas y actividades al personal a su cargo, de acuerdo con las 36 horas 40 T4 mié 01/03/23 mié 05/04/23 Lindelia Peralta
politicas organizacionales y las necesidades de la unidad administrativa. Paula
39
42 03 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de 10 horas 10 T4 mar 31/01/23 mar 28/02/23 41 Kelly Johana Rey
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.
43 04 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad 10 horas 10 T4 mar 07/03/23 mar 04/04/23 42 Kelly Johana Rey
humanay las estrategias para la transformacion de conflictos.
44
46 02 Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de 10 horas 10 T4 mar 31/01/23 mar 28/02/23 45 Licenciciado
nutricién. educacion fisica 3
47 03 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el 10 horas 10 T4 mar 07/03/23 mar 04/04/23 46 Licenciado en
mejoramiento de la condicidn fisica en los contextos productivo y social. educacion fisica- 3
49
51 02 Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y 10 horas 10 T4 mar 31/01/23 mar 28/02/23 50 Ruben Dario
necesidades del sector productivo y social. Gutierrez Galindo
52 03 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas 10 horas 10 T4 mar 07/03/23 mar 04/04/23 51 Ruben Dario
empresariales y tendencias de mercado. Gutierrez Galindo
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division Vi Tareainactiva \ Resumen manual —
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L 4 Hito inactivo <& Sélo el comienzo
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo 1) Solofin
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s solo duracion Fecha limite

2503873 Gestién Documental_OK
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te Te|Comienzo Fin Pri|Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84 [ '09 | '34
66 210602021 Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa. 126 horas 38  lun 30/01/23 lun 03/04/23
69 02 Clasificar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo 24 horas 20 T4 lun 30/01/23 mar21/02/23 Mario Elkin Pabdn
en cuenta las tablas de retencién documental, el principio de procedencia y las Reyes
70 03 Ordenar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo 30 horas 40 T4 lun 27/02/23  lun 03/04/23 69; Mario Elkin Pabdn
en cuenta las tablas de retencién documental, el principio de orden original y Reyes
71 04 Describir documentos de archivo en soporte fisico y electrénico, teniendo 34 horas 40 T4 lun 30/01/23 lun27/02/23 70 Andrea Carolina
en cuenta la normativa, tecnologia disponible y politica de la organizacién. Valbuena Lezcano
72 05 Preservar y conservar de manera preventiva los documentos de archivo de 38 horas 40 T4 lun 06/03/23 lun 03/04/23 71 Andrea Carolina
acuerdo con normativa. Valbuena Lezcano
Tarea I Hito externo ¢ Informe de resumen manual
Division LrnrrararaaaaaasTareainactiva \ Resumen manual PE—————
Proyecto: FORMULACION DE PROYE| Hito L g Hito inactivo <& S6lo el comienzo
Fecha: mié 08/02/23 . . J—
Resumen P——— Resumen inactivo L Sdlofin
Resumen del proyecto Pr———  Tarea manual [l Progreso
Tareas externas s sdlo duracion Fecha limite
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CENTRO DE COMERCIO CRONOGRAMA st
Y DE EJECUCION CONTRACTUAL
Y TURISMO 5093 A

FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: CODIGO: VERSION:
2448492 Tecndlogo Gestion Administrativa 122115 100
AMBIENTE: GESTOR DE PROYECTO: INICIO FICHA: FIN FICHA:
Taller Laura Catalina Oliveros Rodriguez 24/01/2022 3/07/2023
Entrenamiento 14 §
CODIGO PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
1227611 MEJORAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA EN UNIDADES PRODUCTIVA.
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12:00 p. m. | 12:30 p. m.
12:30 p. m. 1:00 p. m. |Nini Lorena Vargas| Angela lsadora ( Lic Espaiiol 1) Nini Lorena Vargas
1:00 p. m. 1:30 p. m. Montoya Cardona Nuevo Montoya
1:30 p. m. 2:00 p. m. Lindelia
2:00 p. m. 2:30 p. m. Peralta Paula
2:30 p. m. 3:00 p. m.
3:00 p. m. 3:30 p. m.
3:30 p. m. 4:00 p. m. Jairo Alexander Laura Catalina Angela Isadora Pedro Antonio
4:00 p. m. 4:30 p. m. Marin Oliveros Cardona Amezquita
4:30 p. m. 5:00 p. m. ( Lic Espaiiol 1)
5:00 p. m. 5:30 p. m. Nuevo
5:30 p. m. 6:00 p. m.
6:00 p. m. 6:30 p. m.
6:30 p. m. 7:00 p. m. Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
7:00 p. m. 7:30 p. m. Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo
7:30a. m. 8:00 p. m.
&3
S SENA comunica OO S www.SENA.edu.co
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Id Resultado de Aprendizaje Horas |Te|Te|Comienzo Fin Pr(Perfil Nombres de los |Horarios Instructor
recursos
1984 20
'84 | '09 | '34 |
6 210601001 Producir los documentos que se originen de las funciones 38 horas 301 mié01/02/23 mié 05/04/23
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente

