SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, diciembre del 2023

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4453806
Coordinador Académico

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de diciembre del afio

2023

Referencia: No. 4453806 del afio 2023

Esther Sdnchez Polanco, identificado con la cédula de ciudadania No. 37931068 de
Barrancabermeja, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion regular titulada y/o
complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,
4453806 del 2023 a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
de diciembre objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
TRES MILLONES SEISCIENTOS DIECISEIS MIL OCHOCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE
(543.616.880). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente a nueve (9) dias del mes de enero de 2023 por valor de

UN MILLON DOSCIENTOS ONCE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE
1
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(51.211.580). b) Diez pagos iguales por los meses de Febrero a Noviembre de 2023, por
valor de CUATRO MILLONES TREINTA'Y OCHO MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($4.038.600)
cada uno. c) un ultimo pago correspondiente a quince (15) dias del mes de diciembre por
valor de DOS MILLONES DIECINUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($2.019.300).

Plazo: Sera hasta el quince (15) de diciembre de 2023

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de
GESTION ADMINISTRATIVA para impartir formacién profesional integral presencial y/o
virtual en los programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del centro

Agroempresarial en el departamento del Cesar.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacidén | Impartir Formacidn | Se desarrolla evidencias de

de aprendices en el | Profesional Integralenel | la Formacién Profesional

area, en las | programa de formacidn | Integral en el programa de
competencias, los | de Gestion | formacion de  Gestidn
resultados de | Administrativa. Administrativa.

aprendizaje 'y las

actividades de los | HORARIO DE | HORARIO DE FORMACION
proyectos de | FORMACION DEL | DEL CUARTO TRIMESTRE
formacion CUARTO TRIMESTRE | DEL 2023.

programados, dentro | DEL 2023.
de los tiempos que,
para cada accién, se

determine por parte
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del centro

formacion.

de

1. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha

2557882, jornada diurna.
Dias: Miércoles, y jueves
Horas: 6:00 a 9:00 horas,

6:00 a 12:00 horas

Nombre del Proyecto:
Simulacion de
empresarial, como

recurso didactico para la
buena practica de los
procesos
administrativos.

Fase del Proyecto:
Ejecucion

Actividad de Proyecto:
6. Organizar el evento
segun portafolio de
servicios.

Competencia de

aprendizaje:

Organizar eventos que
promuevan las
relaciones

empresariales, teniendo

1. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha
2557882, jornada diurna.

Se registraron en el
documento de evidencias
imagenes del desarrollo del

formacion

ficha

proceso de
académica, en la
asignada.
Anexo: Documento de
evidencia Pagina: 1

Se registraron inasistencia
en el aplicativo institucional.
Se anexa en el documento
de evidencia, pantallazo de
los registros desarrollados.
Consultar Inasistencias de
Aprendices

Anexo: Documento de
evidencia Pagina: 5 hasta 7
Se comparti6 con los
LMS-

aprendices en

Territorium

e Guia de aprendizaje

e Plan de trabajo
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en cuenta el objeto social

de la empresa.

Resultados de
Aprendizaje No. 04.

Identificar las no
conformidades en

organizacién del evento

de acuerdo con el

propdsito, objetivo vy

plan, para proponer

soluciones.

2. Tecndlogo en gestidn
administrativa, ficha
2557891, jornada de la
noche.

Dias: Martes, jueves y

viernes.
Horas: 18:00 a 20:00
horas, 20:00 a 23:00

horas, y 18:00 a 23:00

horas.

Nombre del Proyecto:
Simulacién de
empresarial, como

recurso didactico para la

e Material de
formacion
e Actividades
e Reporte de Juicio
Evaluativo
Anexo: Documento de
evidencia:
Pagina: 11

Pagina: 15 al 17

2 Tecndlogo en gestion

administrativa, ficha
2557891, jornada de |la
noche.

Se registraron en el
documento de evidencias
imagenes del desarrollo del
de  formacién

ficha

proceso
académica, en la

asignada.

Anexo: Documento de

evidencia Pagina:2

Se registraron inasistencia

en el aplicativo institucional.
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buena practica de los
procesos
administrativos.

Fase del Proyecto:
Ejecucion

Actividad de Proyecto:
6. Organizar el evento
segun portafolio de
servicios.
Competencia de
aprendizaje:

Organizar eventos que
promuevan las
relaciones
empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social

de la empresa.

Resultados de
Aprendizaje No. 03.

Aplicar el proceso
administrativo al

desarrollo del evento, de
acuerdo con el
protocolo, los medios de
divulgacion y las politicas

de la organizacién.

Se anexa en el documento
de evidencia, pantallazo de

los registros desarrollados.

Consultar Inasistencias de

Aprendices

Anexo: Documento de

evidencia Pagina: 8 hasta 9

Se comparti6 con los
aprendices en LMS-
Territorium

e Guia de aprendizaje

e Plan de trabajo

e Material de
formacién
e Actividades
e Reporte juicio
evaluativo
Anexo: Documento de
evidencia
e Pagina: 12

e Pdgina: 18 al 20

GTH-F-062 V10




SENA

N

3. Tecndlogo en gestidn

administrativa, ficha

2557900, jornada tarde.
Dias: Lunes, martes y
viernes.

Horas: 12:00 a 15:00
horas

Nombre del Proyecto:
Simulacién de
empresarial, como

recurso didactico para la
buena practica de los
procesos
administrativos.

Fase del Proyecto:
Ejecucion

Actividad de Proyecto:
6. Organizar el evento
segun portafolio de
servicios.
Competencia de
aprendizaje:

Organizar eventos que
promuevan las
relaciones

empresariales, teniendo

3. Tecndlogo en gestion

administrativa, ficha

2557900, jornada tarde.

Se registraron en el

documento de evidencias
imagenes del desarrollo del
de

proceso formacion

académica, en la ficha

asignada.

Anexo: Documento de

evidencia Pagina: 3

Se comparti6 con los
aprendices en LMS-
Territorium

e Guia de aprendizaje

e Plan de trabajo

e Material de
formacién
e Actividades
e Reporte de Juicio
Anexo: Documento de
evidencia:
e Pdgina: 13

e Pdgina:21al24
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en cuenta el objeto social

de la empresa.

Resultados de
Aprendizaje No. 04.

Identificar las no
conformidades en

organizacién del evento

de acuerdo con el

propdsito, objetivo y

plan, para proponer
soluciones.

4. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha

2617557 Jornada noche

Dias: Miércoles

Horas: 18:00 a 23:00
horas

Nombre del Proyecto:
Simulacién de

empresarial, como
recurso didactico para la
buena practica de los
procesos

administrativos.
Fase del

Proyecto: Ejecucion

4. Tecndlogo en gestion
administrativa, ficha

2617557.Jornada noche

Se registraron en el
documento de evidencias

imagenes del desarrollo del

proceso de formacion
academia, en la ficha
asignada.

Anexo: Documento de

evidencia Pagina: 4

Se registraron inasistencia
en el aplicativo institucional.

Se anexa en el documento
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Actividad de Proyecto:
5. Atender al usuario de
acuerdo con las politicas
del servicio.
Competencia de
aprendizaje:

Facilitar el servicio a los
clientes  internos vy
externos de acuerdo con
las politicas de |Ia
organizacion.
Resultados de
Aprendizaje No. 04.
Utilizar los aplicativos
(software-hardware) vy
sus caracteristicas, en la
satisfaccién de los
clientes, el
mejoramiento continuo,
de acuerdo con las
politicas de la

organizacion.

de evidencia, pantallazo de

los registros desarrollados.

Consultar Inasistencias de
Aprendices
Anexo: Documento de

evidencia. Pagina: 10

Se comparti6 con los
aprendices en LMS-

Territorium

e Guia de aprendizaje

e Plan de trabajo

e Material de
formacién

e Actividades

e Reporte de Juicio
Evaluativo

Anexo: Documento de

evidencia:
e Pagina: 14

e Pdgina: 25 al 27

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular
del programa (s) que

se le asignen durante

N/A para este periodo

N/A para este periodo
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la ejecuciéon de su
contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagégica y los
recursos didacticos
qgue incluyen guia de
aprendizaje, material
de apoyo a |la
formacién e

instrumentos de

evaluacion)

Identificar los
aprendizajes previos,
estilos y ritmos de
aprendizaje del
aprendiz que ingresa al
proceso formativo, de
acuerdo  con los
lineamientos

institucionales.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

Participar en el
proceso de induccidn

de los aprendices.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

Realizar seguimiento a
los aprendices en

etapa productiva en su

N/A para este periodo

N/A para este periodo
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sitio de trabajo vy
seguimiento a la
bitdcora virtual del
aprendiz cuando le

sean asignados.

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la

formacién, registrar en

el aplicativo
institucional las
inasistencias v
reportar a la

coordinacion

académica las
novedades para
aplicacion del
reglamento del
aprendiz.

Se subio al Sofia plus las

inasistencias del mes de

diciembre a
2557882,
2557900, 2617557

las fichas | inasistencias
2557891

Anexo

Se registré en el aplicativo

institucional

Inasistencias de aprendices.

documento

evidencia: paginas: 5 hasta

al 10.

Consultar

las

de

Asociar los aprendices
a la ruta de
aprendizaje en el
aplicativo institucional
una vez el aspirante
este en estado

matriculado y verificar

N/A para este periodo

N/A para este periodo

GTH-F-062 V10
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con el reporte que
todos aparezcan en

formacion.

Emitir los juicios de
evaluacién con base en
la valoracion de las
evidencias de
aprendizaje y
registrarias en los
aplicativos
institucionales
(administrativo y
académico), maximo
tres (3) dias después
de alcanzado el
resultado de

aprendizaje.

Se evalué los resultados
de aprendizajes a las
fichas: 2557882,
2557891, 2557900 vy
2617557 del Programa
Gestion Administrativa
como se evidencia en el
reporte del juicio
evaluativos ubicado en

el Sofia Plus.

Sé anexa en el documento
de evidencia las imagenes
de los reportes de los juicios
evaluados a las 2557882,
2557891, 2557900 vy
2617557 del Programa

Gestion Administrativa.

Paginas: 11 al 14

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnolégicas
institucionales de
apoyo académico vy
administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y

registrando de manera

Se crearon las carpetas
gue integran en el
proceso formativo, en la
plataforma institucional
Territorium, disponibles
para los aprendices,
Fichas 2557882,
2557891, 2557900,

Se relacionan pantallazo
como evidencia de Ila
utilizacion de la plataforma
institucional registrando de
manera veraz y oportuna las
carpetas que integran el
proceso formativo

Anexo documento de

evidencia: paginas: 15 al 22

GTH-F-062 V10
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veraz y oportuna cada
una de las acciones
que integran el

proceso formativo.

2617557, Programas

Gestion Administrativa.

10

Participar en la
formulacidn de
proyectos de
Investigacion aplicada,
Innovacion pedagogica
y desarrollo
tecnolégico, de interés

institucional SENNOVA

N/A para este periodo

N/A para este periodo

11

Participar en los
equipos, grupos,
comités, proyectos vy
demas instancias
Institucionales que lo

requieran.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

12

Desplazarse a otras
ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del

contrato, en caso de

que se requiera.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

GTH-F-062 V10
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13 | Presentarelreportede | N/A para este periodo N/A para este periodo
eventos en SOFIA PLUS
(Programacioén 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.

14 | Llevar y mantener | Se actualizada el | Se registra en el documento
actualizado el | portafolio del instructor | de evidencia en las paginas:
portafolio de | de evidencias | 24 hasta 32
evidencias del | correspondiente a las
instructor segun lo | ficha asignadas 2557882,
indica la gula para | 2557891, 2557900,
desarrollar  procesos | 2617557, Programas
formativos. Gestion Administrativa.

