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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica septiembre de 2023

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4479642 de 2023
Coordinacién académica

Centro Agroempresarial Regional Cesar

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes septiembre del afio
2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 4479642 de 2023

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 Articulacion 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE
($39.443.660). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a veintitrés (23) dias del mes de febrero por valor de TRES MILLONES
NOVENTA'Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($3.096.260). b) Nueve pagos iguales por
los meses de marzo a Noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES TREINTA Y OCHO MIL
SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($4.038.600) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2023.

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 del SENA en el departamento del Cesar.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar el auto-diagndstico de la institucién | No aplica para este periodo ya Ver formatos en
educativa a articular y sistematizar la | que se realizé autodiagndstico archivo fisico dispuesto
informacion. de las instituciones educativas en el expediente de

Nuestra Sefora del Carmen, cada institucion en la

Campo Serrano e Integrado de la | oficina del lider del

Gloria en el mes de febrero, programa de
articulacién con la
media.

2 Acompafiar la institucion educativa para que | Por requerimiento de las IE este | N/A para este periodo
los estudiantes de grado 9 realicen el | proceso se realizara durante el
registro en SofiaPlus como aspirantes al | mes de octubre en la institucion
programa de articulacion. educativa San Martin de Tours

3 Elaborar el estudio comparativo del | No aplica para este periodo ya Ver formatos en
programa de formacion del SENA del nivel | que en el mes de febrero se archivo fisico dispuesto
técnico articular con el curriculo de la | diligencié formato articulacién en el expediente de
educacién media de la institucién educativa | Curriculos con la I.E Nuestra cada institucion en la
de acuerdo con lo establecido, en la guia | Sefiora del Carmen, Integrado de | oficina del lider del
para articular curriculo del programa | la Gloriay Campo Serrano, programa de
articulado SENA con curriculo de Ila | teniendo en cuenta los articulacién con la
educaciéon media. contenidos de la malladelas IEy | media.

los conocimientos de proceso y
de saber de los programas de
formacion articulados.

4 Elaborar  diagnostico  especifico  de | No aplica para este periodo ya Ver actas en archivo
ambientes de aprendizaje para ejecutar el | que en el mes de febrero se fisico dispuesto en el
programa articulado, de acuerdo con los | realizé verificacidn de expediente de cada
estandares elaborados por las redes de | Ambientes en la IE Nuestra institucion en la oficina
conocimiento del SENA. Sefiora del Carmen, Campo del lider del programa

Serrano en Aguachica e de articulacién con la
Integrado de la Gloria teniendo media.

en cuenta los estandares

dispuestos para cada uno de los

programas de formacién

5 Orientar la formacién de aprendices en el | Imparti formacion de manera | Ver registro fotografico
area, en las competencias, los resultados de | presencial en los programas en la seccién de
aprendizaje y las actividades de los evidencias anexas
proyectos de formacidon programados,
dentro de los tiempos que, para cada Programa Asistencia

Administrativa
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accion, se determine por parte del centro de
formacion.

Ficha 2494439 (Integrado de
Pelaya) 2486660 (Tours)
Actividad del proyecto:
Implementar estandares de
calidad en la atencion y servicio
al cliente con base en politicas
institucionales. Competencia:
atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio vy
normativa. Resultados:

RA3. Proporcionar
diligentemente  atencion vy
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.

RA4. Utilizar medios y tecnologia
disponible en los protocolos de
atencidn a clientes y usuarios de
acuerdo con politicas
organizacionales, normativa vy
recursos disponibles.

Programa Operaciones
Comerciales en Reatil

Ficha 2492135 - 2492146
(Colcarmen): Actividad del
proyecto: Implementar
estandares de calidad en la
atencidn y servicio al cliente con
base en politicas institucionales.
Competencia: Surtido de
productos

Resultados: RA 4. Impulsar
productos en el punto de venta a
partir del plan promocional (96
Hr. segundo semestre).