11 Verificar la aplicacién de las normas gramaticales: semantica, morfologia y 38 horas 40 T5 mié 01/02/23 mié 05/04/23 Nuevo (Lic
sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y Espafiol 1)
presentacion de documentos comerciales, actos administrativos y los
documentos del proceso de compra-venta

13 210601012 Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las 36 horas 58( lun30/01/23 lun 03/04/23

necesidades de la unidad administrativa.

17 Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las necesidadesy 36 horas 40 T5 lun 30/01/23  lun 03/04/23 Jairo Alexander
politicas de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y Marin
salud ocupacional y la tecnologia existente.

19 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con 60 horas 300 mar 31/01/23 mié 05/04/23

las politicas de la organizacién.

21 Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, 20 horas 20 T5 mar 31/01/23 mar21/02/23 20 Angela Isadora
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta Cardona
los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion

22 Proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera 10 horas 10 T5 mié 22/02/23 mié 01/03/23 21 Angela Isadora
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, Cardona
aplicando la comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas
de la organizacion

23 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y 10 horas 10 T5 mar 07/03/23 mié 15/03/23 Angela Isadora
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacidn, las normas de Cardona

24 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la 10 horas 10 T5 mié 15/03/23 mar 28/03/23 Angela Isadora
satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las Cardona
politicas de la organizacion.

25 Verificar la aplicacién de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, caraa 10 horas 10 T5 mié 29/03/23 mié 05/04/23 24 Angela Isadora
cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la Cardona
politica institucional y los estandares de calidad establecidos

36 210601007 Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en 36 horas 50  jue 02/02/23 jue 30/03/23

cuenta las funciones de la unidad administrativa.

37 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con 10 horas 10 T5 jue 02/02/23  jue 16/02/23 Lindelia Peralta
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas Paula