15 | Responder por la| N/A paraeste periodo | N/A para este periodo

custodia y buen uso de
equipos, bienes e
inventario asignado a

su cargo o puestos

GTH-F-062 V10
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bajo su cuidado, que el
centro o lugar donde
se desarrolle la
formaciéon le facilite
para el desarrollo de su
objeto contractual vy
hacer entrega formal
de acuerdo con los

lineamientos

institucionales.

16 | Apoyarlos procesosde | N/A para este periodo | N/A para este periodo
Aseguramiento de la
calidad cuando |Ia
entidad lo requiera.

17 | Apoyar la planeaciony | N/A para este periodo | N/A para este periodo

el alistamiento de los
materiales de
formacién, propios de
su area y apoyar los
procesos de
evaluacién y/o parte
técnica de la
supervision de la
adquisicion de bienesy
lo servicios cuando la

entidad lo requiera de

GTH-F-062 V10
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acuerdo con la ley
1474 de 2011 vy

requerimiento de la

institucion.
18 | Adoptar en la | N/A para este periodo | N/A para este periodo
formacion las
diferentes estrategias
pedagédgicas que la
entidad dispone como
son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre
otras.
19 | Participar en procesos | N/A para este periodo N/A para este periodo
de promocién y
divulgacion de la
oferta educativa,
servicios y actividades
de divulgacion
tecnolodgica
programada por el
Centro.
20 | Participar en las | N/A para este periodo N/A para este periodo

labores de montaje y
puesta en marcha de

equipos y maquinaria

GTH-F-062 V10
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utilizados en la
formacién profesional
integral, cuando ésta

sea requerida.

21 | Rendir oportunamente | N/A para este periodo N/A para este periodo
los informes
requeridos sobre las
acciones
encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
formacidn profesional.
22 | Solicitar N/A para este periodo N/A para este periodo
oportunamente los
elementos necesarios
para desarrollar
eficazmente su labor
técnico- pedagogica.
23 | Incorporar las | N/A para este periodo N/A para este periodo
tendencias

tecnoldgicas,

pedagégicas y de
gestion a las
estructuras

curriculares por

competencias

GTH-F-062 V10
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laborales de las
diferentes acciones de

formacidn profesional.

24 | Asegurar la | Se asegura que los | Se ilustra en el documento
organizacion, ambientes asignados de | de evidencia.
mantenimiento y | acuerdos a los horarios | Ficha: 2557882, 2557891,
adecuada utilizacién | de formacion se verifican | 2557900, 2617557,
de los recursos que | antes de impartir | Programas Gestidn
hay en su ambiente | formacién con el fin de | Administrativa Anexo
laboral. que el recurso se|documento de evidencia:

encuentre en  buen | paginas: 33y 34
estado, y después de la
formacién  que los
recursos que se
utilizaron quede
adecuadamente.
25 | Presentar agendas e | N/A para este periodo | N/A para este periodo

informes de
legalizacion
correspondientes a las
ordenes de
desplazamiento,
cuando a esto se diere
lugar, en un plazo

maximo de 5 dias,

posteriores a la

GTH-F-062 V10
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finalizacion  de la

aportar la certificacién
de Ila Norma de
Competencia Laboral
para tu funcién) de
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio
de 2023, o durante la
ejecucién del contrato
si el inicio de ejecucién
se da posterior a esta

fecha.

comision.

26 | Atender Se entrega el informe | Anexo informe: GTH-F-062
oportunamente los | mensual de ejecucidn | VO9. Anexo: Informe
requerimientos  que | contractual del mes de | contractual. Numeros de
haga et supervisor del | diciembre del presente | folios (20)
contrato y presentar | afio al supervisor del | Evidencias: Numeros de
informes  mensuales | contrato 4453806 del | folios
de la ejecucién del | 2023. (46)
contrato.

27 | Aplicar al proceso y | Certificacion de laNorma | Registro:

de Competencia Laboral:
Orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa -
NIVEL INTERMEDIO

Certificacion: 13 de

agosto 2021

952000240201056CC37931
068C.

Vigencia: 13 de agosto 2024.

Anexo certificacidon

documento de evidencia,

pagina: ( 46)

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 Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

GTH-F-062 V10
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn 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. 28117458 de la planilla, ASOPAGO, mes de noviembre 2023. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (46) folios

Cordialmente,

v IS VN (\- ——
ESTHER SANCHEZ POLANCO

Contratista

C.C. No. 37931068 de Barrancabermeja, Santander

19
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Recibi a satisfaccion:

Firma
ROBINSON LOBO HERNANDEZ
Supervisor Contrato No 4453806 del 2023

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE 2023

1. Orientar la formacién 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 accién, se determine por parte del centro de formacion.

Se impartié formacién profesional integral en el programa de formacion de gestiébn administrativa, ,
segun horario del cuarto trimestre asignado por coordinacion académica: Inicio 2 de octubre hasta
16 de diciembre del 2023.

1. Ficha: 2557882 — Gestion Administrativa
Horario: Miércoles 06:00 a 09:00 horas — Ambiente: Empresarial D
Jueves 06:00 a 12:00 horas — Ambiente: Empresarial D

Competencia: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta
el objeto social de la empresa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar las no conformidades en organizacion del evento
de acuerdo con el propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

AGUACHICA JORNADA MANANA

Feha: | oss7an| Programa: GESTION ADMINISTRATAVA

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

6:00 7:00 LINA M HERRERA JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZ P. ESTHER SANCHEZ P, LINA M HERRERA |
AulaD/Empresarial|  AulaD/Empresarial|  AulaD/EmprgSarial|  Aula D /Empyesarial| Aula G / Teleinform. Ti2

7:00 8:00 LINA M HERRERA JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZP. ESTHER SANCHEZ P. LINA M HERRERA |
AulaD/Empresarial|  AulaD/Empresarial|  AulaD/Emprespfial|  Aula D /Emprgfarial| Aula G / Teleinform. Ti2

8:00 9:00 LINA M HERRERA JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZ . ESTHER SANCHEZ P. LINA M HERRERA |
AulaD/Empresarial|  AulaD/Empresarial|  AulaD/Empresarial|  Aula D /Empregarial| Aula G / Teleinform. Ti2

9:00 10:00 JAIRO AREMALES JHON ELIER ARANGO JAIRO AREMALES ESTHER SANCHEZP. LINA M HERRERA |
Aula D/ Empresarial| Aula G [ Teleinform. Ti2|  AulaD/Empresarial|  AulaD/Empredarial|  Aula D/ Empresarial

10:00 11:00 JAIRO ARENALES JHON ELIER ARANGO  |JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZP. LINA M HERRERA I
Aula D / Empresarial| Aula G / Teleinform. Ti2|  AulaD/Empresarial|  AulaD/Empresdrial|  Aula D/ Empresarial

11:00 12:00 JAIRO ARENALES JHON ELIER ARANGO  |JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZ'P. LINA M HERRERA |
Aula D / Empresarial| Aula G [ Teleinform. Ti2|  AulaD/Empresarial|  AulaD/Empresarial|  Aula D/ Empresarial




2. Ficha: 2557891 — Gestion Administrativa

Horario: Marte desde 18.00 hasta 20:00 horas — Ambiente: Empresarial E

Jueves desde 20:00 hasta 23:00 horas — Ambiente: Empresarial D
Viernes 18:00 a 23:00 horas — Ambiente: Empresarial D

Competencia: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta
el objeto social de la empresa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de
acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacién y las politicas de la organizacion.

GESTION ADMINISTRATIVA

ograma:
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES ‘/
18:00 19:00 LINA M OSORIO ESTHER SANCHEZ P. ﬂD\-"ANNI BRACHO TOV|GIOVAMNNI BRACHO TOV]ESTHER SANCHEZ P. I
Aula Ef Empresarial Aula Ef Empresari Bilinguismo/fLab C|  Aula D/ Empresarial Aula D / Empresarial /
19:00 20:00 LINA M OSORIO ESTHER SANCHEZ P. GIOVANNI BRACHO TOV|GIOVANNI BRACHO TOV éTHER SANCHEZ P. K'
Aula Ef Empresarial Aula Ef Empresarial Bilinguismo/Lab C|  Aula D/ Empresariél Aula D/ Empresarial /
20:00 21:00 LINA M OSORIO LINA M OSORIO LINA M OSORIO ESTHER SANCHEZ P. THER SANCHEZ P. ¥
Aula Ef Empresarial Aula Ef Empresarial BilinguismoflabC| AulaD/ Empresari}f Aula D / Empresarial /
21:00 22:00 LINA M OSORIO LINA M OSORIO LINA M OSORIO ESTHER SANCHEZ P.l HER SANCHEZ P. f
Aula Ef Empresarial Aula Ef Empresarial Bilinguismo/LabC|  AulaD/Empresarial{ AulaD/Empresarial
22:00 23:00 LINA M OSORIO LINA M OSORIO LINA M OSORIO ESTHER SANCHEZ P. ¥ ESTHER SANCHEZ P.

Aula Ef Empresarial

Aula Ef Empresarial

Bilinguismo/Lab C

Aula D / Empresarial

Aula D / Empresarial




3. Ficha: 2557900 — Gestion Administrativa

Horario: Lunes desde 12:00 hasta 15:00 horas - Ambiente: Empresarial C

Martes desde 12:00 hasta 15:00 horas - Ambiente: Empresarial A
Viernes 12:00 hasta 15:00 horas — Ambiente: Empresarial A

Competencia: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta
el objeto social de la empresa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar las no conformidades en organizacion del evento
de acuerdo con el propésito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

y 4
_ / /Grograma: GESTION ADMINISTRATIVA /
HORA LUNES i MARTES l MIERCOLES JUEVES VIERNES f{
12:00 13:00 ESTHER SANCHEZ P. HER SAMCHEZ P. A M HERRERA JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZ P. L
Aulac/ Empresari}’ Aula Af Multimedﬂ Aula H / Socializacion Aula C/ Empresarial Aula Af Multimed%
13:00 14:00 ESTHER SANCHEZ P. 7HER SANCHEZP. ¥ ”NA M HERRERA JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZ P. /
Aula C/ Empresarial, Aula & Multimed) Aula H / Socializacion Aula C/ Empresarial Aula A/ Multimedig
14:00 15:00 ESTHER SANCHEZ P. ’ ESTHER SAMCHEZ P. LINA M HERRERA JAIRO ARENALES ESTHER SANCHEZ P. 4 |
Aula ¢/ Empresarial Aula &/ Multimedia|  Aula H/ Socializacion Aula ¢/ Empresarial Aula Af Multimedia
15:00 16:00 JHON ELIER ARANGO JAIRO ARENALES JHON ELIER ARANGO JAIRO ARENALES LINA M HERRERA L
Aula C/ Empresarial Aula &/ Multimedia Aula Cf Empresarial Aula Cf Empresarial| Aula F / Teleinform. Ti3
16:00 17:00 JHON ELIER ARANGO JAIRO ARENALES JHON ELIER ARANGO JAIRO ARENALES LINA M HERRERA L
Aula ¢/ Empresarial Aula A/ Multimedia Aula ¢/ Empresarial Aula Cf Empresarial| Aula F / Teleinform. Ti3
17:00 18:00 JHON ELIER ARANGO JAIRO ARENALES JHON ELIER ARANGO JAIRO ARENALES LINA M HERRERA

Aula C/ Empresarial

Aula A/ Multimedia

Aula ¢/ Empresarial

Aula ¢/ Empresarial

Aula F /[ Teleinform. Ti3




4. Ficha: 2617557— Gestion Administrativa

Horario: Miércoles 18:00 hasta 23:00 horas — Ambiente: M (Antesala)

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
la organizacion.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
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

|GESTION ADMINISTRATIVA

rcho: [ a6a7551 Programa

| HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

}118:00 19:00 GUZMAMN ANGARITAB [JUAM PABLO SANTOSF |ESTHER SAMCHEZ P. LIpZA M OSORIO CAMILO MIGUEL MOSQUERA

] AulaM [ Antesala AulaM / Antesala Aula M/ Antesalay Aula M [ Antesala AulaM ,v’AntesaIa[
}/19:00 20:00 GUZMAN ANGARITAE [JUAN PABLO SANTOSF |ESTHER SANCHEZ P. Il.!NA M OSORIO CAMILO MIGUEL MOSQUERA
j AulaM /[ Antesala Aula M/ Antesala Aula M/ Antesald BulaM/ Antesala BulaM/ Antesala

1/20:00 21:00 DARIO A CASELLES B JUAN PABLO SANTOSF |ESTHER SAMCHEZ P. JUSN PABLO SANTOS F [HECTOR M FONTALVO G |
r AulaM [ Antesala AulaM / Antesala Aula M / Antesala Aula M/ Antesala Aula M [ Antesala

}121:00 22:00 DARIO A CASELLES B JUAN PABLO SANTOSF |ESTHER SAMCHEZ P. JUAN PABLO SANTOSF [HECTOR M FONTALVO G |
) AulaM /[ Antesala Aula M/ Antesala Aula M/ Antesala Bula M/ Antesala BulaM/ Antesala

1122:00 23:00 DARIO A CASELLES B JUAN PABLO SANTOS F |ESTHER SAMNCHEZ P. JUAN PABLO SANTOSF [HECTOR M FONTALVO G |
| AulaM [ Antesala AulaM / Antesala AulaM / Antesala Aula M/ Antesala Aula M [ Antesala




6 Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacién, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacién académica las
novedades para aplicacion del reglamento del aprendiz.