Ficha 2494414 (Integrado de
Pelaya). Competencia: Procesar
Recaudo de Caja. Resultados:
RA2 Cerrar caja segun el
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protocolo del puesto de pago
(hasta noviembre)

Programa Operaciones Yy
Servicios en Contac Centery BPO

Ficha 2711326 Actividad del
proyecto: desarrollar propuesta
de servicio para el canal contact
center y bpo segun
requerimientos de la
organizacion. Competencia:
Vender productos y servicios de
acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales
Resultados: RA2 aplicar técnicas
de ventas para el producto o
servicio, de acuerdo con perfil del
cliente (144 hr. de mayo hasta
noviembre)

6 Planeary ejecutar el desarrollo curricular del | Durante el mes de septiembre se | Las evidencias
programa (s) que se le asignen durante a | ejecutd la formacidn con base en | fotograficas son las
ejecucién de su contrato (Proyecto de | la linea de tiempo y planeacidn | mismas de la obligacién
formacion, Planeacidon pedagdgica y los | proyectada para cada programa. | No. 5 con respecto a la
recursos didacticos que incluyen guia de ejecucién de la
aprendizaje, material de apoyo a la formacion.
formacidn e instrumentos de evaluacion).

7 Identificar los aprendizajes previos, estilosy | No aplica para este periodo ya | N/A la evidencia fue
ritmos de aprendizaje del aprendiz que | que estaactividad se realizé en el | soportada en el
ingresa al proceso formativo, de acuerdo con | mes de marzo. informe de marzo
los lineamientos institucionales.

8 Participar en el proceso de induccién de los | No aplica para este periodo ya | N/A la evidencia fue
aprendices. que esta actividad se realizé en el | soportada en el

mes de marzo. informe de marzo

9 Realizar seguimiento a los aprendices en | Se realizd seguimiento a los Ver registro fotografico
etapa productiva en su sitio de trabajo y | aprendices de grado 11, de las en la seccién de
seguimiento a la bitacora virtual del aprendiz | fichas 2492135, 2492146, evidencias anexas -
cuando le sean asignados. 2494414 (Retail) 2494439, Bitacoras

2486660 (Asistencia adtiva)
10 | Llevar control de las inasistencias de los de | Se registraron inasistencias en el | Ver reporte en

los aprendices a la formacidn, registrar en el
aplicativo

aplicativo SofiaPlus.

SofiaPlus y registro
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institucional las inasistencias y reportar a la
coordinacidn académica las novedades para
aplicacién del reglamento del aprendiz.

fotografico en la
seccion “evidencias”

11 | Asociar los aprendices a la ruta de | No aplica para este periodo ya | N/A la evidencia fue
aprendizaje en el aplicativo institucional una | que esta actividad se realizd en el | soportada en el
vez el aspirante esté en estado matriculado | mes de marzo. informe de marzo
y verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

12 | Emitir los juicios de evaluacidn con base en | Se evaluaron resultados de Ver registro fotografico
la valoracién de las evidencias de | aprendizaje de acuerdo con la
aprendizaje y registrarlas en los aplicativos | linea de tiempo.
institucionales (administrativo y académico),
maximo tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje

13 | Usar y gestionar las diferentes plataformas | Se usaron las plataformas de | Ver evidencia en
tecnoldgicas institucionales de apoyo | Territorium para el cargue de | Territorium y SofiaPlus.
académico y administrativo relacionado con | evidencias de aprendizaje. En
su rol, actualizando y registrando de manera | SofiaPlus se emitieron juicios de
veraz y oportuna cada una de las acciones | evaluacion 'y se registraron | o, registro fotografico
que integran el proceso formativo. inasistencias

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

15 | Participar en los equipos, grupos, comités, | Asisti a reunionesy programadas | Ver registro fotografico
proyectos y demas instancias institucionales | por el lider del programa. en la seccién de
que lo requieran. evidencias anexas

16 | Desplazarse a otras ciudades o municipios | Me desplacé a los municipios de | Ver registro fotografico
diferentes al domicilio contractual para el | la Gloria, San Martin y Pelaya en la seccién de
cumplimiento del contrato, en caso de que | para orientar formacién evidencias anexas. Las
se requiera evidencias son las

mismas de la obligacion
5.
17 | Presentar el reporte de eventos en SOFIA | Se actualizé el reporte de Ver evidencia en el