38 Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo 10 horas 10 T5 jue 16/02/23  jue 02/03/23 37 Lindelia Peralta
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de Paula
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39 Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los 10 horas 10 T5 jue 09/03/23  jue 23/03/23 38 Lindelia Peralta
requerimientos y las funciones de la unidad administrativa. Paula
40 Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad 6 horas 10 T5 jue 23/03/23  jue 30/03/23 39 Lindelia Peralta
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la Paula
41
46 Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas 20 horas 20 T5 mar 31/01/23 mar 28/02/23 Laura Catalina
técnicas, las politicas institucionales y la legislacion vigente Oliveros
Rodriguez
47 Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el 20 horas 20 T5 mar 07/03/23 mar 04/04/23 Laura Catalina
suministro de informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la Oliveros
tecnologia disponible y la legislacidn vigente. Rodriguez
57
67 Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando 20 horas 20 T5 vie 03/02/23  vie 03/03/23 Pedro Antonio
metodologias de costos y presupuestos. Amezquita
68 Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos. 18 horas 20 T5 vie 10/03/23  vie 31/03/23 67 Pedro Antonio
Amezquita
92
94 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas 20 horas 20 T5 lun 30/01/23  vie 03/03/23 Nini Lorena
de interés personal y temas técnicos Vargas Montoya
95 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de 16 horas 20 T5 lun 06/03/23  Iun 03/04/23 94 Nini Lorena
forma lenta ideas o conceptos Vargas Montoya
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FICHA: NIVEL: PROGRAMA DE FORMACION: CcODIGO: VERSION:
2617625 Tecndlogo Gestion Administrativa del Sector Salud 121104 1
AMBIENTE: | GESTOR DE PROYECTO: | INICIO FICHA: | FIN FICHA:
Aula 7 | Jheimmy Esmeralda Delgado Mufioz | 6/10/2022 | 5/07/2024
CODIGO PROYECTO: | PROYECTO FORMATIVO:
#N/D #N/D
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12:00 p. m. 12:30 p. m.
12:30 p. m. 1:00 p. m. Adriana Lépez Carlos Alonso
1:00 p. m. 1:30 p. m. Duque Lépez Sepulveda
1:30 p. m. 2:00 p. m. Olga Lucia Dussén Adriana Lépez Lindelia Peralta
2:00 p. m. 2:30 p. m. Duque Paula
2:30 p. m. 3:00 p. m.
3:00 p. m. 3:30 p. m.
3:30 p. m. 4:00 p. m. Hugo Gabriel Hugo Gabriel
4:00 p. m. 4:30 p. m. Guama Cuaspa Guama Cuaspa
: .m. : .m. CARLOS ALONSO
4:30p. m >:00 p. m Andrea Guerrero | Andrea Guerrero
5:00 p. m. 5:30 p. m. LOPEZ SEPULVEDA
5:30 p. m. 6:00 p. m.
6:00 p. m. 6:30 p. m.
6:30 p. m. 7:00 p. m.
p.T p-m Trabajo Autonomo|Trabajo Autonomo|Trabajo Autonomo|Trabajo Autonomo|Trabajo Autonomo
7:00 p. m. 7:30 p. m.
7:30 p. m. 8:00 p. m.
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1
2 1. Analizar las estrategias para la prevencion y control de los impactos 10 horas 10 T2 mié 01/02/23 mié 15/02/23 Olga Lucia Dussan
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales (atel), de acuerdo Nufiez
con las politicas organizacionales y el entorno social.
3 2. Implementar estrategias para el control de los impactos ambientales y de los 10 horas 10 T2 mié 15/02/23 mié 01/03/23 2 Olga Lucia Dussan
accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y programas Nufiez
4 3. Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y 10 horas 10 T2 mié 08/03/23 mié 22/03/23 3 Olga Lucia Dussan
programas ambientales y sst, segun el drea de desemperio. Nufiez
5 4. Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la sst, 10 horas 10 T2 mié 22/03/23 mié 05/04/23 4 Olga Lucia Dussan
de acuerdo con estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado Nufiez
6
7 1. Determinar mecanismos técnico administrativos para la adquisicién de 20 horas 20 T2 lun30/01/23  Iun 20/02/23 Hugo Gabriel
recursos fisicos en entidades de salud de acuerdo con requerimientos Guama
8 2. Manejar eficientemente recursos fisicos para la prestacion de serviciosen 20 horas 20 T2 lun 20/02/23 mar 28/02/23 7 Hugo Gabriel
salud segun lineamientos de la empresa y politicas del sector. Guama
21
23 2. Disefiar actividades administrativas de planes y programas en salud segiin 18 horas 80 T2 lun 06/03/23 mar 04/04/23 Hugo Gabriel
metodologias establecidas. Guama Guasca
42
43 1. Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actualesy 16 horas 10 T2 mié 01/02/23 jue 23/03/23 Andrea Guerrero
futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.
44 2. Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, 16 horas 10 T2 mié 01/03/23 mié 05/04/23 Andrea Guerrero
pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos.
54
56 2. Implementar estrategias de mercadeo de acuerdo con el direccionamiento 36 horas 40 T2 vie 03/02/23  vie 31/03/23 Lindelia Peralta
estratégico, necesidades de las personas y requerimientos del sector. Paula
69
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71 2. Desarrollar acciones para el mantenimiento del talento humano segutn 30 horas 40 T2 lun 30/01/23  jue 23/02/23 Adriana Lopez
enfoque de gestion institucional y normativa vigente.
72 3. Implementar estdndares de calidad en la gestion del talento humano segin 24 horas 40 T2 lun 27/02/23  jue 30/03/23 Adriana Lopez

normas vigentes y politicas de calidad.

74 240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser 38 horas 48 mar 31/01/23 mar 04/04/23

abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

75 1. Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del 38 horas 10 T2 mar 31/01/23 vie 31/03/23

problema planteado en contextos sociales y productivo.

Carlos Alonso
Lopez Sepulveda

Proyecto: FORMULACION DE PROYE
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