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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, junio del 2024

Sefior (a)

ALBA CONSUELO CASAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.5817862 del afio 2024
Coordinador Académico de Formacion Titulada CIDE

Dependencia Coordinacion Académica de Formacion Titulada

Soacha — Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes junio del 2024

Referencia;: No. CO1.PCCNTR.5817862 del afio 2024

Yury Carolina Noy Bosiga, identificado con la cédula de ciudadania No. 1012333352 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinador Académico de Formacion
Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes junio objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
NUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS
M/CTE ($49.120.995). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2024, por
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA'Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2024.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor
con el proposito de atender las necesidades de formacion regular en las &reas
asociadas a la red de conocimiento GESTION ADMINISTRATIVA del Centro Industrial
y de Desarrollo Empresarial de Soacha.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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Apoyar en la planeacion de los
procesos formativos de acuerdo
con el Procedimiento. Ejecucion de
la Formacion Profesional Integraly
los lineamientos institucionales,
para el area tematica del objeto
contractual.

Estoy desarrollando el
proceso formativo con
los programas de
formacion:
Gestidn
Administrativa,
Gestidn
Administrativa,
Asistencia
administrativa.

Enlace de la carpeta
“DESARROLLO
CURRICULAR" de las fichas
programadas por la
coordinacion.
https://acortar.link/iE6aCK
https://acortar.link/tTdfwN

Se adjunta enlace de DRIVE
listas de asistencia, actas de
plan de trabajo concertado
con los aprendices e
inasistencia en Sofia plus
https://acortar.link/YLEZgG

Atender cuando el centro de
formacion lo requiera, las jornadas
de desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, Guias de
Aprendizaje, Proyectos Formativos,
y demas requeridos por la
coordinacién académicay bajo los
lineamientos institucionales del
area tematica objeto del contrato.

Asistencia a la reunién
programada por la
facilitadora del area el
1defebreroy22de
febrero del 2024

Enlace de Actas de equipo
Ejecutor que reposa en el
DRIVE por area

https://acortar.link/VRDRAD

Evaluar los estilos, ritmos 'y
aprendizajes previos de los
aprendices asociados a las fichas
asignadas, conforme los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Se aplico instrumento
de evaluacion de
conocimiento previos
Gestion
Administrativa,
Gestion
Administrativa,
2773717 técnico
asistencia
administrativa

Enlace de la carpeta
“DESARROLLO
CURRICULAR" de las fichas
programadas por la
coordinacion.

https://acortar.link/iE6aCK

https://acortar.link/tTdfwN

Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el
desarrollo curricular, guias de
aprendizaje del respectivo periodo
y proyecto formativo de los
programas del area tematica objeto
del contratoy la programacion
establecida por la coordinacion
derivada de la concertacion con las
instituciones educativas.

Se esta ejecutando
las guias de
aprendizaje de las
siguientes
competencias:

Enlace de la carpeta
“DESARROLLO
CURRICULAR" de las fichas
programadas por la
coordinacion.

https://acortar.link/iE6aCK

https://acortar.link/tTdfwN
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Apoyar cuando el centro de
formacion lo requiera, los
proyectos de investigacidn técnica
y/o pedagogica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Asistencia a la reunién
programada por la
facilitadora del area el
1de febreroy 22 de
febrero del 2024

Enlace de Actas de equipo
Ejecutor que reposa en el
DRIVE por area

https://acortar.link/VRDRAD

Emitiry registrar en los aplicativos
definidos para los efectos, los
juicios valorativos y de evaluacién
de los aprendices en desarrollo de
su formacion sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias
del programa de acuerdo con los
procesosy procedimientos de la
entidad.

La actividad no se
realizd para este mes

La actividad no se realizé
para este mes

Apoyar el proceso de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion gestionandoy
entregando soportes del
procedimiento tales como ficha de
matricula, fotocopia del
documento de identidad, y demas
requisitos definidos en los
procesos, procedimientosy
lineamientos institucionales.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

Registrar, verificary hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacioén que la
entidad defina para la Gestion de la
Formacidn Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
qgueden en estado "En formacién".
b). Registrar el reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje,
evaluacion de evidencias,
inasistencias, deserciones, retiros

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.
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voluntarios, reintegros o
trasladados. c). Comunicaralla
Coordinacion Académica
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion. d)
Generar reporte de novedadesy
formalizarlas en los aplicativos,
formatos o informes asignados
para los efectos, seguin
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

9 Apoyar activa e integralmente los
procesos evaluacién y ajuste de Asistencia a lareunion | Enlace de Actas de equipo
disefio curricular programada por la Ejecutor que reposa en el
adelantados por el centro de facilitadora del area el | DRIVE por area
formacion segun los procesos, 1de febreroy 22 de
procedimientos y lineamientos febrero del 2024 https://acortar.link/VRDRAD
establecidos por la entidad.

10 | Apoyarintegralmente los procesos | Para el presente mes Para el presente mes no se
de Registro calificado para los no se realiza dicho realiza dicho proceso.
programas en nivel proceso.
tecnologo del area tematica objeto
del presente contrato segun los
procesos,
procedimientos y lineamientos
establecidos por la entidad.

