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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sincelejo Sucre 15 de Julio de 2024

Sefor

PEDRO SUAREZ MONTES.

SUPERVISOR CONTRATO No. CO. PCCNTR.5874435 del afio 2024
INSTRUCTOR G20

Coordinador Académico.

Centro de la Innovacion la Tecnologia y los Servicios.

Sincelejo.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Julio del afio 2024

Referencia: CO1. PCCNTR.5874435 del afio 2024

ABELARDO JOSE BADEL ROMERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 92.556.325
de Corozal- Sucre, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Titulada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién,

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

Valor y forma de Pago: De conformidad con la tabla de honorarios segun circular, establecida por
la Direccion General con base en el nivel de estudios y/o experiencia que se requiere para la
adecuada ejecucion del contrato se fija como valor total de TREINTA'Y OCHO MILLONES DE PESOS
M/CTE $ ($38.000.000,00). Esta suma sera pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente
manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a noviembre de 2024, por valor de TRES

MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.800.000,00).
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Plazo: 10 meses. Desde febrero hasta noviembre del 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor Técnicos,
Tecndlogos o profesionales para impartir formacion complementaria y/o titulada en las
diferentes dreas que atienda el centro de la Innovacion, la Tecnologia y los Servicios de

la Regional Sucre, de acuerdo con las necesidades de la oferta regular del centro.

Obligaciones Especificas:

GTH-F-062 V10

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Estar inscrito en el banco de | Registro en el banco de | certificaciéon
instructores del Sistema Nacional | instructores del Sistema | del sistema.
de Recursos Humano del SENA. Nacional de Recursos

Humano del SENA.

2. Cumplir con el objeto contractual | Desarrollo de Formacion | Plataforma
pactado, en los programas y | en modalidad titulada. | Sofia plus —
lugares que el SENA indique. GESTION LMS

ADMINISTRATIVA. Territorium —
Microsoft
Teams
Prestar los servicios con seriedad, | Desarrollo de Formacion | interaccion
responsabilidad, profesionalidad | en modalidad titulada. | con
3 y eficiencia. GESTION estudiantes en
ADMINISTRATIVA. Plataforma
Sofia plus -
LMS
Territorium -
Microsoft
Teams
2
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Efectuar los pagos al sistema
de seguridad social
integral, lo cual sera un requisito
para el

general

pago de los honorarios, asi como
para la legalizacion del contrato
acreditar su afiliacion al sistema
general de seguridad social en
salud y pensiones.

Pago mes a mes de
seguridad social.

Planillas de
pago mensual

Conocer y cumplir los autos
emanados por la Honorable
Corte Constitucional, Conpes
3616 de 2009-generacion de
de
Gobierno como Red Juntos vy

Ingresos, y estrategias
Centro de Coordinacion de accion
Integral — "CCAI" — Programa de
retorno interinstitucional.

Cuando sea requerido

Cuando
requerido

sea

Iniciar la atencion a la poblacion
en situacion de Desplazamiento
con la Ruta de Atencién Integral
Generar beneficios a la poblacidn
desplazada mediante el disefio,
de
viables,

montaje y consolidacion
Unidades

pertinentes y sostenibles.

Productivas

Cuando sea requerido

Cuando
requerido

sea

Desarrollar las actividades de
acuerdo con los programas de
trabajo elaboraran

que se

previamentey

con personal que cumpla con las
de

exigencias formacion

Cuando sea requerido

Cuando sea

requerido
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académica y pedagdgica que el
SENA determine.

9. Seleccionar estrategias de | Diseno de estrategias de | Guias de
ensefianza — aprendizaje — | ensefanza — | aprendizajes
evaluacidn segun el programa de | aprendizaje —

Formacién Profesional y el | evaluacion segun el

enfoque metodoldgico | programa de Formacion

adoptado. Profesional y el enfoque
metodolégico adoptado,
conforme a la estructura
curricular del programa

10. Orientar los procesos de | Disefio de estrategias de | Guias de
aprendizaje segun las | ensefianza — | aprendizajes
necesidades detectadas en los | aprendizaje —
procesos de evaluacion segun el

programa de Formacién
evaluacién, metodologias de .