Se registra las inasistencias en el aplicativo institucional Sena Sofiaplus.

1. Ficha 2557882 Gestién Administrativa.
Evidencia: Consultar inasistencia de aprendices

CC 1003249102 NATALIA ALDANA GOMEZ

SOﬁﬂPIus

SENA

[\

& ESTHER Sbadgadetacas R MSSENA  ACambiarCiave  Sali @

nsfrucor v
@ Dissio Curicdt . Consultar Inasistencias de Aprendices
U B deafomaien ¢ coFse 2782 GESTION ADMINSTRATIA "y
Caracterzacion’
(4 Gestion de Ambientes ( #
2 Gein s s U e CC OSUST2NAALRALDANAGONEL 1 ¢

GesﬂonarTiemst (el Instructor v o
Consultar Inasistencias

Consutar nasistencia de! Aprendiz

Cansutar Regitro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

(estionar Actividades Adicionales del

[nstructor

- WD MONG  APRENDEZFATOALAFORMACIONGODHASTA 1200POR QUEERANTAMENTODESALLD 6
Regisirar Actvidad Adcional de - APRENDIZ FALTO ALAFORACICN DESDE 600 HASTAS 00 HORAS PORMOTIVOS :
Insiucior PERSONALES

BOD B APREND\ZFALTOALAFORMAC\ONDE:L?SEEEUC?AHASTAQ:OUHORASYNOJUSTIFICALA :

Regisiar Inasistencia el Arendz T

7 1me ¢



CC 1193215280 BRILLY DEL CARMEN PATERNINA GUEVARA

SOﬁaPlus

Inspucior v

SENA

N

4 ESTHER Stacacetiess BUSSN  ACamiaCae  Sar®

Conglfar nasistencies de Aprendices

(f Diseno Curicular {

TEpewincelomae ¢ e A0-CESTONADINSTAIA 4
Caracterzacion

[# Gesfion de Ambienfes {

C CHDENRLEGE
7 G T oo R IR B¢

innar Ti oy
Gestionar Tempos del nstuct N

Conslr nsenca e Aprendz

Consua Registode Tempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestonar Acidades Adcionaes del

Ineirucior
WD WAL SREIZNOVLIOALFORMACONMOBLECAAOELESOOACAEN). )
ARE— WO AREODNOVOBAARROOY OMEDR SR
. D DN ARV OMEDE SEND
MO D SEDZNOVOIAARORMACONYNOMLECLBO0E ESTOOACAENED ¢
WO WD AREDZNOVIIALARORHACONYNORALECHLBI0E ESTOCAENED
Regete nassnc A WD WG AREZAOVOIDALAFORMACONY IO MLEGAZA0ELESOOENE) )
WO IS RN VOIOALARORHACONY N HALEGHLEADOFL ESOOMGALENGS - -
7 LS ( PO DD ARENZNOVOUIOALARORHACONY NORALECALBM0E STOCAENED. ¢



CC 1065863854 YUSNEIDY PAOLA TRILLOS POLO

)0]](]P|us‘7]\§ R 0 Eduaiees BUSSENA  ACamiaCae  SirB
Instrctor \
0 Uiy G . Consutar nasitencias de Aprendices
THEMERRNEO C ommfise 0GNNSR
Caracterizacion’
o . 4
(¢ Gesfion de Ambientes {
. 0 OBHSVUSNEDYPAOLATRLOS
7 Gesince Tengs o oA 00 4
4
Gestona Tiempos del nsfuctor v —
Consultar Inasistencias
Consular Insistencia dl Aprendz
Consutar Regito e Tiempa
Inasistencias del Aprendz
(Gestonar Actividades Adicionales de
[nsinicior :
OO OBHD APREADZNO VOLIOALAFORMACINYNOALEGALZADOELESTADOACADEMED 6
— OO OBHD APRENDZNO VOLIOALAFORMACKNYNOALEGALZADOELESTADOACADEMED 6
i BAD EHMD APREADZNO VOLIOALAFORMACINY NOALEGALZADOELESTADOACADEMED 3
BB EHMD APREADZNO VOLIOALAFORMACINY NOALEGALZADOELESTADOACADEMED. 6
- | DD LMD APRENDZNOVOLOALAFORMACONYNOHALEGALZDOELESTIOOACKORM) )
Reystar asktEnc el Aprendz BHAD BEME  AREDZNOVOIOALAFORIACONYNOHALEGA ADORLESTOORCADEND. 6
WD WHMD  APRENDZNO VOLIOALAFORMACIONYNOHALEGALZADOELESTADOACADEMOD. 6
LS ( BOAD 0SONB APRENDZNG VOLVOALAFORMACIONY N0 HALEGALZADO ELESTADOACADEMGO e )
A OWB APRENDZNG VOLVOALAFORMACIONY N0 HALEGALZADO FLESTADOACADEMCO. . §



2. Ficha 2557891 - Gestion Administrativa.

Evidencia: Consultar inasistencia de aprendices

CC 1065862022 ANGIE YULIANA GARCIA CARDONA

| J
SENA

N

SOﬁaPIus

Instructor v

(¢ Disefo Cumicular

(4 Ejecucion de fa Fomacidn

(¢ Gestion de Ambientes

(4 Gestion de Tiempos v

<

Gestionar Tiempos del nstructor
Consutar Inasistencia del Aprendiz
Consutar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Insirucior

Registrar Actividad Adicional de
Insirucior

Reqitar Insisencia il Aprendz

(£ LNS ¢

& ESTHER

Shandcpdetaeas  RLMSSENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Sair

Consuar Fichas de
Caracterizacin®

Consutiar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

J5GT891 - GESTION ADMINISTRATIA 4

CC 1063662022 ANGIE YULIANA GARCIA 4
CARDONA

Inasistencias del Aprendiz

APRENDIZNO VOLVIO ALAFORMACION POR CAVIBIO DE CIUDAD Y NO HALEGALIZADQ ESTADO
DE FORMACION

Az APRENDIZ NQ VOLVIO ALAFORMACION Y NO H& LEGALIZADO EL ESTADO ACADEMICO !
oz APRENDIZ NO VOLVID A LA FORMACIONY NO HA LEGALIZADO EL ESTADO ACADEMICO ]
ni20n APRENDIZ NQ VOLVIO ALAFORMACION Y NO H& LEGALIZADO EL ESTADO ACADEMICO 5
2
]

im0z

f
05/12023 APRENDIZ NO VOLVID A LA FORMACIONY NO HA LEGALIZADO EL ESTADO ACADEMICO
0i22n APRENDIZ NQ VOLVIO ALAFORMACION Y NO H& LEGALIZADO EL ESTADC ACADEICO

(11 it d ERRTY sy |



CC 1065887853 JESICA PAOLA PEREZ QUINTERO

Instuctor v
I - Conguita Inasistencies de Aprendices
THMBRRMRN C slfis ISR g
Caracterzacion®
(¢ Gestion d Ambientes ( '
- O f0GEBES JESCAPAOLAPEREZ :
7 Gestin Tenpos o BRI B

Gastionar ﬂempos O Insfructor -~ v .y
Consultar Inasistencias

Consitar nasistencia oel Aprendiz

Consltar Regikiro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gesfionar Actvidades Adicionzles del

[nsirctor Jugtcacitn de la Inasisfencia
WAL D APRENDZFATOALAFORMACONDESDE UMY NONSTFCALAMSENC 4
ReqtarAchvtad Adciona i M O AREDIATONARRON SRS TNOASTROAUARE, 4
sl an APRENDIZFALTOAMFGRMACIUNDEi[l)JES éig?AHASTazzznn RRSTONSTFGRL
T T APRENDIZFALTOAMFORMACIGNDEi[l)JESWE:g[‘JHHASTAHIJU HRSTIOISTFOAL:
- | . APRENDIZFALTOAMFGRMACIONDESA[L)IE éggu AHASTAZ]:I]U RRSTIONTFGRL

M im0z APRENDIZ FALTO DESDE 1800 HASTA.20:00 HORAS Y NO JESUTIFICA LAAUSENCIA 2

M0 WD APRENDIZ FALTOALAFORMACION DEEE;RL?A? HASTAZ5:00 HORAS POR CALAMDAD ;

¢ Matricula



3. Ficha 2617557 - Gestién Administrativa.
Evidencia: Consultar inasistencia de aprendices

CC 1065909519 ANA MARIA BULLOSO BADILLO

)OﬂaPIus ‘7/\Y ESTHER 0 ESbadaceess ELNSSENA  ACabarClae  Sar®
Instructor v
S Consultar Inasistencias de Aprendices
(4 Diseiio Curricular {
B Epoucindelafomactn ¢ colFinete 2757 GESTON ADVINSTRATIA y
Caracterzacion®
(4 Gastion de Ambientes ( '
R R — CCHEIAW IMRRBILOSOBAOLLD ¢

4

<

Gestionar Tiempos el Instructor o
Consultar Inasistencias

ConsutarInasistencia el Aprendiz

Consutar Registo de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

(Gestionar Actividades Adicionales de|

Instructor

APRENDIZ FALTO ALA INDUCCIGN DESDE 18:00 HASTA 2200 HORAS Y NO JUSTIFICA LA
Regitr Acida Adciona e Ll AGENCA “
s oo o PEOTRONEE SRR 0T

200203 25102023 APRENDIZ FALTO ALA DESDE 18 00 HASTA 23,00 HORAS Y NO JUSTIFICA LA AUSENCIA. j

REQAT NS e A APRENDIZFALTO ALA FORVACION DESDE 18,00 HASTA2300 HORAS Y NO JUSTIFICALA

M3 M0 WSENCA 5
(4 LMS { W B ELAPRENDIZ FALTO A LA FORMACION DE1E00HASTA 200 HORAS POR CLIESTIONES :

LABORALES

10



8 Emitir los juicios de evaluacion con base en la valoracion de las evidencias de
aprendizaje y registrarias en los aplicativos institucionales (administrativo y académico),

maximo tres (3) dias después de alcanzado el resultado de aprendizaje.

Se evaluod los resultados de aprendizajes a las fichas 2557882, 255789, 2557900 y 2617557 del
Programa Gestién Administrativa como se evidencia en el reporte del juicio evaluativos ubicado en

el Sofia Plus.

