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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Octubre de 2023

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4481065

Coordinador Académico

Centro Agroempresarial

Aguachica
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4481065 del afio 2023

Carina Gonzalez Contreras, identificado con la cédula de ciudadania No. 63548708 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTAY NUEVE
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE
(539.443.660). Esta suma serd 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.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, como instructor en el area de
ADMINISTRACION Y COMERCIO para impartir formacion profesional integral presencial
en el marco del programa de articulacion con la educacion media del Centro

Agroempresarial del SENA en el departamento del Cesar.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar el autodiagndstico de N/A N/A
la institucién educativa a
articular y sistematizar la
informacion.

2 Acompaniar la institucidn N/A N/A
educativa para que los
estudiantes de grado 9 realicen
el registro en Sofia Plus como
aspirantes al programa de
articulacion.

3 Elaborar el estudio comparativo | N/A N/A
del programa de formacidn del
SENA del nivel técnico a
articular con el curriculo de la
educacion media de la
institucion educativa de
acuerdo con lo establecido en
la guia para articular curriculo
del programa articulado SENA
con curriculo de la educacion
media.

4 Elaborar diagnostico especifico | N/A N/A
de ambientes de aprendizaje
para ejecutar el programa
articulado, de acuerdo con los
estandares elaborados por las
redes de conocimiento del
SENA.
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Orientar la formacion de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de
los proyectos de formacién
programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del
centro de formacion.

Impartir formacion en las
siguientes fichas:

Ficha: 2494436

Programa: OPERACION DE
SERVICIOS EN CONTACT
CENTER Y BPO

Competencia: Recuperar
cartera de acuerdo con
normativa

Rap2 Reportar la gestidon
de cobro de acuerdo con
procedimientos de la
organizacion.

Fichas: 2478866, 2723936,
2485313

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Competencia: Atender
clientes de acuerdo con

procedimiento de servicio y

normativa.
Resultado de aprendizaje

RAP 5 Participar en las
reuniones
organizacionales, teniendo
en cuenta el protocolo y
politicas.

RAP 6 Verificar la
aplicacion de atenciény
servicio al cliente, cara a
cara, y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo
con la politica institucional
y los estandares de calidad
establecidos.

Fotografias anexas en
este informe.
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Ficha: 2479816

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Competencia: Tramitar
correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa

Resultado de aprendizaje

RAP 4: Conservary
preservar los documentos
(soporte fisico o digital)
para el suministro de
informacién de acuerdo
con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la
normativa y politicas
institucionales.

RAP 5: Comprobar el
ingreso y despacho de los
documentos fisicos y/o
electrdnicos y que cumplan
con la normativa, y
politicas organizacionales.

Fichas: 2711261, 2715450

Programa: OPERACIONES
COMERCIALES EN RETAIL

Competencia: Surtir
productos segun plany
técnicas de merchandising

Resultado de aprendizaje
RAP 02: Preparar
mercancia segun el
procedimiento del punto
de venta.
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6 Planear y ejecutar el desarrollo | Participar en la planeacién | Fotografias adjuntas.
curricular del programa (s) que | de desarrollo curricular de
se le asignen durante la los programas
ejecucién de su contrato anteriormente
(Proyecto de formaciodn, relacionados (Durante el
Planeacién pedagodgica y los receso de vacaciones de la
recursos didacticos que semana de octubre).
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la
formacion e instrumentos de
evaluacion).

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

8 Participar en el proceso de N/A N/A
induccion de los aprendices.

9 Realizar seguimiento a los Diligenciar los formatos Plataforma territorium vy
aprendices en etapa productiva | pertinentes a la etapa formatos diligenciados.
en su sitio de trabajo y productiva (bitdcoray
seguimiento a la bitacora virtual | formato de planeacion,
del aprendiz cuando le sean seguimiento y evaluacion
asignados. de etapa productiva).

10 | Llevar control de las Llevar control de asistencia | Fotografias adjuntas.
inasistencias de los de los de los aprendices de las
aprendices a la formacion, diferentes fichas asignadas.
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacion
académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz.

11 | Asociar los aprendices alaruta | N/A N/A

de aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el
aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan en
formacién.
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12 | Emitir los juicios de evaluacién Evaluar resultados de Plataforma Sofia plus.
con base en la valoracidn de las | aprendizaje de acuerdo con
evidencias de aprendizaje y la linea de tiempo.
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

13 | Usary gestionar las diferentes Utilizar la plataforma Sofia | Plataforma Sofia plus.
plataformas tecnolégicas Plus para los procesos
institucionales de apoyo formativos pertinentes.
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso formativo.