Profecinnal v el enfoaue
aprendizaje y programas metodonldsico adontadn.
curriculares vigentes.

conforme a la estructura

curricular del programa

11. Programar las actividades de | Programacién de | Guias de
ensefianza — aprendizaje | ensefianza— actividades. | aprendizaje
— evaluaciéon de conformidad
con los Proyecto

formativo
proyectos formativos y el
calendario de formacion
institucional.
Reportar la informacién | Informes administrativos | Registro en el
1 académica y administrativa, | y reportes de notas Sofia Plus

requerida dentro el proceso de
formacion.

GTH-F-062 V10




SENA

N

13. Presentar mensualmente los | Informes administrativos | Registro en el
informes estadisticos y de | y reportes de notas Sofia Plus
actividades, inherentes al objeto
contractual.

14, Responder por los bienes vy | Cuando searequerido Cuando sea
elementos puestos a su requerido
disposicion para el cumplimiento
del objeto
contratado.

15. Informar a los aprendices acerca | evaluacion de RAPS vy | Mecanismos
de los resultados de | reportes en Sofia de interaccion
aprendizaje v acciones con
evaluativas desarrollados dentro estudiantes-
de la Formacién Profesional. Sofia plus,

ambientes
virtuales de
aprendizaje

16- Desarrollar actividades de | Desarrollo de Formacién | Plataforma
formacidn, aplicando las normas | en modalidad titulada: | Sofia plus -
técnicas y legales que garanticen | GESTION LMS
el ADMINISTRATIVA Territorium. -

Microsoft
curnpunrrierntw ue IdS> ouerids TeamS
practicas ambientales, con el fin
de garantizar la proteccion
n de los recursos agua, aire y
suelo, lo anterior, en
cumplimiento del Art. 79 C. Nal,,

Decretos 1713 de 202, 1140 y
1505 de 2003, 838 de 2005 y
5
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Resolucién 555 de 2006 del SENA
y dernas normas concordantes.

17. Reportar en el sistema Sofia Plus | Reportes de los juicios | Registro en
en plazo maximo de 3 dias, todas| evaluativos, Creacién de | Sofia Plus
las actividades que de acuerdo rutas y asociacién de

aprendices, Registro de
con los procesos que son de su| . . . .
- _ juicios evaluativos del
responsabilidad, garantizando la I
. _ B reconocimiento de
calidad de la informacién y su o .
. aprendizajes previos vy
coherencia con el proceso .
. _ comunicaciones
formativo, tales como: Registro
o _ oportunas.
de los juicios evaluativos,
Creacidén de rutas y asociacion de
aprendices, Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos,
Comunicar al Supervisor
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

18. Apoyar la programacién y | Cuando sea requerido Cuando sea
seguimiento de la formacion por requerido
proyecto o conjunto de proyectos
por redes tecnoldgicas que
garanticen la integralidad en la
ejecucion  del proceso de
aprendizaje.

19 Desarrollar actividades de | Desarrollo de Formacién | Plataforma
formacioén, aplicando las normas| en modalidad titulada: | Sofia plus -
técnicas y legales que garanticen | GESTION LMS
el cumplimiento de las buenas| ADMINISTRATIVA Territorium. -
practicas ambientales, con el fin

6
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de garantizar la proteccion de los
recursos agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del
Art. 79 C. Nal., Decretos 1713 de
202,1140vy 1505 de 2003, 838 de
2005 y Resolucion 555 de 2006
del SENA y demds normas
concordantes.

Microsoft
Teams

20

Avisar al SENA, dentro del dia
habil siguiente a conocida su
existencia, la causal de
incompatibilidad o inhabilidad
sobreviniente.

Cuando sea requerido

Cuando
requerido

sea

21

Cumplir cabalmente los deberes
gue le impone la Constitucion, la
ley y los reglamentos internos,

los cuales debera conocer sin que
por ello adquiera la calidad de
empleado  publico o de
trabajador

oficial de EL SENA.

