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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Apartado, 31 de JULIO de 2023

Sefior (a)

SANTIAGO ZAPATA CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4559520
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO
Dependencia CTAPT

Apartadd (Ant)

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
JULIO del afio 2023

Referencia: No (CO1.PCCNTR.4559520) del afio (2023)

(NORALBA PINILLA GUTIERREZ), identificado con la cédula de ciudadania No. 37727343 de Bucaramanga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (Complejo Tecnholdgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA Y DOS MILLONES
SETECIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($32.728.250). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por valor de DOS
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS
($2.639.375), correspondiente al mes de febrero de 2023. b) nueve (9) pagos iguales por valor de TRES
MILLONES CIENTO SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS ($3.167.250) cada uno,
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2023. ¢) Un ultimo pago por valor de UN MILLON
QUINIENTOS OCHENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS VEINTICINCO PESOS ($1.583.625), correspondiente
al mes de diciembre de 2023

Plazo: Sera hasta el (15) de (Diciembre) de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR
LA FORMACION PROFESIONAL TITULADA O COMPLEMENTARIA EN LA RED DE CONOCIMIENTO
DE SERVICIOS PERSONALES, MODALIDAD PRESENCIAL EN EL COMPLEJO TECNOLOGICO
AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURISTICO

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar las  actividades | Se Apoyé la formacion seglin | Reporte de horas y
contractuales de acuerdo con la | programacién titulada, de manera | diagrama del
programacion establecida en los | presencial en el municipio de | instructor, listados de
procesos formativos del centro | Apartado, con las fichas: asistencia, registro
de formacién 2500076, 2620141 — Belleza fotogréfico de la ficha

2783509
Complementaria en:
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2805220, 2797647 -
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA
ESTETICAY BELLEZA

Participar activamente en los
equipos ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad técnica en la
ejecucién de la formacion de
acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas desde la
Direccién de Formacion
Profesional:  formulacion  de
proyectos formativos, disefio de
actividades de aprendizaje,

elaboracion de talleres,
estrategias  pedagégicas a
implementar en la formacion,

elaboraciéon de pruebas, items
gue alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices si a ello da lugar,
entre otras

Para el presente mes no se participa
de los equipos ejecutores

Para el presente mes
no se presenta la
evidencia

Participar en la programacion y
ejecucion del proceso de
induccion de aprendices de
formacién  titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes
previos y gestionar la anulacion
de la matricula de los aprendices
gue no se presentan en la fase
de Induccion y manifiesten su
deseo de no continuar, una vez
de contactado el aprendiz, antes
de asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje

Se realiza la formacion titulada en
2500076, 2620141 — Belleza

Complementaria en:

2805220, 2797647 -
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA
ESTETICA Y BELLEZA

Para el presente mes
no se presenta la
evidencia

Entregar al Supervisor del
Contrato la informacion que le
sea solicitada en relacién con el
proceso de ejecucion de la
formacion: proyecto formativo,
guias de aprendizaje, planeacién

pedagdgica del proyecto
formativo, portafolio de
evidencias, verificacion  de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacién,

seguimiento y evaluacion de la
etapa productiva y en general los
informes que la formacion por
competencias exija

Se actualiza la guia de aprendizaje
del programa titulada:

2500076, 2620141 — Belleza

Complementaria en:

2805220, 2797647 -
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA
ESTETICA Y BELLEZA

Guia de aprendizaje,
disefio curricular

Informar en un plazo maximo de
8 dias habiles a los aprendices el
juicio de aprendizaje obtenido en
cada fase y/o competencia del
proceso de formacion.

Se socializa con los aprendices la
competencia y resultados de
aprendizajes a obtener de las fichas:
2500076, 2620141 — Belleza

Reporte de juicio de
evaluacion
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Complementaria en:

2805220, 2797647 -
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA
ESTETICA Y BELLEZA

6 Seleccionar y programar | Se evaltan los aprendices siguiendo | Registro fotografico
actividades de ensefianza - | lineamientos del disefio curricular y
aprendizaje — evaluacion segun | acordes al programa de Belleza,
el programa de Formacién | donde con modelos deben de realizar
Profesional, calendario  de | las practicas y plasmar lo aprendido
formacion 'y el  enfoque
metodoldgico adoptado.