PLUS (Programacion con visto bueno del
coordinador académico o misional) en los
dias establecidos por el centro, al supervisor
correspondiente y los demas soportes
requeridos para la legalizacién del pago.

eventos en el Drive compartido
por el lider en el mes de julio,
por lo tanto, para este mes y los
siguientes no se realizaran
actualizaciones ya que aplica el
mismo reporte.

aplicativo SofiaPlus y
en drive compartido
por el lider y adjunto
en la seccién de
evidencias
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18 | Llevar y mantener actualizado el portafolio | Se ha actualizado segun la
de evidencias del instructor segln lo indica | necesidad el portafolio de ) o
la guia para desarrollar procesos formativos. | evidencias del instructor en Ver registro fotografico
Territorium con base en la guia
para desarrollar procesos
formativos
19 | Responder por la custodia y buen uso de | Se veld por el uso apropiado de Ver registro fotografico
equipos, bienes e inventario asignado a su | mobiliarios y equipos asignados | en la seccién de
cargo o puestos bajo su cuidado, que el | en las diferentes instituciones evidencias anexas
centro o la institucién articulada le facilite | educativas en cada uno de los
para el desarrollo de su objeto contractual y | ambientes de aprendizaje
hacer entrega formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales
20 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de la | N/A para este periodo N/A para este periodo
calidad cuando la entidad lo requiera
21 | Apoyar la planeacién y el alistamiento de los | N/A para este periodo N/A para este periodo
materiales de formacion, propios de su area
y apoyar los procesos de evaluacion y/o
parte técnica de la supervision de 1a | Ng he sido requerida para
adquisicion de bienes y/o servicios cuando la apoyar el proceso de evaluacion
entidad lo requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion
22 | Adoptar en la formacion las diferentes | Se aplicaron diferentes N/A para este periodo
estrategias pedagdgicas que la entidad | estrategias pedagdgicas con la
disponga como son: finalidad de facilitar la formacién
y el aprendizaje de los
Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina aprendices, mediante la
gourmet, entre otras. implementacidon de métodos o
técnicas didacticas activas
23 | Participaren las labores de montaje y puesta | N/A para este periodo N/A para este periodo
en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la formaciéon profesional
integral, cuando ésta sea requerida.
24 | Rendir oportunamente los informes | Se entregd informe mensual de Ver GC en secop |l
requeridos sobre las acciones | actividades ejecutadas en el
encomendadas los productos periodo con sus respectivos
soportes
resultantes de procesos de formacion
profesional.
25 | Solicitar oportunamente los elementos | N/A para este periodo porque N/A para este periodo

necesarios para desarrollar eficazmente la
labor técnico-pedagdgica.

no se han solicitado elementos
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26

Incorporar las tendencias tecnoldgicas,
pedagdgicas y de gestion a las estructuras
curriculares por competencias laborales de
las diferentes acciones de formacion
profesional

N/A para este periodo

N/A para este periodo

27

Asegurar la organizacion, mantenimiento y
adecuada utilizacién de los recursos que hay
en su ambiente laboral.

Se cuidé de los mobiliarios y
equipos asignados en las |.E. para
orientar formacion.

Ver evidencia
fotografica

28

Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las érdenes
de desplazamiento,

cuando a esto se diere lugar, en un plazo
maximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacién de la comision.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

29

Atender oportunamente los requerimientos
que haga el supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales de |la
ejecucién del contrato.

Se entregd informe mensual de
actividades, informe GF, pago de
seguridad social de mes.

Ver evidencia en secop
Il

Ver registro fotografico

30

Aplicar al proceso y aportar la certificacion
de la Norma de Competencia Laboral para
la funcién de instructor, con plazo maximo
a 30 de junio de 2023, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de
ejecucidn se da posterior a esta fecha.

Certificado aportado

Ver evidencia
fotografica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién 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 ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd 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. 7892295931 de la planilla expedida por SOI correspondiente al mes de agosto

de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — Decreto Ley Anti tramites)

Evidencias en (10) folios
Cordialmente,

NEIRA YANETH DITTA VARGAS
Contratista
C.C. No. 37.510.490 de Bucaramanga, Sder.

