® FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O [Cédigo Regional 11
%NVA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Cédigo Centro 920910
A REGIONAL DISTRITO CAPITAL Fecha Elaboracién Febrero de 2020
SERVICIO NACIONAL CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA-BTAD C Version ENERO 2020 - 1,20
DE APRENDIZAJE
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: | ANA MARIA TERESA MOSQUERA TORRE
Correo electrénico contratista: | anamarymt@misena.edu.co 4 c.C. 52.105.083,~ _ | IP/N° de contacto HSA
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE | Es declarante de renta? | NO 7 |Es Pensionado? NO ~
Sus ingresos en el 2019 Superaron $47.978.000 | NO < | Induccién SST Presta Servicios Excluidos de IVA ? sl /
Banco al cual consignar: [ BANCO COLPATRIA Tipo de cta AHORROS N° Cuenta | 4822113449
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores asociados Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? NO enel 2%20 supera los $ 124.625.000 NO /
DATOQS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
N° del contrato: 1337732/2020 * | N° Compromiso SIIF | 772
Valor Total del Contrato $39.164.883F N° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 39.164.883 1 Del / 04/02/2020 Al 7 29/02/2020 $ 3.411.135,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 35.753.748 Comisiones § 0,00]
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.411.135, Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.411.135 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.266.601 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Febrero Enero Valor Base retencién en la fuente| 2.266.601,00f TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pagoSS | o 9402950072/ Valor Base retencién en la fuente ICA| 3.022.135,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC 1.364.454 0 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a sequridad social salud b 170.600 |$ 0 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension 218.400 |$ 0 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional - 1% 0 Menos Retencion IVA 0,00 15% A
ARL | 7.200 0 Reteica - 8299 29.194,00| 0,966%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias b - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC 3 - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.128.000] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.560.700 $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes pension de ingresos de otros meses cobrados en el meq § - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados enelmes | $ = Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
| Dependientes hasta $ 1.139.424 $ z
| Salud hasta $ 569.712 $ - Descuentos de Libranza 0,00
| Renta Exenta 25% $ 8.545.680 $ 755.534 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $ 3.381.941,00

SON: TRES MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Impartir formacion titulada en Las tecnologias de Formulacion de proyectos y Gestién de Propiedad Horizontal

En las competencias de Comercio Internacional, Estudio Financiero, Servicio al Cliente y Emprendimiento innovador
complementarias en Emprendimiento innovador

en las fichas de formacién titulada: 1837705-175366-1753670-1969949 de titulada; y en formacién complementaria

Desarrollar asesoria para los aprendices de etapa productiva de las fichas de Gestion de la Propiedad Horizontal y Formulacién de

proyectos.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE: 1
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte;
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensién, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no| /
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero|
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en|

EL CONTRATISTA

esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He lefdo y entendido la descripcién de cada l ANA]MARIA TERE$A /OSQUERA TORRES

uno de los campos aqui diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPE ERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

ui relacionado, CERTIFICO: El Supervisor,

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales
H.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
b .- Que El Contratista desarrollé las actividades descritas en el presente informe, den
3.- Que he vérificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguri

del periodo de cobro;

£y R
lizados poe]_/ \__ &7 P '8 L —Z\O X

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

B\ contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla
INSTRUCTOR

bresente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las norma;

EL ORDENA EL PAGO

/

JAIME EDUARDO VALENCIAXESCANDON
SUBDIRECTO!

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas yp(atlsta y ponel spipervisor de\contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
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N | 2R INFORME MENSUAL DE EJECUCION
f ﬁq b\ CONTRACTUAL

.......