Cumplimiento de leyes y
reglamento interno

22

Permanecer identificado con su
carnet dentro de las instalaciones
del SENA 23) Debera promover

entre sus aprendices y velar por
el cumplimiento de las normas de
seguridad industrial.

Identificacion y
promocion de
cumplimiento de normas
de seguridad industrial
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23

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

Cuando sea requerido

Cuando
requerido

sea

24

Estar afiliado o afiliarse al Sistema
General de Salud y Pensién, asi
como facilitar al SENA toda la

documentacion necesaria para la
afiliacion a la Administradora de
Riesgos Laborales -ARL -, a cargo

de la Entidad, en virtud de los
articulos 2 y 6 de la ley 1562 de
2012, previo a la ejecucion del
contrato.

Afiliacion activa

Certificado
afiliado
Positiva

ARL

25

En cumplimiento de lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 23 de
la ley 1150 de 2007 y del articulo

6 de la ley 1562 de 2012, el (la)
CONTRATISTA debera acreditar
que se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes al sistema
de seguridad social integral
(salud, pensiébn y riesgos
laborales) y para la realizacién de
cada pago derivado del mismo;
estos pagos se acreditan
Unicamente por el sistema PILA o
de Planilla Asistida o el que
determine el Ministerio de
Trabajo. Cuando corresponda, el
(la) contratista también debe

Pago mes a mes de
seguridad social.

Reporte
planilla

de
de

pago mensual
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acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de
Compensacion Familiar

26

Presentar a la suscripciéon del
contrato, los siguientes
documentos: a) Registro Unico
Tributario — RUT

(en caso de que haya cambiado
de régimen). b) Constancia de
afiliaciéon al Plan Obligatorio de
Salud

a través de una Empresa
Promotora de Salud (E.P.S) y al
Sistema General de Pensiones. c)

Formulario (mica de declaracién
de bienes y rentas diligenciado,
d) Registrar al momento de Ia
firma

del contrato la informacién de
hoja de vida del Sistema de
Informacion y Gestién del Empleo
Publico

— SIGEP, siguiendo el
procedimiento serialado por el
Grupo de Apoyo Administrativo
del Centro.

Documentos
diligenciados
oportunamente,

Documentos
entregados a
contratacién, y
en el SIGEP

27

Las demds necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.
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A continuacidn, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién 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.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd 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 operador APORTES EN LINEA 9468897355 y periodo JUNIO del 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias: No ( ) Folios.
Evidencias: Fotograficas.

10
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Cordialmente,

Firma

Abelardo Jose Badel Romero.
Contratista
C.C. No. 92.556.325

Recibi a satisfaccion:

Firma

PEDRO MANUEL SUAREZ MONTES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5874435 del aio 2024.
Instructor G20

Coordinador Académico.
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EVENTOS MES DE JULIO 2024
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

FICHA 2922715
COVENAS DEL 05 AL 26 DE JUL IO DEL 2024

SA9302m

IDA 390 Asiaq MDIOATlDAQAOYOTMEIMAm 3008THID

05-07-2024

12
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12-07-2024

12-07-2024
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FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL.

SINCELEJO DEL 02 AL 24 DE JULIO 2024

04 -07 -2024
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06-07-2024

06-07-2024

SENA
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SERVICIO AL CLIENTE.
SINCELEJO DEL 02 AL 30 DE JULIO DEL 2024

 12-07-2024
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14-06-2024

15-06 -2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ABELARDO JOSE BADEL ROMERO
CENTRO DE CENTRO DE LA INNOVACION, LA TECNOLOGIA Y LOS

FORMACION:  SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2922715 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

1/07/24 10:28

Page 1 of 4




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

* 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.