Recibi a satisfaccion:

ROBINSON LOBO HERNANDEZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 4479642 de 2023
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EVIDENCIAS

Obligacion contractual No. 5 — Evidencias de formacién
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Obligacion contractual No. 6 — Planeacion de la formacién con el equipo ejecutor de los

programas técnicos

10
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Obligacion contractual No. 9 — Seguimiento a etapa productiva

TnG pustes visusdee of Ieeiaw. a7 CAC R P T

Arwracas
o CcsesuaETiem |
—— vt
-t - . 0
'.ﬁ' =y TEmIT
U P rpod) °
—rrr—
IO s it |~ _____«=

Obligacion contractual No. 10. - Registro de inasistencias

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consuttar Fichas ga 2492135 - OPERACIONES COMERCIALESEN 19 ¢
Caractenzacion® RETAIL
#~
= TI 1085867336 CARLOS ALFONSO SANTOS
xdrns ik CARRASCAL @4
VA
Canlidad de Horas* 5
Justficacnn® Sin justificacion
~
Fecha Inicio® 120812023 4
=
Fecha Fin* [ 12/09/2023 ] 4
a
Registrar Novedad

11
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Consultar Fichas de
Caractenzacion®

Consultar Aprendiz*

Cantidad de Horas*

Justificacin®

Fecha Inicio®

Facha Fin"

2484414 - OPERACIONES COMERCIALES EN o4
RETAIL

“

T1 1062905016 VERONICA GISSETH ACENDRA o4
ROMERO

“~

Sin justificacion
~
18/08/2023 ) 4
[1&09&02:{ ] b

Obligacion contractual No. 11 — Emitir juicios de evaluacion

JULIETH DE AVILAARIAS
YULIETH VANESSA RINCON CONTRERAS
DAYANNA MICHELL VELA GUERRERO
MARIAALEJANDRA MARTINEZ CARRASCAL
MERLYNA GONZALEZ PEDRAZA
NARLYN SANDRITH SANCHEZ SANCHEZ
ANA VALENTINA TOLOSA CHINCHILLA
NIKOLL VALERIA ANGARITA ROVAS

CC 0837
O T1 1065871284
T1 1087184030
TI 1063518174
i 1065234930
CC 1053616351
11 1031805842
T 1063617963
Resullado de aprenduse”
Jucia Evaluative®

Cuardar | Cancelar |

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE S
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. CARAA
CARA AP ICANDO ACTITLINES Y VAL ORES A “

Aprobaoa -

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosaments
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- 1 e e e
V] T1 1062906959 YULIETH

V] T1 1062906346 ANALAURA

] TI 1062008226 MARIA YULIMZA
T1 1082906473 DLVAN ALBEIRO
CC 1115722345 KAREN SIBIANA
TI 1065876376 ANDRY PAOLA
) T1 1082005058 JULIANA

Pégr 1 do 1

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
Resultado de aprencianie’ oo \CION Y SERVICIO AL GLIENTE, CARAA
CARA AP ICANDO ACTITHNDES Y VAl NRFS: FI ~

Jucio Evaluativo® Aprobada -

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosaments

V] T) 1085880239 MARIANA
71 1086084704 YEIDER
1/} T1 1062906566 EILEEN TATIANA
T1 1002908368 CAMILA ANDREA
T1 1062006845 JUAN ESTEBAN
TI1031651 3690 WENDY VANESSA
TI 1062906875 LAURA BRIYITH
CC 1067602019 LIYISVETH
] TI 1082906114 JIREH PAOLA
Pagena 1de1
o e LRSI EeN00n <
NRFANIZACINNA] FS 1C4RH ‘s
Juxio Evaluativo™ Aprobada v

| Guardar  Cancelar
—_—

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitossmente
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CASTILLA BARRERA
CANTILLO BARBOSA
CHOGO OVIEDO
CARVAJAL GUTIERREZ
EREGUAVEGA
ARCINIEGAS QUINTERC
BECERRA ZUMALABE

wl)