1. Ficha 2557882: se evalu6 el resultado de aprendizaje:

e Identificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con el

proposito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

W Rt

Arthvn o Compatr Vi

(i EJN 0N d H HSE\E{{| il
-" ] Copiar nta gt -UFécilams e~ Noselcdonavad
ocard (o P o CoprEiinrConer o pits -~ -
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o
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2. Ficha 2557891: se evaluo el resultado de aprendizaje:

e Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacién.

e Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la organizacion.

| Y] | = | Reporte de Juicios Evaluativos

Archivu Inicic ~ Compartir  Vista

+ Cortar I Muevo elemento = ' Abrir
i X E v
Modificar

./ Copiar ruta de acceso U Facil acceso ~
Anclaral  Copiar Pegar . Mover Copiar Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades o
ﬁccem ra'pmo J F'EIJEI'EICCES-:I lj”'ECt'J 3 3 L] n,jmhre carpeta L] @Hﬁtﬂnal
Portapapeles Organizar Nugvo Abrir

& v 4 | » Esteequipo » Documentos » Tgo Gestion Adm 2014-13-16-17-18-19-20-21-22 » Ano 2023 » Ficha 2337891 » Reporte de

EPSON Easy Photo Print = () Photo Print
A

7 Acceso rapido Nombre /

B o B Reporte e Juicos Evaluatvos - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL..
sCricona
. B Reporte de Juicios Evaluativos - Consolidado hasta Il trimestre del 2023
@ Onelye - Persona B Reporte de uicos Evaluatvos - RAP 1. ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONGABLE.

& Usuari B Reporte de Juicios Evaluativas - RAP 2, ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES..,
O Este equipo B Reporte de uicios Evaluativos - RAP 3, UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE V..
& Descargs B | Reporte de Juicios Evaluativos - RAP 4, OPERAR LOS RECURSOSTECNICOSYTECNOLOGICOS/

| Reporte de Juicios Evaluativos - RAP. DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO..,
| Reporte de Juicios Evaluativos -RAP 1, PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMA...

ﬂ Documentos

W Escritorio
f 8| Sequimiento al proceso evaluativo - Ficha 2357891 (Autoguardado)
&= Imagenes R o
;| Sequimiento al proceso evaluative - Ficha 2557891
N Miisica
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3. Ficha 2557900: se evaluo el resultado de aprendizaje:

¢ Identificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con el
propoésito, objetivo y plan, para proponer soluciones

e Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacion.

| |ﬂ 7 | Reporte de juicios evaluativos

LGN Inido  Compartir  Vista

4. Cortar Nueva elementa ¥ 1
¢ B X s ]2 v

- Copiar ruta de acceso U Facil acceso *
Andaral  Copiar Pegar . Maver Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades
Aceeso rapido ! Pegaracceso diredo. 5+ v nombre  carpeta +
Portapapeles Organizar Nugvo Abrit

¢ + 4 | s Esteequipo » Documentos » Tgo Gestion Adm 2014-13-16-17-18-19-20-21-22 » Ano 2013 » Ficha 2537900 »

EPSON Easy Photo Print v ) Photo Print

A L
3t Acceso rapido Nombre

[ RAP. DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO.., /

B Escritorio - |
f? Reporte de Juicios Evaluativos - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGA...

& Onelrive - Personal
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4. Ficha 2617557 se evalu6 el resultado de aprendizaje:

e Proporcionar atencidny servicio al cliente, en inglés y en espafol, de manera efectiva,
a través de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacién empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la
organizacion.

e 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.

' M LT | Reportes de Juicios Evaluativos

ﬁrchi'.rn Inicio Compartir  Vista

4 Cortar x TJ Mueva elemento = \ﬂ Abrir Hﬂ

.. Copiar ruta de acceso -TJ Facil acceso = Modificar
Anclaral  Copiar Pegar . Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades o
Accesa rapido ] Pegar aceeso directo 2 2 *  nombre  carpeta v &) Historial DD
Portapapeles Organizar Huevo Abrir

&« “ 4+ Esteequipo » Documentos » Tgo Gestion Adm 2014-13-16-17-18-19-20-21-22 » Ao 2023 » Ficha 2617557 » Reportes de Juicio

EPSON Easy Photo Print = () Photo Print

3 Acceso rapido * Nombre
B Exciorio B RAP 1. PROPORCIOMNAR DILIGENTEMENTE ATFNCI@N Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA...
e RAP 2, IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO V EXTERNO,
@ OneDive - Personl B Reporte de Juicios Evaluativos - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEIORAM...
& Usuario B Reporte de Juicios Evaluativos - consolidado |l Timestre 2023
B Este equipo Bd: Reporte de Juicios Evaluativos - Yuletsy Centeno Rojas
‘ Descargas B Reporte de Juicios Evaluativos -RAP 1. REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,

B° Reporte de Juicios Evaluativos -RAP 2. APLICAR LOS PROCESOS V PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
B Reporte de Juicios Fvaluativos -RAP 3. FVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIE,,

% Documentos

I Escritorio
= Imigenes B" Reporte de Juicios Evaluativos -RAP 4 PROPONER PF{OGR#Mﬁ:S DE MEJORAMIENTO
N B Reporte de Juicios Evaluativos RAP, PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIO AL CLlENTV
) Misa B Reporte de Juicios Evalustivos UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE)
p Objetos 3D {1 Sequimiento al proceso evaluativo - Ficha 2617557
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9. Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo
academico y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Se crearon las carpetas que integran en el proceso formativo, en la plataforma institucional
Territorium, disponibles para los aprendices.

Se relacionan pantallazo como evidencia de la utilizacion de la plataforma institucional registrando
de manera veraz y oportuna las carpetas que integran el proceso formativo.

Ficha 2557882 Programa Tecndlogo en Gestion Administrativa

LMS — TERRITORIUM - Formacion presencial

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&re
f=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-
PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-
TRIMESTRE%20V1/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCQO/52875074-
ORGANIZAR%20EVENTOS%200QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRESARIAL
ES,%20TENIENDO%20EN%20CUENTA%20EL %200BJET0%20SOCIAL %20DE%20L A%20EMPRESA/
52875099-
RAP.%20IDENTIFICAR%20LAS%20N0O%20CONFORMIDADES%20EN%200RGANIZACI%C3%93N%20
DEL %20EVENT0%20DE%20ACUERDO%20CON%20EL %20PROP%C3%93SITO%2C%200BJETIVO%
20Y%20PLAN%2C%20PARA%20PROPONER%20SOLUCIONES/

& C & senaterritorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=20428728ref=34913142-Gestion%20Administrativa%20(2557882%20Pry%2022.. & 2 w O &

2 Bancolombia Sucur.. hitps://www.davivie.. @l compromisosenae.. % Convertir WordaP.. G ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... @ Iniciar sesin en tu... » Todos los marcadores

4 % |“ESTHERSANCHEZ @®

&
(3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
@
Gestidon Administrativa (25657882 Pry 2262747) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE VI
? ESTHER SANCHEZ POLANCO
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LAEMPRESA
[*] ) -
RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPQOSITO
OBJETIVO Y PLAN, PARA PROPOMER SOLUCIONES
]
NOMBRE TIPO ACCIONES
@ L N
GUIA DE APRENDIZAJE Carpeta v @t Regresar

PLAN DE TRABAJO Carpeta A @&

MATERIAL DE APOYOQ Carpeta A ®

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE Carpeta v @

T
i
{
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&ref=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-TRIMESTRE%20VI/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52875074-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&ref=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-TRIMESTRE%20VI/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52875074-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&ref=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-TRIMESTRE%20VI/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52875074-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&ref=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-TRIMESTRE%20VI/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52875074-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&ref=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-TRIMESTRE%20VI/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52875074-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031042&load#getDocs.php?materia=2042872&ref=34913142-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557882%20Pry%202262747)/34913147-PROYECTO/34913152-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52849539-TRIMESTRE%20VI/52875069-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52875074-ORGANIZAR%20EVENTOS%

Guia de aprendizaje Plan de trabajo

TVIOSTTET SUTD: CONTENIDO

(8 Nueva caeta @ Agregar | Agregar Contenido Buscar Mostrar solo:| Todo

(8 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
Gestion Administrativa (2557882 Pry 2262747)/ PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO | TRIMESTRE VI

ESTHER SANCKE POLANCO Gestion Administrativa (2557882 Pry 2262747)/ PROYECTO | FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE VI
(ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDQ EN CUENTAEL OBJETO ESTHER SANCHEZ POLANCO Y
SOCIAL DE LAEMPRESA ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTAEL OBJETO

SOCIAL DE LAEMPRESA
RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN QRGANIZACION DEL EVENTO DEACUERDO CON EL PROPOSITO,

OBJETIVO Y PLAN, PARAPROPONER SOLUCIONES GRLETI Y FLAN PARAPROPONER SOLUCIONES
GUIADE APRENDIZAJE PLAN DE TRABAJO
NOMBRE RO ACCIONES NOVERE 7
D Plan de frabajo RAP. [dentficar las no confor..  Recurso
GFPIF-135_GUi_de_Aprendizze RAPIDE. . Beeuso v

Material de formacién

CONTENIDO

uscar Mostrar solo: | Todo il

0@ Mueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Gestidn Administrativa (2557882 Pry 2282747) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE VI / ESTHER SAMGHEZ POLANCO
ORGAMIZAR EVENTOS QUE PROMUENVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TEMIEMDO EM CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA
RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO COM EL PROPOSITO, OBJETIVO ¥ PLAN, PARA PROPOMNER
SOLUCIOMNES

MATERIAL DE APOYO

MNOMBRE TIPO ACCIONES
D Todo_scbre_no_conformidad Recursa ~
D Medir Iz sstisfaccién del client= RAzcursa ~r
D ESTUDIC DE CASC MACONDO - IDENTIFICAR LANG C...  Recursa ~r
[j Estudic de Caso del Sefior Dolores Rmcurea ~
D Metodologia de las cincos porque Rmcurea ~r

DOC-Flan_sccion_no_conformidad Recursa ~
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RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON ELPROPOSITO,

ACCIONES



Evidencia de aprendizaje

Gestion Administrativa (25657882 Pry 2262747) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE VI

ESTHER SANCHEZ POLANCO

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO

SOCIAL DE LA EMPRESA

RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

OBJETIVO Y PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES

'EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

NOMBRE

E — Actividad 1. Elabore un cuadro comparativo...
M

E — Actividad 2. Analiza y resuelva los siguiente_
. AN

E — Actividad 3. Elabore un modelo de tarjeta d...
N

E — & Actividad 4. Lea el documento “"Medir nivel ...
. AN

E — & Actividad 5. Desarrolle la encuesta de safis. ..
. i

TIFC

Evidencia

Evidencia

Evidencia

Evidencia

Evidencia
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Ficha 2557891 Programa Tecndlogo en Gestion Administrativa

LMS — TERRITORIUM - Formacion presencial

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&re
f=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-
PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-
ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-
ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRESARIAL
ES,%20TENIENDO%20EN%20CUENTA%20EL %200BJET0%20SOCIAL %20DE%20LA%20EMPRESA/
52826384-

RAP%20DIVULGAR%20EL %20EVENTO%20TENIENDO%20EN%20CUENTA%20EL %20MEDIO%2C%?2
OEL%20PROTOCOL0O%20Y %20LAS%20NORMAS%20DE%20LA%200RGANIZACI%C3%93N/

Guia de aprendizaje Plan de trabajo
3 CONTENDO
Wheacanet Oloer Ao Conenit
o - Mostarsol:| Todo
Gesin Adinsttve (55781 Py 252747 PROYECTO I TRWESTRE SRS (3 Mo camela @Agrear  Agrga Conenic
(R GANTAR EVENTOS QUE PROMUEYAN A5 ELACIONES ENPRESARIALES TENENDO EX CUENTAEL OBETO

SOCK DE AEWPRES! :
01 UNRTOATN 2 TERAZONY| ) EVENTY A AT (Gesfon Adminitrativa (2557691 Pry 2262747) ' PROYECTO !/ VI TRIMESTRE/ ESTHER SANCHEZ POLANCO
LB s e L BN Eil ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENENDO EN CUENTAEL 0BJETO

SOCILDE LAEWPRESA
B " GO0 /RAP3 APLICARELPROCESOADMINSTRATIOAL DESARROLLODEL EVENTO  PLANDE TRABAID
M\ NOVERE TR0 ACCIONES

G5 Bt izse ol P v

— D Flan de frabajo RAP. Aplicar el proceso admi..  Recurso v
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRE
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRE
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRE
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRE
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRE
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/52826354-VI%20TRIMESTRE/52826359-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/53091513-ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRE

Material de apoyo

CONTENIDO

Buscar

(8 Nueva camets @Agregar  Agregar Contenido

Gestién Administrativa (2557891 Pry 2262747)/PROYECTO /VI TRIMESTRE / ESTHER SANCHEZ POLANCO |
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTAEL OBJETO

SOCIAL DE LAEMPRESA

/RAP 3. APLICAR EL PROCESQ ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO / MATERIAL DEAPOYO

NOMBRE

|

Loz eventos Y 5uS etapas

Modelo planificacian y organizacion del eve...