Bogota, 29 de febrero de 2020 .~

Sefior (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1337732/2020 /
Coordinador Académico

Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera /s
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de febrero del afio 2020

Referencia: No 1337732 del afio 2020°

ANA MARIA TERESA MOSQUERA TORRES, identificado con la cédula de ciudadania No.
52.105.083 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de
Emprendimiento, en el Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera, en
cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma TREINTA'Y
NUEVE MILLONES CIENTO SESENTA'Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS OCHENTAY TRES
PESOS M/CTE ($39.164.883).A) Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero de
2020 por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO TREINTAY
CINCO PESOS M/CTE ($ 3.411.135), B) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a los
meses de marzo a noviembre de 2020 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 3.790.150), y C) Un (01) dltimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS
CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($
1.642.398).Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la Regional Distrito Capital, en la Cuenta de 004822113449
AHORROS COLPATRIA cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2020. )/

OBJETO:

Prestar servicios de caracter temporal, para impartir formacion en el centro de tecnologias
para la construccién y la madera para cubrir las necesidades del sector productivo de la
region o zona de influencia que atiende este centro, para el cumplimiento de las metas de
formacion. Alcance del objeto: el contratista cumplira sus obligaciones en el programa de

GTH-F-062 V.05




INFORME MENSUAL DE EJECUCION
CONTRACTUAL

Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social Cod. 122107 V.1 - Tecndlogo en
Formulaciéon de Proyectos 122120 V.2.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir con la programacion
académica predeterminada por la
Coordinacion Académica
correspondiente, de acuerdo con
las normas, procesos y
metodologias pedagogicas,
estrategias de didacticas activas,
formacion por proyectos y los
productos institucionales.

Revisar programacion,
verificar perfiles y
competencias.

Horarios, Cronograma de
actividades, inasistencia e
informe final instructor, control
diario de cumplimiento
académico.

Presentar los reportes de notas de
los alumnos y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto.

Exposiciones, talleres,
investigaciones y
ejemplos practicos.

Evidencia fisica de talleres y
exposiciones, Control diario de
cumplimiento académico,
inasistencia e informe final
instructor.

Evaluar el proceso de aprendizaje,
las estrategias pedagégicas, el
medio ambiente educativo, el

rendimiento académico de los
aprendices y diligenciar
oportunamente los  formatos

correspondientes.

Catedra presencial.
Talleres en clase,
lecturas, ejemplos
practicos, exposiciones
e investigaciones de
casos por parte de los
aprendices, uso de
material audio-visual,
videos y evaluaciones.

En fisico, actividades en los
apuntes por parte de los
aprendices, notas, material de
soporte y en plataforma

Reintegrar los libros y/o ayudas
didacticas solicitadas en préstamo
en la Unidad informacion dentro de
los plazos estipulados y presentar
el paz y salvo correspondiente para
el ultimo pago.

Diligenciar los formatos
para la solicitud y
préstamo de libros.

Formato que contiene la firma
de entrega de los libros y
ayudas didacticas.

Preparar, orientar, desarrollar,
apoyar y evaluar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral.

Catedra presencial.
Talleres en clase,
lecturas, ejemplos
practicos, exposiciones
e investigaciones de
casos por parte de los
aprendices, uso de
material audio visual,
videos y evaluaciones.

En fisico, actividades en los
apuntes por parte de los
aprendices, notas, material de
soporte y en plataforma.

GTH-F-062 V.05
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION
CONTRACTUAL

6. | Desarrollar mecanismos  que | Talleres de reflexion, En fisico entrega de taller,
faciliten la reflexién, la innovacién, | videos de innovacion, video mi vaquita, taller el
el espiritu investigativo, la | tecnologia aplicada, mercader.
creatividad y la autoevaluacién en | terminologia en
los alumnos para su mejoramiento | emprendimiento y
continuo. creatividad.

7. | Participar activamente en el Plan de | Jornada para Certificado en plataforma Sofia
Mejoramiento y Actualizacién de los | contextualizar para Plus
docentes. nuevos instructores de

contrato del SENA

8. | Responder por la integridad y buen | Revisar como se Llenar formato programacion y
uso de materiales, equipos y demas | reciben los materiales y | préstamo de materiales y
elementos de la institucion puestos | equipos, de igual equipos (llenar observaciones
bajo su cuidado para desarrollar | manera entregarlos para | silas hay)
labores propias de la ejecucion de | esto revisar nuevamente
su contrato. al final de cada clase.