CONTRERAS PONTON
CHINCHILLA QUINTERD
FERNANDEZ DURAN
GUTIERREZ VALLE
MORENO SANDOVAL
CHONA PEDROZO
IBANEZ SERRANC
GOMEZ FLOREZ
CORDOBAVALLE

=4

Formacion

Formacion

Formacion
Formacion
Formacion

Formacion

Fotmacion
Fosmacion
Fommacion
Formacion
Formacion
Formacion
Farmacon
Faimacian

Formacian
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Obligacion contractual No. 13 — Uso de plataformas

T LA LAt Corvem oow Yural rom
FERNANDA MORACES ORITEGA -
IWEITTA VAT TH DHTTA WARGAS noteee -

LERRY YHOWY RODRCLUET LIWARA

BOFRLY G LOGRE RA i amaatcisirimes
EERIANG, ANDETISON FARANY ST W O »
ALV BONRUG R
e Sioh Aeiraeagem Facha bewm ~
0 Sy ML e -
Herramientas -
Pttt Py bas e Cavet I Pohewen
[ e o e VS
N s e
B ) T s T
ACTWEIAD Pl (6 R Focha beww
PROCESADGRES DL TEXTT) SN ACEIRACONS O A 20000 1 00006
[ B e— s
— FMOCESADORES B 1EX10 g e vre 2003 40 13 90000
St
D ..o SRt
= r——
R Y
— OESTWCIE) OE DOCUMENTOS HOsnewwcionitee, | et
DA RERESES RANSET
Aertres Adpa ot bte -
oot 4o wvom evTm =
s by s 200100 2000 -
Herramientas
st Ay Parha bte
| e
O - S e
oo e e
MLAORAMENTO
s o Sass
e IS I i,
VaamAgTsTagUT el [T
TS 9 VRSUACC TR WU W I PR R
WEatAG TS Tage LYY Wl T
R SR — —
GRS — S Fee
4 Mt A ke bty -
_  — /Je Lo e e
Cliente interno

ADaly 08 LN CONIULSE DEVA SEDOMR UN SNSEY0 QU 08 (BSPUSSLE B 135 BIUENISS PIeguvas | quin e & Clents
Intemo? ; Cual &4 1 Mmpanancia de & Calidad del senvici Racts ef clente imennt? Jqué aspecios se deben terer

€0 CUBIEX PAra INEMCIUEF CON UN CHENE Merma’?

Fecha 06 oo 2023-09-33 11:02  Fecha fry 2023-09-20 11:02
Se aceplarsn entregas tarkias
Numero de inentas imitados
1 Hacer dsponidie la evidencia
Instucior. NESRA YANETH OTTA VARGAS
ENtace DA ewioencia. AEg AsEna Moo 1ateon_H pho e SI0GE005E

Archevos

"p S Nngur

Rutrica No asinada

O Comentanols) -
Editar
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Técnicas de venta

Analice Ias técnicas de venia que se empiean en una empresa de su sector, describa cada una de as fases y
elabore un Informe en el que describa lo observado y fas recomendaciones o sugerencias que daria a dicha
empresa en su proceso de ventas. El informe debe. ademas, contar con Introduccion, objetivos y conclusiones.

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio. 2023-09-14 11:49 Fecha fin: 2023-09-28 11:49
Se aceptaran entregas tardias
N{mero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor NEIRA YANETH DITTA VARGAS
Enlace para evidencia: hitp://sena temritorio laltarea_tt php?tarea=503352026

Archivos
] TallemtnncnicasndenVentas docx

Eniazada a ponderacion: Ninguna
Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
2 Fditar

Portafolio de servicios

Apreciaco agprenci en esie espacio 0ebe Subir & pOMafolo de senvicios digital para e procucio 0e su
amprendimento

SVOENCIa Pars SQUINOS BN especifica No
Fachas oe Disponibiicad
Fecha oe Imoo. 2023-09-14 14:52 Fecha fn. 202308-21 14:52

Se aceptaran enfregas tardias

Numero de mientos mtados
Hacer disponible la evidencla
Instrucior. NEIRA YANETH DITTA VARGAS
Eniace para svidenoa MIp /sena 18mmuno [@tass it phptaed 508464971

Archivos

Enazana a pondemcon Ninguna
Rutrica No asignacy

O Comentario(s)
B Ectar

Obligacion contractual No. 15 — Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y

demas instancias institucionales que lo requieran.