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

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

1/07/24 10:28
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 30,00

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: ABELARDO JOSE BADEL ROMERO

CENTRO DE CENTRO DE LA INNOVACION, LA TECNOLOGIA'Y LOS
FORMACION:  sgRVICIOS

1/07/24 10:28 Page 3 of 4
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SOLICITUD DE PUBLICACION

Ficha de caracterizacion de cursos

Fecha de solicitud de la ficha:

20/06/2024

Codigo Programa 13410014

Nombre del Programa : FORTALECIMIENTO EN GESTION

ORGANIZACIONAL

version

1

C.C. Instructor
92,556,325

Nombre del Instructor

ABELARDO JOSE BADEL ROMERO.

Correo electronico

abelardobadel@hotmail.com

Empresa:

Fechas del curso

Dias de Formacidn

Fecha Inscripcién

No horas:
Inicia Finalilza L'MM J V S D Inicia Finaliza
XXX X X
2/07/2024 24/07/2024 96 26/06/2024 28/06/2024
Municipio ILTEZ:T:;:?:EE::LTE] No. cupos Horario del curso
Sincelejo Sucre Calle 25B No 31-260 28 13:00 - 19-00 Horas

Actividad de Aprendizaje

Contactos aprendices

Desarrollar habilidades, actitudes, valores y competencias

practicas que fortalezcan el espirituen la organizacion. Liderazgo.

Desarrollo Empresarial.

nombre y apellidos |[No tel o cel

e 2 P —

Cadigo de Solicitud:

ID FICHA:




wang W g

(]

ocTeTF G H | ;K L ¥ o]
SOLICITUD DE PUBLICACION
Ficha de caracterizacion de cursos
Fecha de solicitud de la ficha: 20/06/2024
Codigo Programa 13530025 |Nombre del Programa : SERVICIO AL CLIENTE version
2
C.C. Instructor Nombre del Instructor Correo electrenico
92,556,325 ABELARDO JOSE BADEL ROMERO. ]
abelardobadel@hotmail.com
Empresa:
Fechas del curso Dias de Formacion Fecha Inscripcion
No horas:
Inicia Finalilza L MM J V S D Inicia Finaliza
X X
2/107/2024 30/07/2024 48 26/06/2024 28/06/2024
Municipio I:gztt::r:::ig:iijg] No. cupos Horario del curso
Sincelejo Sucre Calle 25B No 31-260 25 7:00 - 13:00 Horas
Actividad de Aprendizaje Contactos aprendices
nombre y apellidos |No tel o cel
1.
Desarrollar habilidades, actitudes, valores y competencias 2.
practicas que fortalezcan el espiritu en la atencion alcliente. 3.
Liderazgo. Desarrollo v servicio al cliente. 4.
Codigo de Solicitud: | ID FICHA:
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Asistencia en Organizacidn de Archivos.

e (Cbdigo del Programa de Formacién: 2922715
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):
e Competencia:Fomento de la Cultura Emprendedora

e Resultados de Aprendizaje:Establecer caracteristicas y competencias emprendedoraspersonales
deacuerdo con sus potenciales, objetivos y el entorno.

e Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategias emprendedoras.

e Relacionar laimportancia d la negociacion con el emprendimiento segun las necesidades y elementos
de la negociacion.

e Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el comportamiento
emprendedor.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas):48horas

2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracidn a las fortalezas que aportara en el
desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar ala accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Impartir una formacién requiere, sin duda, mucha preparacién y aptitudes especificas. Como formador,
tienes que ser capaz de captar la atencién de los asistentes, transmitirles los conocimientos con eficacia y
ayudarles a alcanzar los objetivos de la formacion.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: saludo en el aula de clase

Ambiente requerido: saldn de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: conversacion directa con los aprendices
Materiales de formacién: medios audiovisuales.

Material de apoyo:material de internet

Duracion de la actividad: horas: 6 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: impartir formacién referente a las competencias trabajadas.

Ambiente requerido: Saldén de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: mesas redonda y voz a voz

Materiales de formacion: tableros acrilicos, video beam

Material de apoyo:medios adiovisuales

Duracion de la actividad: horas. 6 horas

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Exposiciones individuales y grupales
Ambiente requerido: salén de clases
Estrategias o técnicas didacticas activas: comunicacidon y interaccidn entre los aprendices
Materiales de formacion:Tableros, video Beam.
Material de apoyo:Medios adiovisuales
Evidencias de aprendizaje:talleres individuales y grupales, comprensién de guias de aprendizajes
Instrumentos de evaluacidn:retroalimentaciones de temas y exposiciones.