9. | Incorporar las tendencias | Dominio de Talleres de investigacion,
tecnolégicas, pedagégicas y de | conocimientos, manejo de la plataforma,
gestion, al diseflo  técnico | habilidades y destrezas, | ordenamiento didactico de
pedagégico de las diferentes | en el drea técnica objeto | tareas.
acciones de formacién profesional | de formacion.
en su especialidad. Capacidad reflexiva y

critica. Capacidad para
entender y aplicar
nuevos conocimientos
tecnolégicos. Iniciativa,
dinamismo y
creatividad. Autenticidad
y autodeterminacién.

10. | Participar en los comités de | Asistir a los comites, Horarios de comités y horarios
evaluacién, asistir puntualmente a | revisar y asistir a los de clases, limpieza de
las clases programadas, colaborar | horarios de clases ambientes de aprendizaje.
activamente con las disposiciones | programados, verificar y
sobre aseo y orden de los salones | colaborar con el orden y
de clases y tener sentido de | aseos de los ambientes
pertenencia con la Institucion. de formacién junto con

los aprendices.

11. | Reportar el en sistema Sofia Plus | Ingresar a la plataforma | Evidencia en plataforma de
en un plazo maximo de tres (3) dias | Sofia plus y Registrar material utilizado para la
de iniciado el trimestre y/ o0 antes de | los juicios evaluativos, ejecucion del programa,
la terminacion del mismo segun | Crear rutas y asociaciéon | formato reporte de novedades
corresponda, todas las actividades | de aprendices, Registrar | aprendices, formato reporte
de acuerdo con los procesos que | juicios evaluativos hacer | individual de desercion,
son de su responsabilidad, | reconocimiento de formato llamado de atencion
garantizando la calidad de la | aprendizajes previos. verbal o escrito.
informacion y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION
CONTRACTUAL

Registro de los juicios evaluativos,
Creacién de rutas y asociacion de
aprendices, Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

12.

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion
del contrato.

Asistir a los comités,
revisar y asistir a los
horarios de clases
programados, asistir a
las reuniones
programadas desde la
Coordinacién
Académica

Lista de asistencia que
reposan en archivo y actas de
la Coordinacion Académica.

13.

Aplicar al proceso de certificacion
de competencias, segiin normas de
competencias que aplican a la
funcion instructor, asi como a los
procesos que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores.

Participar en las
capacitaciones para
certificacion por
competencias que
programe el centro de
formacién o la regional

Certificado evidenciado en
plataforma

14.

Presentar en debida forma, y en los
plazos requeridos por la
coordinacion académica, cuenta de
cobro e informe de ejecucion
mensual.

Elaborar la cuenta y
documentos que se
requieran para
presentarla de acuerdo
con requerimientos del
Sena.

Documentos elaborados y
presentados oportunamente.

15.

Las demas
necesarias
cumplimiento
contractual.

que se
para el
del

hagan
cabal
objeto

Requerimientos del
centro de formacioén o la
coordinacién

Evidencia de las actividades
que puedan desarrollarse para
el mejor funcionamiento del
centro de formacion.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe
(formato informe legalizacién desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que
relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe
cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la legalizacion de los
desplazamientos realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecucion

contractual, el cual relaciono asi:

ITEM

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
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N CONTRACTUAL

No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

N(—

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré el respectivo informe que
la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién de informe
de ejecucién contractual, deberé reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia
de la plga;ya- recbo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL,
9402950072 éxpedido por Aportes en linea correspondiente al mes de febrero del afio 20204

Evidencias en () folios

Cordialmente,

ANA MARIA MOSQUERA TORRES

Contratista
C.C. No. 52.105.083

V

Recibi a satisfaccion:

5 —
y

¥
i
i
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ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO /
Supervisor(a) Contrato No. 1337732/ 2020
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e commmem®Y W Suie,

Hace constar:

Que #f St(a) ANA MARIA TERESA MOSQUERA TORRES identificado|a) con céduta de
ciidadania 52106083 realiod ol dia 23022020 s induccidn en Seguridad y Sakid en &l Trabajo
de ln entidad y aprabe |a respeciiva evaluscian.