15

GTH-F-062 V10



®
SENA

Alexandra Garay ®

£ vioa Frncipio - Debido Proceso-art 29.¢ T

2 Derechy -
< 1Que e37: Un ‘Derecho Fu idamental” de inmediato CUmplmisnG
consagrado an ol articulo 20 de la C P X

Luis Cardos Acosta .. % jhon 1%
* :Como se define

El conjunio de farmalidades esancisles Que
deben ¢

RERIVAISe en cudiquier procedimienta legal, para asoqurar
0 dufander los derachon y libartades de oda persona procesads

* LQué significa en la practica? Adeluntar un proceso adminsttativo
de conformidad con las norman, garantizando los derechos de
representacion del oferenie y/o conlratista, derechs de defonsa
pudiencia y contradiccion

Obligacidon contractual No. 17 — Reporte de eventos — Ver drive

Primer semestre 2023

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kPMnaxECx7CEVqibN]J-

4VpfLZId Ai9k/edit?usp=share link&ouid=115553079230546991203&rtpof=true&sd=true

Segundo semestre 2023
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kPMnaxECx7CEVqibNJ-4VpfLZId_Ai9k/edit?usp=share_link&ouid=115553079230546991203&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kPMnaxECx7CEVqibNJ-4VpfLZId_Ai9k/edit?usp=share_link&ouid=115553079230546991203&rtpof=true&sd=true

®
SENA

N

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MSUKcGE2hbmo6uuxQQ-

Obligacion contractual No. 18 — Portafolio en Territorium

OPERACIONES COMERCIALES EN
RETAIL (2492135 PRY 2459083) W+

Operaciones Comerciales En
Retail (2492135 Pry 2459083)

GENERALIDADES
[2) Disefio curricular
[#) Proyecto formativo
[2) Planeacion

PROYECTO

INSTRUCTORA NEIRA
YANETH DITTA

Guias
Planes de trabajo
Actividades

TAPA PRODUCTIVA

FORMATO ALTERNATIVA
ETAPA PRODUCTIVA

[#) Bitacora 1

L4

Obligacion contractual No. 19 y 27 — Cuidado de infraestructura, materiales y equipos

para la formacion

OPERACIONES COMERCIALES EN

RETAIL (2494414 PRY 2459083) W+

Operaciones Comerciales En
Retail (2494414 Pry 2459083)

GENERALIDADES

[#) Disefio Curricular v

[#) Planeacion Pedagdgica
[#) Proyecto v

PROYECTO

INSTRUCTORA NEIRA
YANETH DITTA

Guias
Planes de trabajo
Actividades

TAPA PRODUCTIVA

[#) BITACORANo 1

OPERACION DE SERVICIOS EN
CONTACT CENTER Y BPO (2711326
PRY 2674710) v

Operacion De Servicios En

Contact Center Y Bpo (2711326
Pry 2674710)

GENERALIDADES
[#) Disefio curricular
[#) Pianeacion v
[#) Proyecto
PROYECTO
IYANETH DITT/
GUIAS
PLANES DE TRABAJO

INSTRUCTORA KAREN
JOHANA

(8 FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

ETAPA PRODUCTIVA

GTH-F-062 V10
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MSUKcGE2hbmo6uuxQQ-ODCjzEbLb5cin/edit?usp=sharing&ouid=103044221259803367784&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MSUKcGE2hbmo6uuxQQ-ODCjzEbLb5cin/edit?usp=sharing&ouid=103044221259803367784&rtpof=true&sd=true

®
SENA

Obligacion contractual No. 30 - Certificacion de la Norma de Competencia Laboral para

la funcién de instructor.