Duracion de la actividad: horas. 12 horas

GFPI-F-135 V04
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Impartir o trasmitir conocimientos de temas especificos

Ambiente requerido: Salén de Clases

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposiones orales

Materiales de formacién: Tableros, video Beam.

Material de apoyo: :Medios adiovisuales

Evidencias de aprendizaje: :talleres individuales y grupales, comprensidn de guias de aprendizajes

Instrumentos de evaluacidn: retroalimentaciones de temas y exposiciones

Duracion de la actividad: horas. 8 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Actividad
del

proyecto

Fase del
proyecto
formativ

formativ

(o)

N.A N.A

Actividad de
Aprendizaje

Actividades de
reflexion inicial.

Actividades de
contextualizacid
n e identificacion
de
conocimientos
necesarios para
el aprendizaje.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento

El aprendiz
identifica
conceptos
como:
Emprendimiento

Evidencias
de
Desempeiio

El aprendiz deberd
comprender la
importancia  del
emprendimiento vy
las estratégica a
implemetar

Criterios de
Evaluacion

Con el fin de
verificar los
conocimiento
s adquiridos
el instructor a
través de la
presente
guia, le
pedird a los
aprendices
gue mediante
la
informacién
captadaen la
formacion,
apliquen los
conceptos de
Cultura
emprendedora

Se harala
respectiva

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

1.Se valoraran
los productos
resultado
dela
aplicacion

de

conceptos

2.se
formularan
preguntas a
los grupos de
trabajo.

3.Se
desarrollaran
mesas de trabajo
para verificacion
de trabajo en
equipo.
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respecto a los
temas de la cultura
emprenderdora en
los pequeiios y
grandes negocios y
en las empresas.

sesion de
Finalizacion de
la Guiay
Conocimientos
adquiridos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

PROCEDIMIENTO,

NORMAS TECNICAS,

PORTAFOLIO DE SERVICIOS,

CANALES MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS,
LIBRETA DE CALIFICACIONES,

PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

CONCEPTO DE EMPRESA:
ACTIVIDAD ECONOMICA,

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL.
PLATAFORMA ESTRATEGICA,

CULTURA ORGANIZACIONAL.

NORMAS DE CALIDAD ISO 9000:

CONCEPTO, LINEAMIENTOS SOBRE SERVICIO

GFPI-F-135 V04
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

A través de las siguientes citas bibliograficas podran consultar e investigar los temas tratados en esta Guia de
Aprendizaje

Programas de Gestion Administrativa con enfasisi en cultura emprendedora y habitos del emprendimiento a
nivel personal y para puesta en marcha en planes de negocios.

https://www.google.com/search?q=paginas+de+servicio+al+cliente+desde+las+unidades+administrativas+d
e+la+organizacion&sca_esv=d20ab216d57f1a16&sxsrf=ACQVn0_0OnlkOCyLdN7uGISWHIZOMyhyf0g%3A17103
05360180&ei=UDDxZaHUCuKuwbkP9fe5yAU&ved=0ahUKEwihvM37t_CEAxViVzABHfV7DIkQ4dUDCBA&oqg=p
aginas+de+servicio+al+cliente+desde+las+unidades+administrativas+de+la+organizacion&gs_|p=Egxnd3Mtd
216LXNIcnAiVHBhZ2luYXMgZGUgc2VydmljaW8gYWwgY2xpZW50ZSBkZXNkZSBsYXMgdW5pZGFkZXMgYWRta
W5pc3RyYXRpdmFzIGRIIGxhIG9yZ2FuaXphY2IlvbkgAUABYAHAAeACQAQCYAQCgAQCGAQC4AAQzIAQDAAQGY
AgCgAgCYAWCSBwCgBwWA&sclient=gws-wiz-ser

GFPI-F-135 V04
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ABELARDO BADEL ROMERO INSTRUCTOR CITS JULIO 2024

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia ‘ Fecha ‘ Razoén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién:GESTION ADMINISTRATIVA

e (Cbdigo del Programa de Formacién: 13530025
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):
e Competencia: Servicio al Cliente.

e Resultados de Aprendizaje: Alcanzar: Servir al cliente teniendo en cuenta el tipo de solicitud, la
informacién registrada y los tiempos de respuesta.