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

15 | Participar en los equipos, Participar en Fotografias anexas a
grupos, comités, proyectos y capacitaciones, reuniones este informe.
demas instancias institucionales | presenciales y/o virtuales
que lo requieran. organizadas por el lider del

programa articulacién con
la media.

16 | Desplazarse a otras ciudades o | Desplazamiento al Fotografias anexas a
municipios diferentes al municipio la Gloria, Minas, | este informe.
domicilio contractual para el San Martin y Pelaya.
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

17 | Presentar el reporte de eventos | Se presenta el Informe Informe mensual,

en SOFIA 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 legalizacion del pago.

mensual de actividades,
planilla de pago,
autoliquidacién de
seguridad social, reporte
de horas de apoyo a la
formacién.

Reporte de horas,
Plataforma SECOP II.
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Llevar y mantener actualizado
el portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la
guia para desarrollar procesos
formativos.

Mantener actualizado el
portafolio en la plataforma
territorium.

Anexo imdgenes del
portafolio en
territorium.

19

Responder por la custodia 'y
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
o puestos bajo su cuidado, que
el centro o la institucién
articulada le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Dar buen uso de los

ambientes y equipos
asignados durante la
formacion.

Entrega de ambiente
limpio y organizado.

20

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

N/A

N/A

21

Apoyar la planeaciény el
alistamiento de los materiales
de formacion, propios de su
areay apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica de
la supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de
acuerdo con la ley 1474 de
2011y requerimiento de la
institucion.

N/A

N/A

22

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

N/A

N/A

23

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la formacion profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

N/A

N/A
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24 | Rendir oportunamente los Presentar el Informe Informe mensual,
informes requeridos sobre las mensual de actividades, Reporte de horas,
acciones encomendadas y los planilla de pago, Plataforma SECOP II.
productos resultantes de autoliquidacion de
procesos de formacidn seguridad social, reporte
profesional. de horas de apoyo a la

formacion.

25 | Solicitar oportunamente los Solicitar al colegio el Fotografias Adjuntas.
elementos necesarios para ambiente pertinente para
desarrollar eficazmente su la formacion.
labor técnico-pedagdgica.

26 | Incorporar las tendencias N/A N/A
tecnoldgicas, pedagdgicas y de
gestidn a las estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

27 | Asegurar la organizacion, Mantener la adecuada Entrega de ambiente y
mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos de recursos asignados.
utilizacion de los recursos que en los ambientes
hay en su ambiente laboral. requeridos para la

formacion.

28 | Presentar agendas e informes N/A N/A
de legalizacién
correspondientes a las érdenes
de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo
maximo de 5 dias, posteriores a
la finalizacion de la comisién.

29 | Atender oportunamente los Se presenta el Informe Informe mensual,
requerimientos que haga el mensual de actividades, Reporte de horas,
supervisor del contrato y planilla de pago, Plataforma SECOP II.
presentar informes mensuales autoliquidacién de
de la ejecucién del contrato. seguridad social, reporte

de horas de apoyo a la
formacion.
30 | Aplicar al proceso y aportar la Certificado Certificados SENA

certificacidon de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2022,
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o durante la ejecucién del
contrato si el inicio de ejecucién
se da posterior a esta fecha.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No.2330360011 de la planilla, operador SOl y periodo Septiembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

CARINA GONZALEZ CONTRERAS
Contratista

C.C. No. 63548708

Recibi a satisfaccion:

Firma

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4481065 de 2023
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LA FORMACION

% ASISTIR A REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO

11
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% IMPARTIR FORMACION DE LAS DIFERENTES FICHAS ASIGNADAS

o
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8
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+ EVALUAR JUICIOS EN SOFIA PLUS CON RESPECTO A LA LINEA DE TIEMPO DE CADA

PROGRAMA.
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% PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR EN TERRITORIUM

@G = |L'CARINAGONZALEZ

F Y Buscar Mostrar solo:
Todo v
@
® (3 Nueva carpeta @ Agregar ~ Agregar Contenido
Q Operaciones Comerciales En Retail (2715450 Pry 2459083)
| NOMBRE TIPO ACCIONES
@ ETAPA PRODUCTIVA Carpeta NP @
=
= . PROYECTO Carpeta v ®
CARINA GONZALEZ CONTRERAS Carpota v @

a8 |£‘CARINAGDNZALEZ

&
@ CONTENIDO
¥ Buscar Mostrar solo:
=] Todo v
| "

