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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 18 de octubre del 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191312

Coordinador Académico (E) — Instructor G16

Coordinacién Académica (E) Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes octubre del ano 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191312 del afio 2023

Diana Marcela Tovar Benavides, identificado con la cédula de ciudadania No. 53.031.047de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES MIL PESOS
(521.488.053) M/cte; incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos
Millones Ochocientos Veinte Mil Trecientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte. b) CUATO (4)
pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor
de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte, cada uno. c) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos

Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestién Administrativa
para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede
principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para
Formacién Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestion Administrativa y financiera en las areas temadticas:

Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacién presencial
de aprendices en el area
especifica del respectivo
programa de formacién, en las

fases o} Competencias
establecidas y programadas, y
de acuerdo con las
disposiciones normativas

expedidas por la autoridad local
o nacional en materia sanitaria,
la formacidon serd orientada a
través de medios tecnolégicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.

Disefio y elaboracién de
cronogramasy
desarrollo de reuniones
para actas de
alistamiento

Programacion y actas de
alistamiento de las fichas
2559032 -2559052
2559029

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion de

Reunién de equipo
ejecutor en las fichas
programadas y el disefio

Actas de alistamiento de

competencias segln normas de consolidacién de las las fichas 2559032 -
competencias que aplica a la Y , . 2559052 2559029
., , guias de aprendizaje y
funciéon Instructor, asi como a las PPPE
los procesos, que el SENA
2
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adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las

entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el

cargue de evidencias, juicios

evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas

dispuestas por la entidad

Consolidacién de los
documentos solicitados
por la Coordinacién
Académica jornada Fines
de Semana en el DRIVE.

Se encuentran cargados en
el DRIVE.

Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente
e integral a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo la formulaciéon y
seguimiento de los planes de

Formacién presencial y
desarrollo de
actividades de
aprendizaje a través de
nearpord, kahoot,

Acta de alistamiento de las
fichas 2559032 -2559052
2559029

mejoramiento que le sean quizes, territorium
asignados.
Participar en las diferentes

actividades programadas por el
Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento
del proceso de la Formacién
Profesional Integral.

Participacién en
actividades
programadas por el
Centro de Gestién
Administrativa.

Actas de alistamiento de
las fichas 2559032 -
2559052 2559029

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 9456752930 de la planilla, aportes en linea del mes de septiembre.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

Firma

Diana Marcela Tovar Benavides
Contratista
C.C. No. 53031047

Recibi a satisfaccion:

Firma
Adriana Patricia Ballén Suarez
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5191312 de 2023

Coordinador Académico (E) — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MARCELA TOVAR BENAVIDES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501677 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOG]COS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713176 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  2OTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

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

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

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501649 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
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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:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

13/10/23 18:12 Page 8 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

FICHA 2769707 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS

13/10/23 18:12
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DESEMPENO LABORA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

13/10/23 18:12

Page 10 of 12




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

13/10/23 18:12
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2023 30/09/2023 OTROS 93,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 93,00

INSTRUCTOR: DIANA MARCELA TOVAR BENAVIDES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1293 DEL DIA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) |+

Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559029 TGA durante el IV Trimestre académico de 2023.

. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT AUTORIZA FIRMAO
¢CUAL? EMPRESA SENA GRABACION PARTICIPACION

VIRTUAL

1| o LA 53031047 X SENACGAT dtovar@sena.edu.co 3115136089 N

2 | CioneRae O NG 37006520 X SEN szcisneros@sena.edu.co 3163248008 ’

3 \Eliﬁég A%Nsé%lég 12530542 X SEN:]AFEGA/ evanegasp@sena.edu.co 3057104405 —5ar]

4 ALVARTOUCN;‘L]J:,\?SNEME 79578675 X SEN:]AF(;GA / aguacanemet@sena.edu.co 3153902595 a , ",

5

6

7

8

9

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 1293

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D. C, 24 de septiembre del 2023 14:00 pm 14:40 pm

LUGAR Y/O ENLACE: -
. . CENTRO DE GESTION
Bogota D. C, ambiente global 1103 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3.Pautas generales para socializacibn de proyectos segun los lineamientos de la
Coordinacién.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559029 del Tecnélogo en
Gestion Administrativa durante el IV Trimestre académico de 2023.

e Elaboracion y presentaciéon de la guia de aprendizaje orientada al proceso formativo
del Tecnodlogo en Gestiobn Administrativa, teniendo en cuenta las actividades
propuestas para cada uno de los resultados de aprendizaje de las competencias
enfocadas a la fase del proyecto formativo. (Fase 4).