La presente constanca tiens validez para aplicacidn y uso af inlevior de ki sntidad, con el fin de
dar cumglimiento al Decreto 1072 de 2015, Libra 2, Paste 2, Tikilo 4, Cagiluks 6, Arliculo
224 8.11., Parhgrata 2.

Compromigo SST:

Yo ANA MARIA TERESA MOSOUERA TORRES identilicado{a) con cédula de tiudadania
52105083 me compromelo a dar cumplimienio a lax obligaciones en Seguridad y Salud en el
Trabajo [Dect. 10722015):

1. Prociurar el cuidado inegral de mi salud.

2. Caniar con los elemenbas de proleccion personal necesarios para efecular la actividad
confrainda, para o cual azumiré su costo.

5. Informar # los conlralanles la ccurrencia de incidenies, accidenles de trabajo y
enfermedades labarales.

4. Parlicipar en las actividades de Prevencidn y Pramodidn organizadas por los contralantes,
log Comilés Paritarios de Seguridad ¥ Sakid en & Trabaje o Vigias Ocupacionales o |a
Adminisiradoca de Riesgos Laborales.

5. Cumplif |as narmas, regiamenios & insinsodones def Sistema de Gestidn de & Seguridad ¥
Salud &n el Trabaje 3G-88T.

6. Infarmar opariunamerils a los conlratanbes tods navedad dervada de mi Gariralo.

; ’ t F s




Bogota, 24 de febrero de 2020

Senores

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
La Ciudad

Asunto: Informacién solicitada por el art. 1 del Decreto 1070 de mayo 28 de 2013 y art. 6 del decreto
3032 de 2013

Dando cumplimiento a lo establecido con el art. 1 del Decreto 1070 de mayo 28 de 2013 y art. 6 del
decreto 3032 de 2013, y como persona actualmente residente en Colombia que durante el afio
calendario actual les estarad cobrando rentas de trabajo (salarios, u honorarios, o comisiones, o servicios
personales, o emolumentos eclesidsticos, etc.), suministro a ustedes la siguiente informacién para
efectos de que ustedes mismos definan el valor de la retencion en la fuente que se ha de aplicar a los
valores a mi favor por concepto de rentas de trabajo :

a.

Durante el afio gravable 2018, el 80% o mas de mis ingresos brutos Sl provinieron la prestacion
de servicios de manera personal o el desarrollo de una actividad econémica bajo cuenta y riesgo
un empleador o contratante.

Durante el afio gravable 2018, el 80% o mas de mis ingresos brutos NO provinieron de la
prestacion de servicios personales mediante el ejercicio de profesiones liberales o de la
prestacion de servicios técnicos que no requieren la utilizacion de materiales o insumos
especializados, o de maquinaria o equipo especializado.

Por el afio gravable 2018, soy una persona natural que SI quedé obligado a presentar declaracién
anual del impuesto de renta al gobierno colombiano”

Por el afio gravable 2018, soy una persona natural que NO obtuvo ingresos brutos totales

superiores a 1.400 UVT ($46.418.400)
Por el afio gravable 2018, NO desarrollé una de las actividades sefialadas en el articulo 340 del

Estatuto Tributario y si la desarrollé no representé mas del veinte por ciento (20%) de mis
ingresos brutos.

Por el afio gravable 2018, NO presté servicios técnicos que requirieron de materiales o insumos
especializados, o maquinaria o equipo especializado, cuyo costo representa mas del veinticinco
por ciento (25%) del total de los ingresos percibidos por concepto de tales servicios técnicos.

En constancia de lo anterior, firmo en Bogot4, a los veinticuatro (24) dias del mes de febrero de 202o.