19

Mostrarsolo: | Tod0

TIPO

Recurso

Recurso



Evidencia de aprendizaje

CONTENIDO

Buscar

(8 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

Mostrar solo; | 10do

Gestidn Administrativa (2557891 Pry 2262747) / PROYECTO / VI TRIMESTRE / ESTHER SANCHEZ POLANCO /

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO

SOCIAL DE LAEMPRESA
/ RAP 3. APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO / EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

NOMBRE

Actividad 1. Desarrollen una diapositivas al...

Actividad 2- Evaluacion de conocimiento :Ap...

Actividad 3. Desarrollar y entregar &l docum. ..

TIFO

Evidencia

Evaluacion

Evidencia

20
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Ficha 2557900 Programa Tecnélogo en Gestion Administrativa

LMS — TERRITORIUM - Formacion presencial

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&re
f=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry %202262747)/34955282-
PROYECTO/34955287-FASES%20DEL %20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-
TRIMESTRE%20V1/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-
ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20REL ACIONES%20EMPRESARIAL
ES,%20TENIENDO%20EN%20CUENTA%20EL %200BJET0O%20SOCIAL%20DE%20LA%20EMPRESA/
52869399-
RAP.%20IDENTIFICAR%20LAS%20NO%20CONFORMIDADES%20EN%200RGANIZACI%C3%93N%20
DEL %20EVENT0%20DE%20ACUERDO%20CON%20EL %20PROP%C3%93SITO%2C%200BJETIVO%
20Y%20PLAN%2C%20PARA%20PROPONER%20SOLUCIONES/

& Cc (i sena.territorio.la/contenido2.php?materia=2405389780ad#getDacs,php?materia=20463978ref=34955277-Gestion%20Administrativa%20(2557900%20P © & & 1}) g [

2 Bancolombia Sucur.. hitpsi/fwwwdavivie.. W) compromisasenae. % ConvertirWordaP.. G ASISTENCIA FICHA., FORMULARIO COM... @ Iniciar sesién en fu... » Tods Ik

ﬂ % | " ESTHERSNCHEZ @)

CONTENIDO
]
Buscar Mostrar solo: | Todo hd
(4 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
Q
Gesfion Adminisirativa (2557900 Pry 2262747) / PROYECTQ / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE VI /
ESTHER SANCHEZ POLANCO/
. ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDC EN CUENTAEL OBJETO SOCIALDE LA
EMPRESA
@ RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSlTQ OBJETIVO Y
PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES
NOMERE TIPO ACCIONES
- ' GUIA DE APRENDIZAJE Costs v @
' PLAN DE TRABAJO Carpets v @
' MATERIAL DE APOYO Carpsta v @
. EVIDENCIA DE APRENDIZAJE Carpeta v @

21
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52922614-TRIMESTRE%20VI/52922639-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52922674-ORGANIZAR%20EVENTOS%

Guia de aprendizaje

W CONTENIDO

Bl s sa, Tl ¥
Bevscnes hgege A Coreid

GeinAdintti 5570y 26247 | PROYECTO /FASES ELPROYECTO FORWATND TRWESTRE
ESTERSANCHEZROLAND

CRGANEAR EVENTOS QUE PRONIJEVAN LAS RELACICNES ENPRESARIALES TENENDC EN CLENTAEL CBIETOSOUALDE LA
EAPRESH

AP EATF ARSI CONFORADAIES X CRCHNZACKCN DELEVENT) EACLERDO) CON ELROROST RIETNOY

PLAN PARAPROPONER SOLUCKNES
Al DEAPRED 4

HOVERE TR ACCIONES

] OFPF-1%5 Gz 8 Aprendizae RAP DENTEE., - ey v

Plan de trabajo

9 CONTENIDO

Bica Wster s, o0 v
v canes Ohgesa Agega Cori

CosionAdniriaie 257300 Py 257747 | PROVECTO FASES DEL PROYECTO FORMATIVO TRIVESTRE

ESTHER SANCHEZPLACO

(RGANIZAR EVENTOS OUE PROVUEVAN LAS RELACIONES ENFRESARIALES TENENDO EN CUENTAEL CBUETOSOCIALOE LA
ENPRESH

RAP OENTIFICAR S0 ONFORDADESEN RGANZACIN FLEVENTO D ACUERDO CONEL PROPSTO, OBETNO Y

PLAN,PARAFROPONER SOLUCIONES
PLANDETRABALO

NONERE TR ACDONES

] Flan da oo RAP Wificar s noconfomida.. - Recuso v
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Material de apoyo

® CONTENIDO

Buscar Mostrar sglg: | 12d0 v

(@ Nueva campets @ Agregar | Agregar Contenido

n Gestion Administrativa (2567400 Pry 2262747) | PROYECTO | FASES DEL PROYECTO FORMATIV | TRIMESTRE VI | ESTHER SANCHEZ POLANGO
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA /
RAF: IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROFOSITO, DBJETIVO ¥ PLAN, PARA

PROPONER SOLUCIONES
l MATERIAL DE APCYO
@ NOMERE TIPO ACCIONES
— .
ESTUDIO DE CASC MACONDO - IDENTIFICAR LAN...  Recurso W
Iy
Estudio da Caso de! Serior Colores Recurso v
= o
M Iy
DOC-Plan_accion_na_conformidad Reurso v
M Iy
Metodeiogia de a5 cineas porgue Recurso v
o
M Iy
Plantila de 5 parqués Rzourso v

23



Evidencia de Aprendizaje

W CONTENIDO

Buscar Mostar solg: 1040

(8 Noeva camsta @Agregar  Agregar Contenido

(esfign Administratva (2557900 Pry 2262747)/ PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO | TRIMESTRE VI/
ESTHER SANCHEZ POLANCO |

(RGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTAEL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA

RAP.IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

OBJETIVO Y PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES

| EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

NOMBRE TRO ACCIONES
Actividad 1. Elabore un cuadro comparaiive: . Evidencia v
Actividad 2 Angiza y resuelva los siquiente...  Evidencia v
a Actividad 3. Elabore un modelo de farela de...  Evidencia v

24
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FICHA 2617557 PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

LMS — TERRITORIUM - Formacion presencial

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&re
f=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-
PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-
V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-
FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20L0S%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%20EXTERNOS%2
ODE%20ACUERDO%20CON%20LAS%20POL%C3%8DTICAS%20DE%20LA%200RGANIZACI%C3%93
N/52827514-
RAP%202.%20PROPORCIONAR%20ATENCI%C3%93N%20Y%20SERVICIO%20AL %20CLIENTE%2C
%20EN%20INGL %C3%89S%20Y %20EN%20ESPA%C3%910L %2C%20DE%20MANERA%20EFECTIVA
%2C%20A%20TRAV%C3%89S%20DE%20L 0S%20MEDIOS%20TECNOL %C3%93GICOS%20Y %20L0O
S%20APLICATIVOS%20DISPONIBLES/

€ ; (i senaterritorio.la/contenide2 php?materia=263358098oad#getDocs.php?materia=22840398&ref=38734849-Gestion%20Administrativa%20(2617557%20Pry%2( 1

p'-; Bancclombia Sucur... hittps:/fwww.davivie... ﬁ compromisosenae.. % ComvertirWordaP.. G ASISTENCIA FICHA.. FORMULARIO COM... @ Iniciar sesién en tu..

é Buscar Mosirar solo:  Todo v
@ (B Nueva campeta @ Agregar | Agregar Contenido
c!v Gestion Administrativa (2617557 Pry 2262747) | PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO /' V TRIMESTRE /
ESTHER SANCHEZ POLANCO |
a FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
' RAP 2. PROPORCIONAR ATENCIGN Y SERVICIO AL CLIENTE, ENINGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES
@ NOMBRE TIFO ACCIONES
' GUiA DE APRENDIZAJE Carpefa vo®
' PLAN DE TRABAJO Carpefa v @
' MATERIAL DE APOYO Carpefa vo®
. EVIDENCIA DE APRENDIZAJE Carpefa v @
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/52827479-V%20TRIMESTRE/52827489-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/52827504-FACILITAR%20EL%20SERV

Guia de aprendizaje Plan de trabajo

3C0NTEID0

Busca Mstarsly o0

Cesfnk il 51y ZET1 PROVCTD) FASESTELPROVECTOFIRAETO VTRNESTE B Niercanela @geasr  Agegar Coneic

SRR

PALRELSEHLA LR RS AN 0P UTEATE iy a5 T ROVCTO S DELFROVGCTORORATIO V TAESTRG
(RGANTACIN ESTHER SANCHEZ POLANCO

FACIHTAREL'SERVIC\OMOS CLUENTES INTERNOS Y EXTERNOS DF ACUERDO CON LS POLITICAS DF A
0 RPN SERIAL CLENE BN VL TENMERUBFRTI ORGANEACON

o SR P ROPORCAR NN SERVCIOALCLENT ENELES Y ENESPAOL DEANERAEFECTIA A
HRIERREOAE TRAES D LS VEDOS TECKOLG08 YOS LTS DSPONBLE

PN TRAEAD
NOWRRE L ACEONES

B " S

H O A iR e v D Pian de tatejoRAP Proporinaralncn . Recuo v
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Material de apoyo

[ns]

Mostrar solo: | T0do
@ Nueva carpeta @ Agregar Agregar Contenido

Gestion Administrativa (2617557 Pry 2262747) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / WV TRIMESTRE
ESTHER SANCHEZ POLANCO

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDO COM LAS POLITICAS DE LA
ORGAMNIZACION

RAP 2. PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES ¥ EN ESPARNOL, DE MANERA EFECTIVA, A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS ¥ LOS APLICATIVOS DISPONIBLES
MATERIAL DE APOY O

NOMEBRE TIFO ACCIONES

Servicio al cliente mediante la comunicacion. .. Recursa ~
Error de oficina Recurso o
Mormas de Cortesia Telefonica Recurso ~

Evidencia de aprendizaje

ar Mostrar solo: | Tedo
[3 Nueva carpeta @ Agregar = Agregar Contenido

Gestidn Administrativa (2617557 Pry 2262747) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTQ FORMATIVO / V TRIMESTRE
ESTHER SANCHEZ POLANCO

FACILITAR EL SERVICIO ALQS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDQ CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

RAP 2. PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

NOMBRE TIPO ACCIONES
Actividad 1. Desarrolle el taller descrito en la...  Ewvidencia hd
Actividad: Dramatizado atencion y servicio t... Evidencia hd
Actividad 2: Evaluacion de conocimiento- R Ewaluacidn o
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14 Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo indica
la gula para desarrollar procesos formativos.