Controlar la trazabilidad de la informacion del servicio al cliente en la organizacion de acuerdo con los
procesos establecidos.
Implementar acciones de mejora en el servicio al cliente de acuerdo con procedimientos establecidos
en la organizacién.
Reconocer los requerimientos del servicio al cliente existentes en la organizacién de acuerdo con los
procesos y hormativa vigentes.

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas):48 horas

2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en el
desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar ala accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Impartir una formacién requiere, sin duda, mucha preparacién y aptitudes especificas. Como formador,
tienes que ser capaz de captar la atencion de los asistentes, transmitirles los conocimientos con eficacia y
ayudarles a alcanzar los objetivos de la formacion.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: saludo en el aula de clase

Ambiente requerido: saldn de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: conversacion directa con los aprendices
Materiales de formacién: medios audiovisuales.

Material de apoyo:material de internet

Duracion de la actividad: horas: 6 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: impartir formacién referente a las competencias trabajadas.

Ambiente requerido: Saldén de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: mesas redonda y voz a voz

Materiales de formacion: tableros acrilicos, video beam

Material de apoyo:medios adiovisuales

Duracion de la actividad: horas. 6 horas

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Exposiciones individuales y grupales
Ambiente requerido: salén de clases
Estrategias o técnicas didacticas activas: comunicacidon y interaccidn entre los aprendices
Materiales de formacion:Tableros, video Beam.
Material de apoyo:Medios adiovisuales
Evidencias de aprendizaje:talleres individuales y grupales, comprensién de guias de aprendizajes
Instrumentos de evaluacidn:retroalimentaciones de temas y exposiciones.

Duracion de la actividad: horas. 12 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Impartir o trasmitir conocimientos de temas especificos

Ambiente requerido: Salén de Clases

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposiones orales

Materiales de formacién: Tableros, video Beam.

Material de apoyo: :Medios adiovisuales

Evidencias de aprendizaje: :talleres individuales y grupales, comprensidn de guias de aprendizajes

Instrumentos de evaluacidn: retroalimentaciones de temas y exposiciones

Duracion de la actividad: horas. 8 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA

FORMATIVO.

Activida
d del
proyecto

Fase del
proyecto
formativ

Actividad de

formativ Aprendizaje

(o)

Actividades de
reflexion inicial.

Actividades de
contextualizaci
on e
identificacion
de
conocimientos
necesarios para
el aprendizaje.

N.A N.A

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento :

El aprendiz identifica

conceptos
como:Sercicio,Client
es, unidades

adminitrativas
Organizacion.

Evidencias de

Desempeiio:

El aprendiz deberd
comprender la
importancia del
Servicio al cliente y las
estratégica a

implemetar
respecto a los temas de
servicio al cliente en los

EVALUACION EN EL PROCESO

Criterios de
Evaluacion

Con el fin de
verificar los
conocimient
0s
adquiridos el
instructor a
través de la
presente
guia, le
pedird a los
aprendices
que
mediante la
informacion
captada en
la formacion,
apliquen los
conceptos
de Servicio al
cliente

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

1.Se valoraran
los productos
resultad
odela
aplicacio

n de
concepto

S.

2.se
formularan
preguntas a
los grupos
de trabajo.

3. Se
desarrollaran
mesas de
trabajo para
verificacion de
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pequeios y grandes
negocios y en las
empresas.

Se hard la
respectiva
sesion de
Finalizacion de
la Guiay
Conocimientos
adquiridos.

trabajo en
equipo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD ECONOMICA,

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL.
PLATAFORMA ESTRATEGICA,

CULTURA ORGANIZACIONAL.