sy
REPUSLICA DE COLOMEA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Ex Careplimsiontns def Diexrenr 1072 de NS

by
Corriicudn de Computensar Laboral o
NEIRA YANETH DITTA VARGAS
Com CRIATLA D CHIBADAREA S5 175w

Cvon domtremners wi € amperenche Labewsl an |s

Novwea
Orientar formacion presencial de acwerdo con procedimientos técmicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

g JAUUNE arai |

En destimonio de & sarorion. se firma of presonne e MEDELLIN. A dos ocho (%) ds dol mes e Ocmire de dos il vevntians (02 1)

Frmado Digtaimante por
T —
Y IEMA RIS NORA LUZ SALAZUR MARUEANIN o """r‘"’" e D33

Subdbrrams CENTRO D SERVIONS e sAluD
ROCAONAL ANTOL A

o cmmntrded - — .ttt s o) baghe aa— . g b S ooy i S o —
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NEIRA YANETH DITTA VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2494439 - 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.

19/09/23 01:02 PM Page 1 of 18



« 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

19/09/23 01:02 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2494414 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

19/09/23 01:02 PM
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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.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

19/09/23 01:02 PM Page 4 of 18



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

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2. EJECUTAR PROCESO DE RECAUDO A PARTIR DE LOS LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES 1C/48H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. CERRAR CAJA SEGUN EL PROTOCOLO DEL PUESTO DE PAGO 1C/48H

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ORGANIZAR INVENTARIOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DEL PUNTO DE VENTA 1C/48H
RA2. PREPARAR MERCANCIA SEGUN EL PROCEDIMIENTO DEL PUNTO DE VENTA 2C/96H
RA3. EXHIBIR MERCANCIA TENIENDO EN CUENTA FORMATOS COMERCIALES 2C/96H

RA4. IMPULSAR PRODUCTOS EN EL PUNTO DE VENTA A PARTIR DEL PLAN PROMOCIONAL 3C/144H

19/09/23 01:02 PM Page 5 of 18



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

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.

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

19/09/23 01:02 PM Page 6 of 18



« 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:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

19/09/23 01:02 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,00

FICHA 2492135 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

19/09/23 01:02 PM Page 8 of 18



ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

19/09/23 01:02 PM
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Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2. EJECUTAR PROCESO DE RECAUDO A PARTIR DE LOS LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES 1C/48H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. CERRAR CAJA SEGUN EL PROTOCOLO DEL PUESTO DE PAGO 1C/48H

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ORGANIZAR INVENTARIOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DEL PUNTO DE VENTA 1C/48H
RA2. PREPARAR MERCANCIA SEGUN EL PROCEDIMIENTO DEL PUNTO DE VENTA 2C/96H
RA3. EXHIBIR MERCANCIA TENIENDO EN CUENTA FORMATOS COMERCIALES 2C/96H

RA4. IMPULSAR PRODUCTOS EN EL PUNTO DE VENTA A PARTIR DEL PLAN PROMOCIONAL 3C/144H

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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FICHA

DE APRENDIZAJE: BPO

« 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:

2711326 - OPERACION DE SERVICIOS EN CONTACT CENTER Y

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

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.

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
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . " .
cliente y objetivos comerciales

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2492146 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

19/09/23 01:02 PM
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2. EJECUTAR PROCESO DE RECAUDO A PARTIR DE LOS LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES 1C/48H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. CERRAR CAJA SEGUN EL PROTOCOLO DEL PUESTO DE PAGO 1C/48H

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ORGANIZAR INVENTARIOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DEL PUNTO DE VENTA 1C/48H

RA2. PREPARAR MERCANCIA SEGUN EL PROCEDIMIENTO DEL PUNTO DE VENTA 2C/96H

RA3. EXHIBIR MERCANCIA TENIENDO EN CUENTA FORMATOS COMERCIALES 2C/96H
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RA4. IMPULSAR PRODUCTOS EN EL PUNTO DE VENTA A PARTIR DEL PLAN PROMOCIONAL 3C/144H

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2486660 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

19/09/23 01:02 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

19/09/23 01:02 PM

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: NEIRA YANETH DITTA VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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