Se encuentra actualizado el portafolio de evidencia del instructor correspondiente al mes de
noviembre del IV Trimestre.

a. Ficha 2557900

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-
Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECT0/34955287-
FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-
ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-
ORGANIZAR%20EVENTOS%20QUE%20PROMUEVAN%20LAS%20RELACIONES%20EMPRESARIALES,%20TENI
ENDO%20EN%20CUENTA%20EL %200BJET0%20SOCIAL %20DE%20LA%20EMPRESA/49678001-
DIVULGAR%20EL %20EVENTO%20TENIENDO%20EN%20CUENTA%20EL %20MEDIO%2C%20EL %20PROTOCOLO
%20Y %20LAS%20NORMAS%20DE%20LA%200RGANIZACI%C3%93N/

ﬁ% ‘HESTHERSANCHE )

) CONTENIDO
g Buscar Mostrarsalg: 1040 v
b4 (8 Nueva cameta @Agregar  Agregar Contenido
d Gestion Adminisirativa (2557500 Pry 2262747) | PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE V!
ESTHER SANCHEZ POLANCO/
l ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTAEL OBJETO
SOCIAL DE LAEMPRESA L
/ DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTAEL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION
0)
NOMBRE TIPO ACCIONES
' GUIA DE APRENDIZAJE Campeta vV @
' PLAN DE TRABAJO Camefa v @
' WMATERIAL DE APOYO Campeta vV @
. EVIDENCIA DE APRENDIZAJE Campeta vV @
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24053897&load#getDocs.php?materia=2046397&ref=34955277-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557900%20Pry%202262747)/34955282-PROYECTO/34955287-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49578936-TRIMESTRE%20V/49677986-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49677991-ORGANIZAR%20EVENTOS%2

b. Ficha 2617557

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-
Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECT0O/38734859-
FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-1IV%20TRIMESTRE/49597311-
ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-
FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%20EXTERNOS%20DE%20AC
UERDO%20CON%20LAS%20POL%C3%8DTICAS%20DE%20LA%200RGANIZACI%C3%93N./49597326-
RAP%202.%20PROPORCIONAR%20ATENCI%C3%93N%20Y %20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%2C%20EN%20IN
GL%C3%89S%20Y %20EN%20ESPA%C3%910L %2C%20DE%20MANERA%20EFECTIVA%2C%20A%20TRAV%C3
%89S %20DE%20L OS%20MEDIOS%20TECNOL %C3%93GICOS%20Y %20LOS%20APLICATIVOS%20DISPONIBLES
/

€ 5 C i senatemtoriols/contenidol.phyimteria= 263358098 oac#getDocs phpimateria=22840398iet=trueBref=36T4849-Gestionted0hdminisraivah.. & & & @ 4 0 &

a Bancolombia Sucur.. A httns: Ty daviie. 0 compromisosena., W ComvertrWordaP.. G ASISTENCIA FICHA., F{]RMUMRIOCOM..‘ @ icarsesion en . » | Todos los arcadore:

ﬂ& ‘HESTHERSRNCHEZ @

il
t #CONTENIDO
¥
Buecar Mogtrar sqlo: Todo v
l (8 Nuevacameta @ Agreger Agregar Contenico «
Regresar
@ (3eston Adminisirativa (2617557 Pry 2262747) | PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO |V TRIMESTRE
ESTHER SANCHEZ POLANCO
FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CONLAS POLITICAS DE LACRGANIZACION
NOVERE TIFO ACCIONES
' RAP 2 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICL.  Caret v @
' RAP 5. UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWA..  Cametz v @
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=26335809&load#getDocs.php?materia=2284039&ref=38734849-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2617557%20Pry%202262747)/38734854-PROYECTO/38734859-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49597306-IV%20TRIMESTRE/49597311-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49597321-FACILITAR%20EL%20SER

Buscar Moshar solo: | Todo

(8 Nueva cameta ® Agregar AWMO

Gestin Adninisiativa (2617557 Pry 2262747) | PROYECTO | FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / IV TRIMESTRE
ESTHER SANCHEZ POLANCO |

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

RAP 2. PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERAEFECTIVA, A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES

NOMBRE TIPO ACCIONES
' GUIA DE APRENDIZAJE Campeta v
' PLAN DE TRABAID Camefa v
' IMATERIAL DE APOYQ Camefa v
' EVIDENCIA DE APRENDIZAJE Cameta v
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c. Ficha 2577882
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&
ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-
PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-
TRIMESTRE%20111/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-
DIRIGIR%20EL%20TALENTO%20HUMANO%20SEG%C3%9AN%20NECESIDADES%20DE%20
LA%200RGANIZACI%C3%93N/49468336-
RAP%201.%20IDENTIFICAR%20LAS%20TAREAS%20Y%20ACTIVIDADES%20A%20REALIZAR
%20POR%20EL%20PERSONAL%20A%20CARGO%2C%20DE%20ACUERDO%20CON%20LAS
%20NECESIDADES%20DE%20LA%20UNIDAD%20ADMINISTRATIVA%20Y%20LAS%20POL%
C3%8DTICAS%20DE%20LA%200RGANIZACI%C3%93N/

€ C & sena.teritorioa/contenido2.php?materia=240310428l0ad#getDocs. php?materia=204287281ref=34913142-Gestion%20Administrativa%20(2557862%:

a Bancolombia Sucur... hittps:/fwww.davivie.. ﬁ tompromisosenae.. W ConvertirWordaP.. G ASISTENCIA FICHA.. FORMULARIC COM... @) Iniciar sesidn en tu..

(3 Nueva carpeta @Agregarymenido

Gestidn Administrativa (25578682 Pry 2262747) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / TRIMESTRE VI/
ESTHER SANCHEZ POLANCO |

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTAEL OBJETO
SOCIAL DE LAEMPRESA

RAP. IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON ELPROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN, PARAPROPONER SOLUCIONES

NOMBRE TIPO ACCIONES

' GUiA DE APRENDIZAJE Carpeta v @
' PLAN DE TRABAJO Carpeta v @
' MATERIAL DE APOYO Carpeta v @
' EVIDENCIA DE APRENDIZAJE Carpeta v @
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=27759278&load#getDocs.php?materia=2458408&ref=41343608-Gestion%20Documental%20.%20(2693580%20Pry%202033291)/41343613-PROYECTO/41343618-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/49381616-TRIMESTRE%20III/49468016-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/49468131-DIRIGIR%20EL%20TALENTO%2

d. Ficha 2557891

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=204
2867&ref=34913092-

Gesti%C3%B3n%20Ad ministrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097 -
PROYECTO0O/41453353-TRIMESTRE%20I11/41453363-
ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-
FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20L0S%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%20EXTE
RNOS%20DE%20ACUERDO%20CON%20LAS%20POL%C3%38DTICAS%20DE%20LA%200RG
ANIZACI1%C3%93N/

G & senateritorioa/contenido? php?materia=24031037&l0ad#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gestion%20Administrativa%20(2557891%2.. @ 1@ ¥ [

<_
a Bancolombia Sucur.. https:/fwww.davivie.. a compromisosenze.. % Convertir Word a P.. ASISTENCIA FICHA... FORMULARIO COM... @ Iniciar sesién en tu... E! Sistema de Informa...

[

CONTENIDO
]

Buscar Mostrar solo;| Tode v
b4

(3 Nusva capeta @ Agregar Mo
Q

(Gestion Administrativa (2557891 Pry 2262747) | PROYECTO / TRIMESTRE IIl/ ESTHER SANCHEZ POLANCO |
FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION /

' RAP 4. OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES FARA LAATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
NOMERE TIFO ACCIONES
]
' GUIA DE APRENDIZAJE Carpetz v ®
- . PLAN DE TRABAJO Capets v @
. MATERIAL DE APOYO Carpsts v @
. ACTIVIDADES Carpets v ®
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=24031037&load#getDocs.php?materia=2042867&ref=34913092-Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2557891%20Pry%202262747)/34913097-PROYECTO/41453353-TRIMESTRE%20III/41453363-ESTHER%20S%C3%81NCHEZ%20POLANCO/41453378-FACILITAR%20EL%20SERVICIO%20A%20LOS%20CLIENTES%20INTERNOS%20Y%2

24 Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral. Se asegura que los ambientes asignados de acuerdos a los horarios
de formacion se verifican antes de impartir formacién con el fin de que el recurso se encuentre en
buen estado, y después de la formacién que los recursos que se utilizaron quede adecuadamente.

Gestion Administrativa — Ambiente B
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Ficha 2617557 — Gestion Administrativa — Ambiente M/ Antesala
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26 Atender oportunamente los requerimientos que haga et supervisor del contrato y
presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.

Se entrega de manera oportuna de acuerdo a la fecha indicada el GTH-F-062-V09. Formato informe
mensual de ejecucion contractual mes de diciembre 2023, evidencia de la formacion, horas
académicas, pago de parafiscales, y planilla SI contratista, y se sube a la plataforma SECOP II.

Anexo informe: GTH-F-062 V09. Numeros de folios (16)

Anexo: Evidencias contractual. Numeros de folios (66)

SENA SENA

N n

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMAND [1.212.580). b) Diez pagos iguzles por los meses de Febrero & Noviembre de 2023, por

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL walor de CUATRO MILLONES TREINTA Y OCHD MIL SEISCIENTCS PESOS M/CTE [$4.038.600)

sguadics,diembre el 2023 cada una. ¢ un itimo page correspondients 3 quince {15) dizs del mes de diciembre por
uachics, diciembre del

valor de DOS MILLONES DIECINUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE (52.019.300).

Plazo: Sera hesta &l quince (15 de diciembre de 2023
safiar [z)

OBIETO:
ROBINSON LOBO HERMANDEZ

Prestar los s2nvicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4453806 . . . - L .
GESTION ADMINISTRATIVA para impartir formacion profesional integral presencial y/o
Coordinador Académico ) y . ) .
virtuzl en los programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del centro
Aguachica )
Agroempresarial en el depariamento del Cesar.

Asunto: Informe mensual dz ejecucion o .
Obligationes Especificas:

contractual mes de diciembre del afio

No Dbligaciones Actiones realizadas Evidencias

023

1 | orientar Iz formacian | Impartic  Formacian | Se desamollz videncias de

de zprendices en el | Profesionzl integral enel | 2 Formacin  Profesional

Referencia: No. 4453805 del ano 2023 dea, en Ia

programa de formacian | Integral en el programa de
competencias,  los | de Gestion | formacion  de  Gestion

: _— : . . resultadas de | Administrativa. Administrativa.
Esther Sanchez Polanco, identificado con |3 cedulz de ciudadaniz Mo. 37931088 de

) - . A . ) aprendizgle y  las
Barrancabermejs, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion regular tituladz y/o P &

complementariz, n cumplimienta del Contrato dz Prestacian de Servicios de [a referzncia, actvidades de los | HORARIO DE| HORARIO DE FORMACION
S . ) ctos de 0
4453806 del 2023 2 continuacion, presento &l Informe de actividades realizadas en el mes roje FORMACION DEL| DEL CUARTO TRIMESTRE
formacian CUARTO  TRIMESTRE | DEL 2023.

de dicigmbre objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 5e fija como valor total para el contrata 2 suma de CUARENTA ¥

TRES MILLONES SEISCIENTOS DIECISEIS MIL OCHOCIENTOS OCHENTA PESQS M/CTE

(543.616.880). Esta suma sera pagada por &l SENA 2l contratista de |a siguiente manara: z)

Un primer pago correspandiente & nugve () dizs del mes de enero de 2023 por valor de

UN MILLON DOSCIENTOS ONCE MIL QUINIENTOS OCHEMTA ¥ OCHO PESOS M/CTE
1

ETH-F-082 VD

programadas, dentra
de los tiempos que,
pera cada accion, se

determing por parte

DEL 2023.

GTH-F-082 VD




SENA

N

del  centro

farmacion.

i

1, Tecnaloga en pestion
administrativg, ficha
557882, jomads diuma.
Dias: Migrcols, y jueves
Horzs: 6:00 3 800 horss,
£:002 1200 hores
Nomhre del Propecta:
simulacion L
empresanial,  como
recurso didactico pars e
bugnz préctica de las
procests
administrativos.