NORMAS DE CALIDAD ISO 9000:

CONCEPTO, LINEAMIENTOS SOBRE SERVICIO

PROCEDIMIENTO,

NORMAS TECNICAS,

PORTAFOLIO DE SERVICIOS,

CANALES MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS,
LIBRETA DE CALIFICACIONES,

PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

CONCEPTO DE EMPRESA:

GFPI-F-135 V04
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

A través de las siguientes citas bibliograficas podran consultar e investigar los temas tratados en esta Guia de
Aprendizaje

Programas de Asistencia en las unidades financieras y administrativas con repscto al servicio al cliente desde
los Archivos, e informes que se presenten en plataformas y documentos de una empresa.

https://www.google.com/search?q=paginas+de+servicio+al+cliente+desde+las+unidades+administrativas+d
e+la+organizacion&sca_esv=d20ab216d57f1a16&sxsrf=ACQVn0_O0nlkOCyLdN7uGISWHIZOMyhyf0g%3A17103
05360180&ei=UDDxZaHUCuKuwbkP9fe5yAU&ved=0ahUKEwihvM37t_CEAxViVzABHfV7DIkQ4dUDCBA&oq=p
aginas+de+servicio+al+cliente+desde+las+unidades+administrativas+de+la+organizacion&gs_|p=Egxnd3Mtd
216LXNIcnAiVHBhZ2luYXMgZGUgc2VydmljaW8gYWwgY2xpZW50ZSBkZXNkZSBsYXMgdW5pZGFkZXMgYWRta
W5pc3RyYXRpdmFzIGRIIGxhIG9yZ2FuaXphY2IlvbkgAUABYAHAAeACQAQCYAQCgAQCIAQCAAQzIAQDAAQGY
AgCgAgCYAWCSBwCgBwWA&sclient=gws-wiz-ser

GFPI-F-135 V04
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ABELARDO BADEL ROMERO INSTRUCTOR CITS JULIO 2024

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia ‘ Fecha ‘ Razoén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion:GESTION ADMINISTRATIVA

e (Cddigo del Programa de Formacién: 13410014
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):
e Competencia:Fortalecimiento en Gestion Organizacional.

e Resultados de Aprendizaje: Alcanzar: Fortalecer en las organizaciones las practicas y menejos para
hacer y facilitar todas las gestiones en las mismas, teniendo en cuenta el tipo de solicitud, la
informacién registrada y los tiempos de respuesta.

Controlar la trazabilidad de la informacién del fortalecimiento en la organizacion de acuerdo con los
procesos establecidos.

Implementar acciones de mejora en la gestion organizacional de acuerdo con procedimientos
establecidos en la empresa.

Reconocer los requerimientos de una organizacion en la empresa de acuerdo con los procesos y
normativa vigentes.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas):96 horas

2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en el
desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccién significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Impartir una formacion requiere, sin duda, mucha preparacion y aptitudes especificas. Como formador,
tienes que ser capaz de captar la atencidn de los asistentes, transmitirles los conocimientos con eficacia y
ayudarles a alcanzar los objetivos de la formacion.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: saludo en el aula de clase

Ambiente requerido: salén de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: conversacion directa con los aprendices
Materiales de formacidn: medios audiovisuales.

Material de apoyo:material de internet

Duracion de la actividad: horas: 6 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: impartir formacion referente a las competencias trabajadas.

Ambiente requerido: Saldn de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: mesas redonda y voz a voz

Materiales de formacion: tableros acrilicos, video beam

Material de apoyo:medios adiovisuales

Duracion de la actividad: horas. 6 horas

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Exposiciones individuales y grupales
Ambiente requerido: saldn de clases
Estrategias o técnicas didacticas activas: comunicacion y interaccién entre los aprendices
Materiales de formacién:Tableros, video Beam.
Material de apoyo:Medios adiovisuales
Evidencias de aprendizaje:talleres individuales y grupales, comprension de guias de aprendizajes
Instrumentos de evaluacidn:retroalimentaciones de temas y exposiciones.