7 Seleccionar  ambientes  de | se apoya la formacién | Registro fotografico
aprendizaje con base en los | complementaria, con practicas de | en portafolio de
resultados propuestos y en las | campo evidencias
caracteristicas y requerimientos
de los aprendices

8 Orientar la Formacion | Se orienta la formacion profesional | Registro fotografico
Profesional Integral como un | integra a manera de practica
proceso  educativo  tedrico-
practico, de caracter integral
orientado al desarrollo de
conocimientos técnicos,
tecnolégicos, de actitudes vy
valores para el desarrollo
humano y la convivencia social,
que le permitan a la persona
actuar critica y creativamente en
los contextos productivos y
sociales, la interiorizacion de
valores éticos, la utilizacion de
las cuatro fuentes del
conocimiento

9 Presentar el reporte de eventos | Se presentan los eventos en Sofia | Informes mensuales
en SOFIA PLUS (programacioén | Plus, informe mensual de actividades | de cuenta de cobro,
con visto bueno del supervisor | ejecutadas, plan de trabajo de | diagrama, reporte de
del contrato) en los primeros dias | aprendices de la formacién Titulada, | horas académicas vy
habiles de cada mes y demas | listado de asistencia digital, se genera | administrativas de
soportes requeridos para la | la planilla de pago y se realiza el | apoyo
legalizacién del pago de los | aporte ala Salud
honorarios.

10 | Participar en los comités de | Para el presente mes no se participa | Para el presente mes
evaluacion y seguimiento | en los comités de evaluaciébn y | no se presenta la
ordinario y extraordinarios, que | seguimiento ordinario y | evidencia
se programen para los | extraordinarios
aprendices, garantizando en
todo momento el debido proceso
definido en el Reglamento de
Aprendices.

11 | Ejercer las actividades con | se socializa el reglamente del centro | Reglamento del
estricta observancia del | para que cada aprendiz tenga el | aprendiz
Reglamento de aprendices del | conocimiento
SENA.

12 Desarrollar las actividades de | Se tiene en cuenta las buenas Portafolio de
formacién, aplicando las normas evidencias
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técnicas y legales que garanticen
el cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, con el fin
de garantizar la proteccion de los
recursos agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del
Art.79 C. Nal. Decretos 2981 de
2013, Resolucion 1471 de 2013
del SENA y demas normas
concordantes

practicas ambientales para el
cuidado de nuestro medio agua, aire
y suelo

13 | Reportar en el sistema Sofia | De acuerdo al calendario institucional | Reporte de juicio de
Plus en un plazo maximo de | se crean las rutas, se asocian los | avaluacion
ocho (8) dias habiles todas las | aprendices a la ruta, se evalian los
actividades que de acuerdo con | resultados de aprendizaje de las
los procesos que son de su | fichas:
responsabilidad, garanticen la | 2783509 — TENDENCIAS EN
calidad de la informacién y su | DECORACION PARA MANICURA Y
coherencia con el proceso | PEDICURA
formativo tales como:
inasistencias de aprendices a la
formacion, creacion de rutas de
aprendizaje y asociacion de
aprendices a la ruta, registro de
juicios evaluativos,
reconocimiento de aprendizajes
previos y comunicar al
supervisor del contrato
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion

14 | Desarrollar acciones de | Se desarrolla la formacion titulada en | Listado de asistencia
formacion Titulada y | el municipio de Apartado con las
Complementaria (presencial y/o | fichas:
virtual), de acuerdo con la
demanda de la oferta educativay | 2500076, 2620141 — Belleza
la programacion establecida por
el supervisor de contrato Complementaria en:

2805220, 2797647 -
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA
ESTETICA Y BELLEZA

15 Usar y gestionar las diferentes | Se utiliza la plataforma del Portal de | Plataforma SofiaPlus
plataformas tecnoldgicas | ofertas, para la creacion de eventos
institucionales de apoyo | de la ficha de formacion
académico y administrativo | complementaria
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo

16 | Brindar apoyo en el proceso de | Para el presente mes no se brindé | Para el presente mes

Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales

apoyo para el proceso de (ECCL)

no se presenta la
evidencia
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(ECCL), segun la necesidad del
Centro de Formacion

17 | Participar en la generacién y | Para el presente mes no se participa | Para el presente mes
desarrollo de disefio curricular, | en la generacion y desarrollo de | no se presenta la
proyectos de investigacion | disefio curricular evidencia
aplicada, innovacién pedagdgica
y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional

18 | Brindar apoyo técnico a los | Para el presente mes no se brinda | Para el presente mes
procesos de compras de bienes | apoyo a los procesos de compras de | no se presenta la
y servicios, acorde a su | bienesy servicios evidencia
especialidad técnica, segun la
necesidad del Centro de
Formacion

19 Elaborar solicitudes de | Para el presente mes no se realizan | Para el presente mes
materiales de formacion | solicitudes de  materiales de | no se presenta la
necesarias para la ejecucién de | formacion evidencia
la  formacién, asi como
codificacion y apoyo técnico en
la recepcion de los mismos y
evaluacion de proveedores.

20 | Participar en las actividades | Para el presente mes el Centro no | Para el presente mes
indicadas por el Centro para el | realiza actividades de participacion no se presenta la
mejoramiento de los procesos evidencia
establecidos en la Red de
Procesos del Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad.