Fase del  Projecto:
Ejecucian
Actividad de Proyecto:
6. Organizar el evenfo
win portafolio de
SEMVICIOS.

Compatencia  da
aprendije:

Organizar eventos que
pramuEyn £
relacianes

empresariales, teniendo

1, Tecnologo en gestion
administrativg, ficha
2557882, jornada dium.
S registraron en el
documento gz evidencias
imagenes del desamoll del
proces de formacion
academics, en 2 fichs
afgnats.

Anexo: Doaumento e
videnciz Pagina: 1

S Tegistranon ingsistencia
&n &l aplicativa institucion.
58 anexd en el documento
de evidencia, pentallazo de
Ios registros desarmalladas.
Consultar Inasistencias de
Aprendices

Anexo: Doaumento e
&videncia Pagina: 5 hasta 7
S comprtic con s
gprendicss  en LMS

Territarium

% Guia de aprendizzje

v Plandztraba

GTH-F082 VD

36

SENA

N

&ncuznta el abjeto social
e |3 empresa,
Resultados ]
Aprendizaje N, 04,
Wentificsr ks mo
tonformidades  en
organizacion del evento
de auerdo con el
propdsits, objgtiva ¢
plan, pera  propaner

soluciones,

2, Teendloga en gestion
administrativa, ficha
1557891, jornzds d
noche.

Dizs: Martes, jugvss §
Vigmes,

Horss: 1800 2 20:00
hares, 2000 & 2300
haras, y 16:00 3 2300
hars.

Nombre dal Proyecto:
simulacion L
smpresaial,  como

recursa didicticn parz fe

b Materi e
formatian

v Actividzdes

v Reporte de Juidio

Eualuativo

Aneso;  Documentn  de

Eiidenc:
Piging: 11
pagina: 153117

2 Terndlogo en gestion
administrativa, ficha
BEe8L, jomada gz

noche.

S oregataon en el
documents de evidencias
imégznes del desarmall de
procesa g formacion
academics, en & fichs

FiFmada.

Aneso;  Documentn  de

avidenciz Paging:2

S registraron nsitencia

&n el aplicativo insttucionl.

GTH-F082 VD




SENA

N

bueng practica de los
protests
administratives.

Fase del  Proyecto:
Ejecucion
Actividad de Proyecto:
£, Organizar el evento
win portafolio g
Nics
Competencia  de
aprendizaje:
Organizar eventos que
promugyzn les
relaciones
Empresariakes, fenizndo
&n cuentz 2l objeto social
e b3 empresz.
Resultados de
Aprendizaje No. 03,
Aplicer &l proceso
administrative il
desarrollodel venta, de
awerdy  con gl
protacala, los madics de
divugaciony ss palficas

de 3 arganizacian.

5 anesa & &l documento
e evidkncis, pantallezo d

Ios registras desarrolados.

Consultar Inasistencias de

Aprendices

nexp; Documente e

iidenc Paging: & hasta 8

S ompartic on s
aprendices a0 LS

Termitorium

Gula de aprendizzfe

lan detrabajy

Waterizl i

formacian

Athidadss

Reports  Juicio
mialiativo
Angxo;  Documenty s
Eiidencia

o PEgna el

+ PEgina: 1l

GTH-FE VD

un

37

SENA

N

3 Tecnologa en gestion
administrative, - ficha
1557900, jornada tarde,
Di: Lungs, martzs §
Higmes,

Korss: 1200 2 1500
haris

Nombre del Proyecto:
simulacion e
empresaral,  como
recursa didictco para e
buena préctica de b
rotests
administratives.

Fase del  Proyecto:
Ejecucion
Actividad de Proyecto:
£, Organizar el evento
wn portafio de
ENiios.

(ompetencia  de
aprendizaje:

Organizar eientos que
promugyan lzs
relaciones

empresariakes, fenindo

3, Temologo en gestion
administrativa, - ficha

2557900, jornada tarde,

S orgiaon e dl
documenta e evidencias
imagenes cel deszrrally del
ot de fomadion
academics, en e fichs

3nats,

inexo: Documenty  de

iidencs Paging: 3

% oomprtd on s
aprendices a0 LS

Termitorium

% Guiade zprendize
o Flandetrabajo
o Materil iz
formatian
o Artiidades
® Reparte de Juicio
Angxo; Documenty s

siidenciz;
T P f3

+ g 2ial

GTHFE2 VIO




SENA

N

encuentz el objeto social
delaempress.
Resultados [
Aprendizaje Na, 04,
Wentificr - s o
nformidadss— en
organizacian del evento
de awerdo con gl
propdsito, objive y
plan, para  propaner
soluciones,

4, Teendlogo en gestion
aliministrativa, fiche
3617557 Jomada nache
Dlag: Mgrcgles

Hores: 1600 3 2300
horgs

Nomire del Proyects;
simuacian e
empresridl,  como
requrso didactico pare
buena préctica de los
roCescs
adminisrztivas.

Fase gel

Proyects: Ejecucion

4, Terndlogo en gestion
aministrativa, fiche

17557 Jornzda nache

B oregstaon e el
documento de idencizs
imagenes del desarrollo de
poceso de fomadion
aademiz, en f3 fiohg

Hignadz,
Anevp; Documento  de
sidencia Pagina. 4

S8 regiirann ngsiztencia
&n el aplicativa instituciondl,

5 3nes3 en el document

CTH-082VID

SENA

N

Actividad de Proyecto:
5, Atender 3l usuznio de
acuerdy can s polfices
gl s2nvicn.
Competenda  da
aprendizzje:

Faciltar el senvicio & los
dlentss  intemas
Extros de atuerdo con
s polticss de s
organizadin.
Resultados de
Aprendizaje o, 04,
Utlzar los - zplcatives
[software-nardware] y
305 Caraceritioss, en e
afifadon & s
tlentss, &l
mejaramignty continug,
de auerdo on les
pifcs & ks

Orgamzadi.

de evidencia, penallez de

Iosregitros desamaladzs,

Consulfar Ingsistencias de
Aprendices
Angto;  Documenty  dz

idencia, Peging: 10

@ compatic con I

aprendices e (ME

Teritarium

v Gui de sprerdizie
v Plan dtrahejo
v ateril e
formacion
v Artividades
v Reporte g2 i
Evaluativa
Anete:  Documento e

&yidenciz;
+ Pagnz: 14

Wit ]

Planear y gjecutar &l
desarrol  curmiulsr
del progrma 5 que

i |2 2dgnen durante

/A pars estz perindo

/A para estz perindo

GTHF-0E2VID
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ko geucion g s
contrato (Proyects de
formacion, Plangacian
pedigigica s
recuss  didaticns
que incluyen guiz de
aprendizge, materzl
de apojo 3
formacion B
instrumentos e

evaluation]

=

Idzntificar 5
aprendzajes previos,
gitlos y ritmos de
gprendzge el
aprendz que ingresa:|

procesg farmativo, de

awerds  con os
linzamientos

institucionzles.

A para stz perindo

/& para este periodo

Participar  en ¢l
proceso d induction

e bos aprendices.

A para stz perindo

/& para este periodo

Realizar seguimiento 3
los  zprendices en

etzpa productivz en su

N para wcte pariada

W/ par este periodo

GTHF08IVID
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sfio de trbao y
wEgument 3 fa
biticors virtual el
aprendz cusnde e

Se3n 2signados.

Lavar contral de s

inssistencias de los

gprendess 3 3
formacion,registrar zn
El aplicativo

institucional 35

58 subio 2l 5ofia plus 25
ingsistencia; gl mes de
dicembre 3 25 fiches
2557832, 1557881

2357900, 2617357

5a registrd en el aplicetiv
institucional &
masistencizs  Consufter
Inasistencias dz aprendices.
ngso  doumento e

svidence: pazinas; 5 hasts

ingsizfEncias ¥ i
wgartar @l
coordinacian
academica lgs
novedadss  pin
aplicacion gl
reglaments el
aprendiz
Asoriar los sprendices | /A pare este periodo | WA para este periodo
3l oml de
aprendzge en gl
aplictiva institucionsl
ung ez &l aspirante
ste e estad
matriculzda y verificar
10
GTH-F-062VI0



SENA

N

won el repare quE
todos apareztan en

farmation,

Emit o5 juicios de
evaluation con biseen
It velrzcin g Lss

Elidencizs il

=

aprendizze

—

regktrans en o
aplicatives
institucianales
[edministratiin
zcademico), meimg
tres [3] diss despus
& damado el
resltdo e

aprenije.

2 vl bos resutades
d aprendizges 2 ks
fichas: 255782,
2557881, 2357800
1607557 del Program
Gestion Administrati:
tomy s Evidencia en
epart:  del  juido

eialuatives ubicado en

50l i,

5 anexa &n & documente
de zvidenci I35 imagenes
e losrepartes de Iosuicios
aualuzdes 3 |is 2557882,
B, B0y
5T O Programa

Gestion Administrativa

Fagines: 11114

User y gestionar [as
diferentes plataformas
ternolagias

msttucionales  de
o0 aadémico §
adminitrative

relacionado consural
ey

registranda de manera

e creanon lis cametes
Qe integan e el
procesa formativg, &0 &
platafarma insttucionsl
Territarium, dispanicles
g b aprendices,
Fithes

2ATER,

357881, 2557800,

S relzdonen  pantalazo
omy eidenta de s
wtizacian dz [z plataforms
institucionl regitranda de
MANEra VeraLy opartung 35
capetes que nteran el
rotesa formatva

dorumenty  d:

Anes

aidenci: pagings: 15 22

CTHFE2VAD
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Er3L y opariuna czds
una de f3s acdones
e infegran el

procesg formative.

BT, Pogrames

Gestion Administativ,

0| Paricger &0 I
formuacon e
proyectas i
Investigacin aplicads,
Innavacin pedage 3
I deszmollo
ternoligcn, de interes

ingfitucional SENNOVA

N4 pars este perindo

/A para este period

U | Particgar e los

EUips,

Camitss, projectas |

s,
demas  nstancias
Instturionales que ko

reguigrzn.

N4 pars este perindo

/A para este period

1| Desplazarse 3 ofras

tiudzdes o municipis
dferentes 2l domiciia
wontractual para el
wumplmienty el
tontrato, €n cx0 O

e 38 rEQUErs,

N4 pars este perindo

/A para este period

40
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N

con el reporte que
todos aparezan en

formacian,

Emitir los juicios de
svaluztion con baseen
& veloracion de las

aiidencias il

=

aprendizae

p—

registrarizs en  log
aplicativos
matitucionzles

(administrative

—

scadémica),  méima
tres (3] dizs despues
de  alaniado el
resutado i

aprendinale,

52 avalud |os resultads
de aprendizajes 3 les
fichas: I55TEEL,
1557381, 2557800 ¢
3617557 gel Programa
Gestion Administrativa
£omp se evidencia en ¢l
reporte  del  juicio
eigluztivas ubicado en

#/Sofia Plus.

58 anaxa en ¢l documento
de evidenda las imagenes
e losrepartss de los juicias
eigluados & les 2557882,
P LT (R
7557 del Programa

Gastion Administratia.

Faginag: 113114

Usar | gestionar las
diferentes plataformas
tecnolagicas

mefitucionzles ok
apojo adémicn
aoministrativo

relacionada con su ol,
actuslizando ¥

registrando de manera

S CrRaron |3 carpstas
que integran en gl
procesd formative, en f2
plataforma institucional
Temitorium, dispanibles
pera los  aprendices,
Fichas 25578B2,

1557881, 2537900,

S relarionan  pantallazo
omo evidencia de 3
uilkzcian de l plataforms
instituciong! registrndo de
MENEr3 Verez y apartung [
capetss que integren el
procesd farmativ

iney  dooumenty  de

eiidenciz paginas: 152l 22

GTH-F082VID
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Veral ¥ oportuna cadz
una de [3s acriones
Qe integran el

procese formative.