Duracion de la actividad: horas. 12 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Impartir o trasmitir conocimientos de temas especificos

Ambiente requerido: Salén de Clases

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposiones orales

Materiales de formacidn: Tableros, video Beam.

Material de apoyo: :Medios adiovisuales

Evidencias de aprendizaje: :talleres individuales y grupales, comprensidn de guias de aprendizajes

Instrumentos de evaluacidn: retroalimentaciones de temas y exposiciones

Duracion de la actividad: horas. 8 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Actividad
del
proyecto

Fase del
proyecto
formativ

Actividad de

formativ Aprendizaje

o

Actividades de
reflexion inicial.

Actividades de
contextualizacio
n e identificacion
de
conocimientos
necesarios para
el aprendizaje.

N.A N.A

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento

El aprendiz
identifica
conceptos
como:
Fortalecimiento
organizacional

Evidencias
de
Desempeiio

El aprendiz debera
comprender la
importancia
fortalecimiento
organizacional y las

Criterios de
Evaluacion

Con el fin de
verificar los
conocimiento
s adquiridos
el instructor a
través de la
presente
guia, le
pedird a los
aprendices
gue mediante
la
informacion
captadaenla
formacion,
apliquen los
conceptos de
fortalcimiento
organizacional

Se hara la
respectiva

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

1.Se valoraran
los productos
resultado
dela
aplicacion

de

conceptos

2.se
formulardn
preguntas a
los grupos de
trabajo.

3.Se
desarrollaran
mesas de trabajo
para verificacion
de trabajo en
equipo.
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estratégica a | sesionde

implemetar Finalizacion de
respecto a los la Guiay
temas de gestion Conocimientos
Organizacional en adquiridos.

los pequefios y
grandes negocios y
en las empresas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

GESTION ORGANIZACIONAL
FORTALECIMIENTO.

MOMENTOS DE VERDAD,

PROTOCOLO,

PROCEDIMIENTO,

NORMAS TECNICAS,

PORTAFOLIO DE SERVICIOS,

CANALES MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS,
LIBRETA DE CALIFICACIONES,

PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

CONCEPTO DE EMPRESA:

ACTIVIDAD ECONOMICA,

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL.
PLATAFORMA ESTRATEGICA,

CULTURA ORGANIZACIONAL.

NORMAS DE CALIDAD ISO 9000:

CONCEPTO, LINEAMIENTOS SOBRE SERVICIO
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

A través de las siguientes citas bibliogréaficas podran consultar e investigar los temas tratados en esta Guia de
Aprendizaje

Programas de Gestion Administrativa y fortalecimiento en gestion organizacional para implementar el
Desarrollo y trazabiliddad de precesos que conlleven a la mejora continua en cuanto a la gestion empresarial se
refiera.

https://www.google.com/search?q=paginas+Fortalecimiento en gestin
organizacional+de+la+organizacion&sca_esv=d20ab216d57f1a16&sxsrf=ACQVn0_0nlkOCyLdN7uGISWHIZOM
yhyf0g%3A1710305360180&ei=UDDxZaHUCuKuwbkP9fe5yAU&ved=0ahUKEwihvM37t_CEAxViVzABHfV7DIk
Q4dUDCBA&oqg=paginas+de+servicio+al+cliente+desde+las+unidades+administrativas+de+la+organizacion&
gs_Ip=Egxnd3Mtd2I6LXNIcnAiVHBhZ2IuYXMgZGUgc2VydmljaW8gYWwgY2xpZW50ZSBkZXNkZSBsYXMgdW5p
ZGFkZXMgYWRtaW5pc3RyYXRpdmFzIGRIIGxhIG9yZ2FuaXphY2IlvbkgAUABYAHAAeACQAQCYAQCgAQCgAQCA
AQzIAQD4AQGYAgCgAgCYAWCSBWCgBWA&
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ABELARDO BADEL ROMERO INSTRUCTOR CITS JULIO 2024

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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