(@ Nueva carpeta @ Agregar Agregar Contenido
@

Operaciones Comerciales En Retail (2715450 Pry 2459083) / ETAPA PRODUCTIVA

=2

NOMBRE TIPO ACCIONES

. ALTERNATIVA ETAPA PRODUCTIVA Carpata v @
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&
(@ Nueva carpeta @ Agregar Agregar Contenido
@ ) .
Operacion De Servicios En Contact Center Y Bpo (2494436 Pry 2481890)
f NOMBRE TIPO ACCIONES
Q . ETAPA PRODUCTIVA Carpeta v ®
|
SELECCION ALTERNATIVA ETAPAPRO...  Carpeta v @
- «
Regresar
@ ' SUSANA SANDOVAL SILVA Carpeta v @
. CARINA GONZALEZ CONTRERAS Carpeta v @
. PROYECTO Carpeta v ®
jueves, 23 de marzo de 2023
€« c @ senacterritorio.la/contenido2 php?materia=210986178&load#getDocs.php?materia= 1754447 &ref=30329552-Operacion%20De%20Servicios%20.. & % & @ O &

0 % [3) cARINA GONZALEZ

Regresar

& (3 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido
@ " .
Operacion De Servicios En Contact Center Y Bpo (2494436 Pry 2481890) / CARINA GONZALEZ CONTRERAS

k4 NOMBRE TIPO ACCIONES
Q . RECUPERACION DE CARTERA Carpeta v @
- |

VENTADE PRODUCTOS Y SERVICIOS ...  Carpeta v @
= «
=

{Soy Evel '
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wAnuncios
P s

CARINA GONZALEZ CONTRERAS

cacenasay v
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. CARINA GONZALEZ CONTRERAS

T Svivosttiond °
i TGS 0 g
% HORARIO DE JULIO A NOVIEMBRE
€ - C @ docsgooglecom/spreadsheets/d/1MSUKcGEZhbmobuuxQQ-0DCjzEbLbScin/edit#gid=1915321299 e % 08 ¢

E HORARIO JULIO A NOVIEMBRE 2023 ARTICULACION % B e OP® = © 8 0~ | © compani
&)

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

© e @ § 100% v € % O 09 123 Vedana v~ - (10|+ B I & A % H - Ev E-blvA- i ~ B

M - | &
A B c o E F G H I J K L 7] L—l
» [
2 HORARIO JULIO @
3 HORA LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES | VIERNES
4 | 6:007:00 63548708 CARINA GONZALEZ CONTRERAS
s | 7:00 8:00 FICHAS  [LE MUNICIPIO |CODIGO _ |VERSION H
6 _8:009:00 | 2494436 2478866 2711261| 2479816| 2723936 40 2494436|OPERACION DE SER{LA GLORIA 631124 2
7 [ 9:00 10:00 249¢435| 2478866| 2711261] 2479816| 2723936 2478866 ASISTENCIA ADMINISAN MART| 134101 2
& 10:00 11:00 2479816 ASISTENCIA ADMIN]SAN MART| 134101 2z 9
5 | 11:00 12:00 2711261|OPERACIONES COMAPELAYA 632223 2
0 12:00 13:00 2715450| COLCARMEN AGUACHI] 632223 2
n o 13:00 14:00] 2404436| 2478866| 2711261 2479816] 2715450 2723936|ASISTENCIA ADMIISAGUACHIC] 134101 2
2 14:00 15:00 2478866| 2711261] 2479816] 2715450 +
3 15:00 16:00 2711261 2479816] 2715450
1 16:00 17:00 2711261| 2479816] 2715450
15| 17:00 18:00 2711261| 2479816 2715450 2494436 RECUPERAR CARTERAC
' | 18:0019:00] 2404436] 247sse6] 2711261] 2479816] 2715450 2478866 Atender clie RECONOCE
v 2479816 TRAMITAR C RECONOCE
“ 2711261 Surtir produ PREPARAR |
9 ! LUNES ! MARTES !MIERCOLES! JUEVES ! VIERNES lsnmoo !HORAS Msg PROGRAMADAS 2715450 Surtir produ PREPARAR. | g
+ =  ANAMACANA - ANGIESOSA - CARINAGONZALEZ -~ CARLOSHERRERA - LIZETH MORALES -~ ROSAREN < >
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa

Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: CESAR

Centro de Formacion:

AGROEMPRESARIAL

Programa de Formacion:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

No. de Ficha:

2485313

Nombre: CARLOS ANDRES BOHORQUEZ VEGA
Identificacion: 1065876553
Teléfono: 3107878126
Datos del Aprendiz E-mail: carlos.bohorquez@teresianoaguachica.edu.co
Alternativa
registrada en PROYECTO PRODUCTIVO
SOFIA plus
Razon social COLEGIO TERESIANO REINA DEL CARMELO
Empresa:
Nit: 860009468
Direccion: CALLE 6 No 17 — 14 AGUACHICA, CESAR
Nombre del jefe
Ente Coformador Inmediato del HNA. LUZ MARINA TELLO
aprendiz:
Cargo: RECTORA
Teléfono: 6055651226 —3173711800
E-mail: hermana.luzmarinatello@teresianoaguachica.edu.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a

RECOLECCION DE EVIDENCIAS

realizar. (Estas deben corresponder al Perfil del EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacion que el aprendiz estd desarrollando)
Formular un proyecto productivo con las
competencias necesarias para el manejo de ) 01/08/2022 Ambiente de
herramientas practicas y metodoldgicas que GFPI-F-147-BITACORA-DE- AL formacion -
mediante su ejecucion permita innovar y/o | SEGUIMIENTO-ETAPA-PRODUCTIVA .

. . " . 30/09/2022 Territorium

construir soluciones a la problematica social,
economica y ambiental del entorno local.
Realizar el andlisis de mercadeo: tabulacién, ) 03/10/2022 Ambiente de
traficacion y analisis de datos y disefiar estrategias GFPI-F-147-BITACORA-DE- AL formacion -
de mercado de acuerdo con: precio, plaza, SEGUIMIENTO-ETAPA- PRODUCTIVA o
o -, - 30/11/2022 Territorium
distribucién, promocidn y publicidad.
Realizar estudio técnico especificando ]
caracteristicas del producto/servicio, (fichas GFPI-F-147-BITACORA-DE- 09/02/2023 Ambiente de
Schi imi i AL formacion -
técnicas) requerimiento  de  activos | o\ uENTOETAPA- PRODUCTIVA rack
(infraestructura, equipamiento y tecnologia) y 10/03/2023 Territorium

descripcién del proceso.

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa

Productiva

Realizar andlisis de la produccidn, requerimiento de , 10/03/2023 Ambiente de
. ., GFPI-F-147-BITACORA-DE- .,

mano de obra, determinacién de los costos AL formacion -
. L, SEGUIMIENTO-ETAPA- PRODUCTIVA L

variables y presupuesto de costos de produccion. 09/06/2023 Territorium

Realizar la constitucidon y aspectos legales de la P 12/06/2023 Ambiente de
, . i GFPI-F-147-BITACORA-DE- o

empresa, asi como la estructura administrativa y AL formacion -
. . SEGUIMIENTO-ETAPA- PRODUCTIVA .

organizacional de la misma. 14/08/2023 Territorium

Realizar el estudio financiero como proceso para ) 15/08/2023 Ambiente de

comprender el riesgo v la rentabilidad del proyecto GFPI-F-147-BITACORA-DE- AL formacion -
Entrega de resultados finales del proyecto | SEGUIMIENTO-ETAPA- PRODUCTIVA o

17/11/2023 Territorium

productivo, “Estudio de viabilidad financiera”.

OBSERVACIONES:

Comdsr B,/ C&HV\AG)@V\?&MC'

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprenﬁ Nombre y firma Instructor seguimiento
HNA. LUZ MARINA TELLO CARLOS ANDRES BOHORQUEZ CARINA GONZALEZ CONTRERAS
VEGA

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial:

||
[

PERIODO EVALUADO

Final:

Inicio: 01/08/2022

Finalizacién: 10/03/2023

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las personas
RELACIONES de los diferentes niveles del ente Coformador en A
INTERPERSONALES forma armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de
los principios de convivencia social.
TRABAJO EN Par;ic.ipa en fo_rm; acltiva y Iprop;)sitiva endequipos de A
EQUIPO trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus
fortalezas.
SOLUCION DE Proglone’ .alternativa:s de soludcicl')nd a si'iluac(;ones A
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su A
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacidn para facilitar la A
ejecucion de un trabajo y el logro de los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION X ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
TRANSFERENCIADE | Demuestra las competencias especificas del programa A
CONOCIMIENTO de formacidn en situaciones reales de trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporta aINmejoramiento de los procesos propios de su A
desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil A
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presen:ja con optljrt(;midad“y cglidad Iofs er)ductos A
CALIDAD gerTe.ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr_n'!nistra los recur595 para el desarrollo itlel.sus A
AMBIENTAL actlv_ldades con criterios de responsabilidad
ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
herramientas suministrados para el desempefio de A

DE RECURSOS

sus actividades o funciones.

GFPI-F-023 V3
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SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad vigente A

INDUSTRIAL establecida para sus actividades o funciones.

DOCUMENTACION Actualiza permanentemente el portafolio de A

ETAPA PRODUCTIVA | evidencias.

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al mejoramiento
de la calidad de la Formacidn Profesional Integral):

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

[ x | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO

Especificar cuales:

X

Cordsr B/

CAVWA Gomdlys ¢

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprenﬂ Nombre y firma Instructor seguimiento
HNA. LUZ MARINA TELLO CARLOS ANDRES BOHORQUEZ CARINA GONZALEZ CONTRERAS
VEGA

Ciudad y fecha de elaboracién: Aguachica (Cesar), 10 de marzo de 2023

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial:

[ ]
[

PERIODO EVALUADO

Final:

Inicio: 07/03/2023

Finalizacién: 17/11/2023

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas
RELACIONES de los diferentes niveles del ente Coformador en A
INTERPERSONALES forma armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de

los principios de convivencia social.
TRABAJO EN Par;ic.ipa en fc?rmj acltiva y |prop((j)sitiva endequipos de A
EQUIPO trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus

fortalezas.
SOLUCION DE Proglone' _alternativals de solucitlﬁn a sit”uaciones A
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su A

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacidn para facilitar la A

ejecucion de un trabajo y el logro de los objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio X
mejorar

TRANSFERENCIADE | pDemuestra las competencias especificas del programa A
CONOCIMIENTO de formacion en situaciones reales de trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporta a|~mejoram|ento de los procesos propios de su A

desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil A
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con opTrtunidad”y calidad Io: prpductos A
CALIDAD gen_e.rados en el desarrollo de sus funciones vy

actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.n'!nistra los recurs?s Para el desarrollo dt.e.sus A
AMBIENTAL actlv.|dades con criterios de responsabilidad

ambiental.
ADMINISTRACION LJtiIiza <.je manera _ra.cionjl los matelrigles, equi~posdy A
DE RECURSOS erram.lelzntas summls.tra os para el desempefio de

sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad vigente A
INDUSTRIAL establecida para sus actividades o funciones.

GFPI-F-023 V3
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DOCUMENTACION Actualiza permanentemente el portafolio de A

ETAPA PRODUCTIVA | evidencias.

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al mejoramiento

de la calidad de la Formacidn Profesional Integral):

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: SI NO X
Especificar cuales:

CondsnB/  CAMA Gomdlr ¢

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprenﬁ Nombre y firma Instructor seguimiento
HNA. LUZ MARINA TELLO CARLOS ANDRES BOHORQUEZ CARINA GONZALEZ CONTRERAS
VEGA

Ciudad y fecha de elaboracién: Aguachica (Cesar), 17 de noviembre de 2023

GFPI-F-023 V3
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARINA GONZALEZ CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2479816 - 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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2715450 - 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
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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

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

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:  constitucion 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 construccién 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.

18/10/23 20:11 Page 4 of 15



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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
tecnico

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2723936 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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

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

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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2711261 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,:(t)(?rr:]o;et:irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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
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OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2494436 - OPERACION DE SERVICIOS EN CONTACT CENTER Y
DE APRENDIZAJE: BPO

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 requerimientos de los clientes de acuerdo con
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios
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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:  constitucion 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 construccién 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.

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

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

RA1 APLICAR TECNICAS DE RECUPERACION DE CARTERA SEGUN POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION Y
NORMATIVA 2C/96H

RA2 REPORTAR LA GESTION DE COBRO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION 1C/48H
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2478866 - 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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00
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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: CARINA GONZALEZ CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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