11 | Revisar alinicio de cada ficha con
el coordinador académico o quien
zf;facfjgrlfng:ggglfmus la Asistencia a la reunion Erllace de Actas de equipo
caracterizacion poblacional con el programada porlla Ejecutor qu,e reposa en el
fin de ajustar las estrategias y facilitadora del area el | DRIVE por area
acciones de acuerdo con las 1defebreroy 22 de

. . febrero del 2024 https://acortar.link/VRDRAD
necesidades particulares de los
aprendices del centro de
formacion.
12 | Dar cabal cumplimientoala Se adjunta larelacion | Se adjunta link de las

aplicacion del reglamento del
aprendiz y demas lineamientos
establecidos por el Centro de
Formacién o la entidad.

de las novedades de
las fichas:

novedades de las fichas en el
repositorio:
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Gestidn
Administrativa,
Técnico asistencia
administrativa

Tecndlogo Gestion
Administrativa,
https://acortar.link/VVp061

Técnico asistencia
administrativa
https://acortar.link/dwC9FS

13

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, enla
promocion del portafolio de
servicios y los procesos de
autoevaluacion de los programas
de formacion del Centro de
Formacién.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

14

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendicesy fichas
que le sean asignados apoyando el
proceso de certificaciony
brindando informes mensuales o
particulares cuando la
coordinacién académica, el
supervisor del contrato y el centro
de formacion lo requieran.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

15

Emitir conceptos técnicos
tendientes a la adquisicion de
materiales de formacién
profesional para el centro de
formacion, brindando apoyo a la
supervision de los contratos a
través de los cuales sean
adquiridos estos.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

16

Salvaguardary dar correcta
utilizacion a los bienes, elementos
y recursos puestos a su
disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato (verificable
a través del proceso de pazy salvo
definido por la entidad).

Bitacora de ambientes
asignados

Bitacora de ambientes
asignados

17

Aportar certificacion vigente en una
norma de competencia laboral de
Orientacién de

procesos de formacion
presenciales o, en su defecto,

Se realizé el proceso de
certificacion de
competenciadela
actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO

certificados.sena.edu.co
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postularse al proceso de
certificacién de la normay aportar
elrespectivo certificado de
aprobacidn unavez lo obtenga,
adjuntandolo alinforme de
gjecucion contractual, con plazo
maximo a septiembre 30 de 2024

Y NORMATIVO”,
240201056.

Participacion del proceso a
la norma de competencia
laboral 240201057
(Orientar formacion a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicosy
normativa).

Realice proceso para la
certificacion de la norma
NORMA 240201081
“ORIENTAR FORMACION E-
LEARNING DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA”

18

Apoyar las actividades de
articulacion curricular que se
realizan entre el SENAvy las
instituciones educativas en el area
tematica respectiva, asi como las
actividades asociadas que hacen
parte del Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

19

Brindar acompafiamiento
pedagogico a las Instituciones
Educativas que le sean asignadas,
de acuerdo con el Manual de
Articulacion del SENA con la
Educacién Media vigente.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

20

Apoyar la recolecciony ajuste de la
informacién documentada
relacionada con los

convenios suscritos entre el SENAy
las Secretarias de Educacion y/o
las Instituciones

Educativas, en sus fases
preconvencional, convencionaly
posconvencional.

Para el presente mes
no se realiza dicho
proceso.

Para el presente mes no se
realiza dicho proceso.

21

Presentar oportunamente la cuenta
de cobro de manera mensual segun
el cronograma

establecido por el centro de

Se adjunta
programacion del mes
febrero asignada por la

Se relaciona el enlace con
fecha de acuerdo a
programacion del mes
correspondiente.
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formacion, con los coordinacion https://acortar.link/Mgs0jo
correspondientes soportes (pago académica
de aportes a seguridad social,
informes de las actividadesy
evidencias), de acuerdo con la
formay condiciones establecidas
en el negocio contractual

22 | Legalizar los gastos de Para el presente mes Para el presente mes no se
desplazamiento causados en las no se realiza dicho realiza dicho proceso.
ordenes de viaje ante el supervisor | proceso.
del contrato dentro de los 5 dias
siguientes a su finalizacidn. Se
debe entender por legalizacion, la
presentacién de los documentos
requeridos por el supervisor una
vez cumplido el desplazamiento de
acuerdo con los procesosy
procedimientos de la entidad.

23 | Mantener durante la totalidad del Se presenta cuenta de | Se presenta cuenta de cobro

plazo de ejecucion del contrato de | cobro del presente del presente mes de acuerdo
prestacion de servicios mes de acuerdo con con los lineamientos
personales/profesionales la los lineamientos contractuales.

vigencia de requisitos legales, de contractuales.
formacion, licencias, tarjetas
profesionales, certificaciones
especificas, y demas que fueron
requeridas para el cumplimiento
del perfil en la suscripcion de este.

24 | Las demas que sean asignadas por | Se realiza el pago del Se realiza el pago del
el supervisor del contrato y/u sistema integrado de sistema integrado de
ordenador del gasto que guarden seguridad social. seguridad social.

relacidn con el objeto contractual.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion 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. 77507216 de la planilla, operador mi planilla del mes de mayo. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Yury Carolina Noy Bosiga
Contratista
C.C. No. 1012333352

Recibi a satisfaccion:

Alba Consuelo Casas

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5817862 del afio 2024
Coordinador Académico de Formacion Titulada
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY CAROLINA NOY BOSIGA
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/06/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902304 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

24/06/24 11:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

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

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2964315 - 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

24/06/24 11:18
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

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 : 43,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2877375 - ASESORIA COMERCIAL

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 ESTRUCTURAR PROPUESTA COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE ACUERDO CON EL MERCADO OBJETIVO 3C/144H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

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
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INSTRUCTOR: YURY CAROLINA NOY BOSIGA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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