FIRMA:
NOMBRES Y APELLIDOS:
C.C. No.

52105083 DE Bogota.
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CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA
SENA - DISTRITO CAPITAL

ACTUALIZACION DE INFORMACION

VIGENCIA 2019

Nombres y apellidos: ANA MARIA MOSQUERA TORRES .

Cédula de ciudadania: 52.105.083

Lugar de expedicién: Bogota D.C.

Fecha de nacimiento y lugar: 20 de marzo de 1972 en Bogota.
Direccién de residencia: Carrera 37 No. 25 - 29

Teléfono fijo: 7030720

Celular: 312 4487766

Correo electrénico personal: anamarymt@gmail.com

Correo Institucional: anamarymt@misena.edu.co
Coordinacion a la que pertenece: Coordinacién de Emprendimiento
EPS: Compensar

ARL: Positiva

AFP: Porvenir

SENA: MAS TRABAJO

Ministerio del Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Centro de Tecnologias para la Construcciény la Madera

Carrera 4 No. 53-54 Cazuca — www.sena.edu.co — PBX 2890045 — Teléfonos: 3339214 Fax: 3334572 Bogota D.C. - Colombia




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA MARIA TERESA MOSQUERA TORRES

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONST
etk <M CONSTRUCCION Y LA

FECHA INICIAL: 01/02/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 1969949 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

so : ;i
OMPETENCIA DE APRENDIZAJE: G )ERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ~ TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS 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

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
(D)gggxlg.g%bTENlENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CCONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

. - .
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | A5 NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: (£ CESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o,

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL

CONGERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES

|DENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CCONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

24/02/20 02:59 PM Page 2 of 12
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
FICHA 1753666 - FORMULACION DE PROYECTOS
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

ELABORAR LOS PERFILES DEL RECURSO HUMANO PREVIAMENTE PLANEADO, PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
ESTABLECER LOS RANGOS SALARIALES, DEL PERSONAL REQUERIDO EN EL DESARROLLO DEL PROYECTO
'ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DE TERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACION

PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA El. DESARROLLO DEL PROYECTO.

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTION, SEGUN LA NATURALEZA DE LA

. PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRONOSTICOS Y COSTOS.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g:ggucm TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

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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. RESULTADOS DE APREN =
APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL
ASUMIR ACTITUDES CRITICAS . ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

E VIDA

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

|DENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS GIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

. PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g Gy EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

ELABORAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LA DEFINICION DEL PLAN DE NECESIDADES DE LAS
AREAS O UNIDADES DE NEGOCIO Y DE LAS PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOS EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS
INTERPRETAR LOS PRONOSTICOS DE LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL MERCADO DE BIENES Y SERVICIOS SEGUN LOS OBJETIVOS
DE LA ORGANIZACION, PARA TENERLOS EN CUENTA EN LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACION DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LAS DIFERENTES UNIDADES,
AREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO CON BASE EN LOS ACUERDOS Y NEGOCIACIONES PACTADA CON LOS CLIENTES, LAs
TECNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES
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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

BRINDAR 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
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAIE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: |5 NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \ECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,80

FICHA 1837705 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: iggl;r\(/iNDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

 DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: s GUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

RESULTADQOS DE APREN JE
APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.
ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.
CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.
DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
CCOMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL.
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90
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FICHA 1753670 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5\ U)ERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

e s _BRESULTADOS DE APRENDIZAJE
BRINDAR 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
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS.
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERIO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 90,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

HA | FECHAINICIO = FECHAFINAL | EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT’s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

e ) RESULTAD APRENDIZA. : .
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
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.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CCONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | A s NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \E CESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

e " RESULTADOS DE APRENDIZAJE 7
APLICAR TECNICAS DE CULTURA FIKSIC_A PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS . ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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FECHA INICIAL FECHA FINAL. | | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANA MARIA TERESA MOSQUERA TORRES

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA
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