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Diana Marcela Tovar Benavides — 210601010 facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las Politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje

v/ 21060101001 identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y
externo, mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en
cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

v/ 21060101002 operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la
atencion y servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las
normas de gestion de calidad, de seguridad y salud ocupacional

v/ 21060101003 utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en

la satisfaccion de los

clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060101004 proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a

cara en inglés y en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta

y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad

establecidos.

ANIAN
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v

v

21060101005 verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al
cliente, cara a cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo
con la politica institucional y los estdndares de calidad establecidos.

21060101006 proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de
manera efectiva, a través de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles,
aplicando la comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas de
la organizacion.

Diana Marcela Tovar — 210601002 organizar eventos que promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Resultados de aprendizaje.

v

v

v

v

21060100201 organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacion de comités, la coordinacién de las responsabilidades de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.
21060100202 aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo
con el protocolo, los medios de divulgacién y las politicas de la organizacion
21060100203 divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las
normas.

21060100204 identificar las no conformidades en organizacién del evento de
acuerdo con el propésito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

Silvana Zoé Cisneros — 210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas
vigentes y las politicas organizacionales Fase | y II.

Resultados de aprendizaje.

v

v
v

ANIAN

AN

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del
sector.

21060101304. Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos:
costeo por procesos, por 6érdenes de produccién o cualquier otro sistema de costos.
21060101305. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa,
aplicando metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y
laborales y los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y
sistematizado.

21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable,
aplicando con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.
21060101309. Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.
21060101310. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para
su contabilizacion.

GD-F-007 V04
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Edgar Vanegas — Enfasis en T&T

v" Una primera etapa de nivelacion conceptual; una segunda, de profundizacion y
finalmente soluciones de pruebas con puntos similares a los que hace el estado.
v' Lavaloracion se hard semanalmente durante todo el trimestre.

Alvaro Guacaneme Tunjano — 210601012 Aplicar Tecnologias de la Informacion teniendo
en cuenta las necesidades de la unidad administrativa. Fase Il

Resultados de aprendizaje

v/ 21060101201 generar soluciones de informaciéon teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y los recursos tecnolégicos de oficina
disponibles.

v/ 21060101202 disefiar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades
de informacién de la unidad administrativa y las politicas de la organizacion.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.
Cédigo 886589
Proyecto Pool Fortalecer Procesos Administrativos en la Organizacién

Fase 4 Evaluacion

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion

SEMANAS ACTIVIDADES
Semana 1 Socializacion e induccién a las competencias, parametros y
cronogramas propuesto en las mismas
Semana 5 Verificar el rendimiento académico de cada uno de los

aprendices para su primer corte académico.

Reunién del equipo ejecutor de instructores, semana 5.
Semana 6 Preparacion y ajustes de sustentacion, revision por parte de
cada uno de los instructores segun lineamientos
establecidos para la fase.

Semana 7 Revision de las actividades alineadas al proyecto de
formacion, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Sustentacién de la fase 4 del proyecto de formacion.
Semana 10 Reunién semana 10 del equipo ejecutor

Presentar novedades a la coordinacion académica de
acuerdo con el rendimiento académico de la ficha

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

v Laguia de aprendizaje para la ficha en mencion se elabora de manera colaborativa
con todo el equipo ejecutor, quienes consolidan la informacién gracias a la
preparacion anticipada de cada una de las competencias, segun se evidencia en el
documento adjunto.

v Evidencias de conocimiento, desempefio y producto segun criterios de evaluacion.
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v/ Comunicacioén constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento
estricto a la guia de aprendizaje

v' Para el desarrollo de las actividades se manejaran la plataforma (Territorium), que
sera de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente y cumplimiento 6ptimo
de las actividades propuestas para el Tecnoélogo en Gestion Administrativa.

v Actividades propuestas para la retencién de aprendices, tales como Juegos de
aprendizaje, gamificacion, tutorias virtuales dinamica y participativas entre otras, lo
anterior con el fin de dar cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

Las actividades de aprendizaje en la plataforma Territorium se llevara a cabo de la siguiente
manera:

Instructor Apertura Cierre
Diana Marcela Tovar Martes Sébado
Silvana Zoe Cisneros Miércoles Domingo
Alvaro Guacaneme Tunjano Lunes Sabado

Los aprendices de acuerdo con la fase de evaluacion realizaran los siguientes entregables:

Diana Marcela Tovar Benavides Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la organizacion

v Propuesta de protocolo del servicio al cliente.