21 Realizar el apoyo técnico en la | Se realiza divulgacion de la oferta | Redes sociales
divulgacién de la  oferta | educativa por medio de las redes
educativa del Centro de | sociales
Formacion Complejo
Tecnol6gico Agroindustrial,

Pecuario y Turistico, acorde a la
especialidad técnica.

22 | Apoyar el proceso de | Para el presente mes no se apoyan | Para el presente mes
investigacion segun las | actividades de investigacion no se presenta la
necesidades del Centro y la evidencia
normatividad institucional

23 | Implementar estrategias para la | Se realizan constantes practicas | Capturas de los chat
retencion de los aprendices y | extra clases, donde cada aprendriz | de WhatsApp
justificar plenamente de acuerdo | por medio de la red de WhatsApp,
con el reglamento del aprendiz | comparte sus acciones realizadas en
cuando se presente la desercion | dicho tiempo, se envian mensajes

motivacionales y cada una de las
aprendices debe dar su reflexion del
dia
24 | Apoyar los procesos de | Por el presente mes la coordinacion | Para el presente mes

autoevaluacion del centro de
formacion, de acuerdo con lo
establecido con el Consejo
Nacional de Acreditacion — CNA,
asi como la consolidacién de la
Documentacién para radicar en
el Sistema de Aseguramiento de

académica no requiere apoyo con los
procesos establecidos por el CNA

no se presenta la
evidencia
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la Calidad de la Educacién
Superior — SACES, de los
programas que se presenten
para registro calificado, previa
Instruccion de la Coordinacion

Académica.

25 | Estar certificado o actualizarse | Para el presente mes no se presenta | Para el presente mes
en la Norma de Competencia | la actividad no se presenta la
“ORIENTAR FORMACION evidencia
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO”
26 | Efectuar todas las actividades | Para el presente mes el Ordenador | Para el presente mes
concernientes de apoyo a la | del gasto no requiere apoyo a la | nho se presenta la
supervisién, en los contratos | supervisién evidencia
designados expresamente por el
ordenador del gasto del CTAPT
del SENA.

27 | Apoyar otras actividades de | se apoyan las actividades | Bitacoras de
acuerdo con la especialidad del | seguimiento al aprendiz en atapa | aprendices
programa de formacién y el | practiva, las brigadas dia de la mujer
objeto contractual.

A continuacioén relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacién del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla
4504000625, operador SOl y periodo JUNIO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI_ NO_x
he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la
anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual
GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

NORALBA PINILLA GUTIERREZ
Contratista
C.C. No. 7.727.343 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

SANTIAGO ZAPATA CASTILLO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4559520 de 2023
Coordinador académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NORALBA PINILLA GUTIERREZ
CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y

FORMACION: TURISTICO

FECHA INICIAL: 01/07/2023 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2500076 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

19/07/23 23:59
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2805220 - BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA'Y BELLEZA
DE APRENDIZAJE:

MANTENER LA ZONA DE TRABAJO Y EL EQUIPAMIENTO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONDICIONES BIOSEGURAS SEGUN LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE EN CENTROS DE BELLEZA Y ESTETICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IMPLEMENTAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE BELLEZA O ESTETICA PRINCIPIOS DE BIOSEGURIDAD TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

MANEJAR LOS RESIDUOS GENERADOS EN PROCEDIMIENTOS SEGUN LEGISLACION VIGENTE
PREPARAR AL USUARIO Y EL AREA DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL SERVICIO SOLICITADO Y LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LAS AREAS DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE BIOSEGURIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2797647 - BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA'Y BELLEZA
DE APRENDIZAJE:

MANTENER LA ZONA DE TRABAJO Y EL EQUIPAMIENTO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONDICIONES BIOSEGURAS SEGUN LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE EN CENTROS DE BELLEZA Y ESTETICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

IMPLEMENTAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE BELLEZA O ESTETICA PRINCIPIOS DE BIOSEGURIDAD TENIENDO EN CUENTA

MANEJAR LOS RESIDUOS GENERADOS EN PROCEDIMIENTOS SEGUN LEGISLACION VIGENTE
PREPARAR AL USUARIO Y EL AREA DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL SERVICIO SOLICITADO Y LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LAS AREAS DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE BIOSEGURIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2620141 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

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: NORALBA PINILLA GUTIERREZ

CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ - ID 2783509

COMPETENCIA: 35376 - MANTENER LA ZONA DE TRABAJO Y EL EQUIPAMIENTO EN CONDICIONES BIOSEGURAS SEGUN LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE EN CENTROS DE BELLEZA Y

ESTETICA.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIGN DEL ACTA No
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