BT, Programis

Gestion Administratia,

Faticpar  en
fmukdon~ de
proyEctos i
Investigcion aplicads,
Innovacisn pedagteica
¥ desarmollo
tecnolsgico, de nteres

nstitucions| SENNCVA

N4 para este periodo

/& para stz perindo

Particioar  en o

Equips,

comités, prajectss

grupas,

demas  instancias
nstitucionales que lo

Tequigran,

/A pars este periodo

/& para stz perinda

Desplazarse 3 ofras
ciudzdes o municipios
diferentes al domiciio
ontractuzl para el
umplimienty  del
tontratg, en czso de

U2 5E rEQUETa.

/4 pars este periodo

/& pars este perinda

GTH-F-D82VID
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13

resentar &l reporte dz
evantos en SOFIA PLUS
(Programecion  con
visto  bueno  del
coordinador

scadémico o misiona)
o b
sstablecidos por el
centr, 3l supnvisar
correspondients y los
demis  soportes
requenidss para I3

legalzacian del pagp.

M4 para ests periodo

W/ par3 este perinda

Ugizr y  mantengr
actuglizada ]
nortafalio i
guidencias gl
instructor segln o
ndica 3 guls pera
desamallar — procesos

formativos.

S atglade el
portafalio del instructar
i uidenciss
ormespondiente 3 las
ficha aslgnaas 2357882,
B57ael, 2557400,
755, Pragramis

Gestion Administrativa

Se registra n el documento
e avidenca en lis paginas:

U hasta 32

15

Responder por 8
custodia y buen uso de
ET
mventzrio asignado 3

Ao 0 puestos

M/A pars ests periodo

A par este perindo

GTH-F-0E2VAD
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bejo su cuidads, que &l
centro o lugar dande
 deamole 3
farmacion e fadiite
pera e desarmallo desu
ohisto contractudl y
hacer entrega farmal
de zuerdo con los
linz3migntos

instituciongles.

1§

Apoyarlos procesos de
Lazquramiento de la
celied cuando [3

entidad |o requierz.

/A para este periodo

/A pars este perioda

17

Apoyar l planeaciany
¢l alistamienta de los
materizles e
formacian, propios de
50 area y apoyar los
PIOLESD; i
evaluacion /o parte
i gl
sperviion de I3
adquisician de bienesy
Io senvicios cuando fa

entidzd lo requiers de

/A para este periodo

/A pars este perioda

GTHF-0E2VID



SENA
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SENA

N

auerdo con 3 ley vtilzzdes a0
wm de ity formacian profesionsl
requenimiento de integral, cuando esta
insttucian. 3 eQUeica.
18 |Adopter en  l3| /A paraesteperiodo | N/A para este perindo 20 | Rendioportunamante | N/Apars este periodo | A par este perindo
formacian lss los informes
difarentes estrategias requeridas sabre s
pedsgdicas que autianes
entidad dispane como encomendadzs y s
an Wardskils, productos resulantes
Senzaft, Booteamp, g2 promesss e
tacing gourmet, entre farmacion profesional.
o, 2 | Salictar N/A para este periodo | A para este periodo
19 | Participar en procesos | N/A parzeste periodo | /A par este perindo ooorunamente o
de  promacin ElEmentos necesarios
dingsdon g parz desamollyr
ofets  educatie, licamente s [sbor
nicos y actiidzdes tecrito- pedagdita.
t divlgeciin B | Incorparar lgs| A paraeste perindo | MA para este perindo
tecnaligica tendencizs
programada por el tecnalogicas,
Centro, pedagagicas v e
20 |Pariiper  en fas| WA pareesEperindo | MJApara este perindo win @ s
Iebores de mantafe y Estructurss
pugsts &n marche de rriculares  par
£QUipas § maquinria Competencias
15 16
GTHF62VID GTH-F-062 VD
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borzlss  de s
diferentes acciones de

formacion profsionsl,

o

Asegurar I3
organizacion,

mantenimients
adecuate  utizacion
de los recursas que
By en su ambients

[abarzl.

S g que s
ambientes asignadas de
atuerdas & los horerios
oe farmacion se vrifican
anes  de  impartir
farmacién con el fin de
que & recursn s
enclentrs en  buen
estado, y despues de la
formacion  que s
[l TR
utilizaron quede

alacyzdaments.

% flustrz en &l documento
O evidencz,

Fichs: 1957882, 255788,
2557400, I6175E,
Programas Gestion
Administrative Anexo
documento de evidencia:

paginas: 33y 4

5

Presentar agendzs &
infarmes o
legalizacian
carrespondientes 3 las
Ordenes e
desplzzamiznta,
cuando 2 esto @ digre
lugar, en un plezo
masmo de § diss,

pusteriores @ g

/A pera este periodo

/A paraeste perindo

GTHF-062VI0

SENA

N

findizacidn de

tomisian,

Atender

oportunaments  los
requerimientos  que
hagz et supervizor del
tontratg | presentar
infarmes  mensuzlzs
de s gecucion el

tontrato.

S entrega el informe
menslal de gjecucion
tontractuzl el mas de
diciembre del presente
3o 3l supervisor gl
tontrato M53006 del
0.

Anexo infarme; GTH-+-g2
V03 Anexo:  Informe
contactal, Nmenos de
falios (20)

Bidencizs:  Nimeros de

folios

(4]

Apliczr &l procsso y
apartar |z certficacian
de la Noma de
Competenciz Laboral
pars fu funcion) de
instructor, con plzzo
maximo 2 30 de junio
de 3023, o durante 2
ejecucion del contrato
st el inicia de elecucian
58 d3 pasterior 3 esta

fecha.

Certficacion dele Norma
e Campetenciz Laborel
Orientar — formcian
presencial de zcusndo
wn procedimientos
técnicas y nometiva -
NIVEL INTERMIEDIO
Cartficacion: 13 02
agostn 2021

Reistra:
3520002402010560C37931
DAL

Vigencia: 13 dz azosto 2014,

Anexo certificacion

documento de evidends,

pazing: | 43]

A cantinucion, relacion los desplazamientas que rezlicé previo 2 |a presentacian de este
informe, Una vez fnalizado cada desplazamisnto presenté 2 ordenador del gastoelinforme

&n ¢l Formata Informe Legalzacion Desplazamiento Cantratita GTH-F-087, en ol que se

GTHF-0B2VI0
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deseinienon |z actvidades desemalades  os resultados de ceds desplazamiznto. Cade

infarme cugnta con &l vzt buena del Supeniar,

5 [t 3 continuacon el soporte d I egalzacian e los desplazamientos reafzad, s

gl Forman parts integrel del pesente infarme e fecucion cantractusl

TMEM | NoDE LA ORDEN | LUGARDE FECH D FECHA DE
DEVIRE DESPLAZAMIENTD | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL HNAL
LK i i b

Nota L Por cads desplazamiento ue haya reaizado el contratistz, acjuntars el respectivg
informe guz 2 saparte. En caso de haber resliada el esplezamienta en fecha pasteriar 2
I presentzcion cel infarme ds efecuciin contractual, deberd reportarlo en ol piente

infarme de gecucicn conractual,

Fara ¢l tramite e b cusnts me permity acjuntar; Documentas elctronizos enuncizdos
comy evidencdas del cumplimizntn de 25 abligationes contractualesy los desplazamisntas
reslizados y 2l No. 1817458 de 2 plenils, AS0PAGO, mes de noviembre 2023, Detret

Ley 2406 de 2040~ “Decreta Ley Anramias'|

Evidencias £n (43 folos
(ordiaimente,
= -
‘,-M '.-'fll:'la‘.r'n"'.’.' "“l
[
ESTHER SANCHEZ POLANCO

(ontratista
.0, No, 37931058 de Barraniaerme, Santender

GTH0B2 VD
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Rechiasatifeccion

Firma

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SENA

W

Supenvisor Contrato No 4453506 del 2023

Coordinador Aczdemico

GTHREIVID



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

Certificacion de la Norma de Competencia Laboral: Orientar formacién presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa - NIVEL INTERMEDIO

Certificacion: 13 de agosto 2021  Registro: 952000240201056CC37931068C.

Vigencia 13 de agosto 2024

UI!('.‘;! y trden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

ESTHER SANCHEZ POLANCO

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadigo: 240200056 - Version: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en AGUACHICA. A los trece (13) dias del mes de Agosto de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por
< i / e~
=
1091867 - 1308 2021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO ALVAROENRIQUE RESTREPO DOMINGUEZ hasta el 13 de Agosto de 2024

Subdirector CENTRO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL CESAR

La satentiesdhid de esie documentn poede ser verlficads eo o egistro clecisdeien que se encuentra en ls pdpina web huge feeai icados sers.edico, bajo o aimero
9820002402010 56CC 931068
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2557891 - 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.

4/12/23 12:06
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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:

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

4/12/23 12:06
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2617557 - 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.

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

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

4/12/23 12:06
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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:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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 : 10,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2557900 - GESTION ADMINISTRATIVA

4/12/23 12:06
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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:

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.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 21,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2557882 - 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

4/12/23 12:06
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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:

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.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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

4/12/23 12:06
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 69,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 23/01/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2500855 - 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

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

4/12/23 12:14
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING,LES 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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 : 288,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693580 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

4/12/23 12:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

INFORMAR NOVEDADES DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS METAS DEL PROCESO.
01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

4/12/23 12:14
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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:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

4/12/23 12:14

Page 5 of 40




01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 108,00

FICHA 2471319 - GESTION DE MERCADOS
DE APRENDIZAJE:
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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:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACION.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LAS SUBAREAS Y LOS OBJETIVOS DE

4/12/23 12:14

Page 7 of 40




IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEDO.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

REALIZAR EL PROCESO DE LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS SIGUIENDO PROCEDIMIENTOS PARA NEGOCIAR UN
PRODUCTO O SERVICIO EN UN MERCADO ESPECIFICO, CONFORME A LAS POLITICAS DE VENTA Y LOS TERMINOS DE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE MERCADEO CONSIDERANDO LA RELACION COSTO BENEFICIO
INTEGRADO, DE ACUERDO CON OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

ESTRUCTURAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO ORIENTADAS A GARANTIZAR MERCADEO RESPONSABLE, SEGUN INDICADORES DE
GESTION.

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2671346 - COCINA.

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

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.

4/12/23 12:14
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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:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

Preparar alimentos de acuerdo con la orden de producciéon y
procedimiento técnico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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FICHA 2557891 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

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

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

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 234,00

FICHA 2617585 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

4/12/23 12:14 Page 13 of 40



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y
procedimientos

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

INFORMAR NOVEDADES DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS METAS DEL PROCESO.

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON

ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.
05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

Disefar areas de almacenamiento segun estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje
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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 el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Planear integracion de cadenas de suministro segun normativa y
modelos de gestion

Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de
compras y prondstico
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DEFINIR REQUERIMIENTOS SEGUN LAS TECNICAS DE PRONOSTICO Y HORIZONTE DE PLANEACION.

PRONOSTICAR LOS REQUERIMIENTOS SEGUN EL COMPORTAMIENTO DE LA DEMANDA.

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

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
modelo de gestidon

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 138,00

FICHA 2449437 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING’LES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2617557 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING’LES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 304,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2617486 - 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

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

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: constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

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

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 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 : 50,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2398620 - GESTION DOCUMENTAL .
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GESTION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

INFORMAR NOVEDADES DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS METAS DEL PROCESO.
01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRpocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 99,00
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FICHA 2449421 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

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

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

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

FICHA 2557900 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING,LES 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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 : 132,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773792 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

INFORMAR NOVEDADES DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS METAS DEL PROCESO.
01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.
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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:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica
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01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

FICHA 2617569 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

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

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

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2557882 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING,LES 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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 : 99,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1713,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ESTHER SANCHEZ POLANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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