Diana Marcela Tovar Benavides Organizar eventos que promuevan las relaciones
empresariales

v' Planeacién y memorias del evento programado para la ficha
v' Propuesta de planeacion del evento para la pyme segun las necesidades de la
organizacion.

Silvana Zoe Cisneros - Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales Fase Il.

v' Documentos legalizaciobn empresa

v" Modelos contables aplicados al Proyecto.
v Simulador de Costeo

v" Nomina simulada a la pyme

v/ Estados Financieros simulados a la pyme

Alvaro Guacaneme Tunjano Aplicar Tecnologias de la Informacién. Fase Il

v Disefiar formularios de ingreso y consulta con macros para una base de datos.
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CONCLUSIONES

1. Realizar los respectivos aportes a la guia de aprendizaje y PPPF en cada una de
las competencias.

2. Dar cumplimiento a los dias establecidos para cargar las actividades en la
plataforma Territorium

3. Desarrollar diversas actividades de aprendizaje con el fin de dar cumplimiento con
el objetivo de retencion de aprendices.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Diana Marcela Tovar | 07 de octubre del
2023
Socializar cronograma de actividades. Silvana Zoé Cisneros | 07 de octubre del
2023
Edgar Vanegas
Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje 24 de septiembre
Alvaro Guacaneme del 2023
Tunjano
Garantizar el acompafiamiento del avance Del 07 de octubre
del Proyecto Formativo al 16 de
diciembre del
2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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E) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
%‘\. CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA
e = SAR BENAVIDES VINGULACION: CONTRATISTA
TSve S ARGR PERIODO: DEL 02 OGTUBRE AL 16 DICIEMBAE ANO: 2023
e N HORAS TRIMESTRE:;
FRANJA | AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O PLANES DE MEJORAMIENTO Y/0 DIRECCION DE DIRECCION DE
845 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES | RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES i TRIOADESIES i VIDABES EY
835 PREVIOS Y/D PARTICIPACION DE PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE e el
COMITE EVALUACION Y SE N
GUIMIENTO | COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO e SoMIINAGD
(\5
2559032 TGA 2559032 TGA Yg\}
\) IRECCION DE DIRECCION DE
835 FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS, C) ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
g 910 | CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE | CLIENTES INTERNOS Y EXTERN AMBIENTE DE AMBIENTE DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS ACUERDO CON LAS POLIT! APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO
Proyecto 12645 Fase 4 Proyecto 12645 {Fé%
o Q DESCANSO
10:45 ,é £ S
R
2559052 TGE 052 TGE
DIRECCION DE DIRECCION DE
10:45 ORGANIZAR EVENTOS QUE IZAR EVENTOS QUE ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
v 602 PROMUEVAN LAS RELACIONES EVAN LAS RELACIONES AMBIENTE DE AMBIENTE DE
: EMPRESARIALES EMPRESARIALES APRENDIZAJE APRENDIZAJE
AQ COMBINADO COMBINADO
Proyecto 170855 Fase 4 A\ Proyecto 170855 Fase 4
2559029 TGA Q‘J 2559029 TGA
FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE | CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS ACUERDO CON LAS POLITICAS
Primer Corte Primer Corte DIRECCION DE DIRECCION DE
12:30 (Del 7 de octubre al 6 de noviembre) (Del 7 de octubre al 6 de noviembre) ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
: 504 AMBIENTE DE AMBIENTE DE
14:20 ORGANIZAR EVENTOS QUE ORGANIZAR EVENTOS QUE APRENDIZAJE APRENDIZAJE
PROMUEVAN LAS RELACIONES PROMUEVAN LAS RELACIONES COMBINADO COMBINADO
EMPRESARIALES EMPRESARIALES
Segundo Corte Segundo Corte
(11 de noviembre al 16 de diciembre) (11 de noviembre al 16 de diciembre)
Proyecto 886589 Fase 4 Proyeclo 886589 Fase 4
1420 ALMUERZO
1610
DIRECGION DE DIRECCION DE
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/0 PLANES DE MEJORAMIENTQ Y/0 ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
16:10 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES B e e P
1800 PREVIOS Y/0 PARTICIPACION DE COMITE | PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE COMITE - ooz
EVALUACION Y SEGUIMIENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO COMBINADO COMBINADO

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

(( “ VIDA @ Funcién Piblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Diana Marcela Tovar Benavides

C.C 53.031.047

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 17 de octubre 2023

7"’2;’;”@;* g”?”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76835568000




