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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de septiembre de 2024

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5871442

Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes SEPTIEMBRE del aio
2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5871442 del afio 2024

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 74.282.669
de Guateque, Boyaca, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacién académica
jornada madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS M/CTE
(547.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.)
DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024,
por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b.) UN (1) pago UN (1) pago

GTH-F-062 V10



SENA

N

final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestién Administrativa

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacién
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico,
laboral y complementario
segln su modalidad, de
acuerdo con la programacion
de las fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

Realicé la planeacidén en
las fichas:

- Tecnélogo en Gestidn del
Talento Humano Ficha
2995400

- Tecndlogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995425

- Tecndlogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha - 2995432

Planeacién Pedagodgica
del Proyecto Formativo

Apoyar la preparacidn,
desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales

Disefio de las guias de
aprendizaje en las
competencias de:

- Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos

Guias de aprendizaje
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objeto de Formacioén
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién.

de acuerdo con las politicas
de la organizacién.

- Tramitar correspondencia
de acuerdo con procesos
técnicos y normativa

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Realicé la planeacion
pedagdgica en las fichas:

- Tecnélogo en Gestién del
Talento Humano Ficha
2995400

- Tecndlogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995425

- Tecndlogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha -2995432

En las competencias de:

- Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos
de acuerdo con las politicas
de la organizacién.

- Tramitar correspondencia
de acuerdo

con procesos técnicos y
normativa

Planeacién pedagdgica
de proyectos formativos

Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices en
el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracién Educativa,
garantizando que estos
datos al finalizar la formacién
se encuentren correctos para

Realicé la verificacion en
las fichas:

- - Tecndlogo en Gestidon
del Talento Humano Ficha
2995400

- Tecnélogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995425

Aplicativo Sena Sofia
Plus
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iniciar el proceso de
certificacion

- Tecndlogo en Gestidn
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha - 2995432

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico
las novedades que se generen
de la verificacién de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacién
complementaria.

Realicé la verificacion en
las fichas:

- Tecnélogo en Gestién del
Talento Humano Ficha
2995400

- Tecnélogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995425

- Tecndlogo en Gestidn
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha - 2995432

Correo institucional
sena
jccadenas@sena.edu.co

Gestionar registro fotografico
e informacion bdsica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracion Educativa

para la respectiva carnetizacion.

Realicé la verificacion en
las fichas:

- Tecnélogo en Gestién del
Talento Humano Ficha
2995400

- Tecnélogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995425

- Tecndlogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha - 2995432

Correo institucional
sena coordinacién
académica

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de
2012.

Instructivo politica
proteccion de datos

Firma listas de
asistencia

Asistir y participar en las
reuniones programadas por

Reuniones periddicas con

la coordinacion académica

Firma listas de
asistencia

GTH-F-062 V10




SENA

N

las coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

9 | Apoyar la participacién en la Orienté formacion en las Actas de induccion a la
programacion y ejecucion del fichas: competencia
proceso de induccion de los - Tecnélogo en Gestién del
aprendices y el reconocimiento | Talento Humano Ficha
de aprendizajes previos 2995400
relacionados con el area de - Tecnélogo en Gestién
formacién. Administrativa Ficha

2995425

- Tecnélogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha - 2995432

10 | Apoyar los procesos de Reuniones periddicas con Firma listas de
promocién y publicidad de los la coordinacién académica | asistencia
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacién

11 | Apoyar la elaboracion de las Reuniones periddicas con Firma listas de
evaluaciones técnicas dentro de | la coordinacién académica | asistencia
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera

12 | Gestionar oportunamente los Orienté formacion en las Documentos de calidad

informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones

fichas:

debidamente
diligenciados
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encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

- Tecndlogo en Gestidn del
Talento Humano Ficha
2995400

- Tecnélogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995425

- Tecnélogo en Gestién
Administrativa Ficha
2995426

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha - 2995432

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
Y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad

Reuniones periddicas con
la coordinacidn académica

Firma listas de
asistencia

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

Reuniones periddicas con
la coordinacion académica

Firma listas de
asistencia

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos
y normas que rigen la
Formacién 7 Profesional
Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se

Reuniones periddicas con
la coordinacién académica

Firma listas de
asistencia

GTH-F-062 V10




SENA

N

encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el Reuniones periddicas con Firma listas de
logro de los indicadores y la coordinacidn académica | asistencia
metas establecidas para el
Centro de Formacioén.

17 | Garantizar el uso adecuado de Verificacion de ambientes Reportes en correos
los ambientes de formacidn, asi | de formacidén y elementos electrénicos
como el aseo y cuidado de los institucionales
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos

18 | Reintegrar los materiales y Verificacion de ambientes Reportes en correos
equipos utilizados en los de formacidn y elementos | electrénicos
procesos formativos. institucionales

19 | Participar en procesos de Reuniones periddicas con Firma listas de
Evaluacion y Certificacién de la coordinacidn académica | asistencia
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Alistamiento de elementos | Reportes en correos
medios técnicos para que el electrénicos
objeto contratado se cumpla a institucionales
cabalidad

21 | Aplicar los procesos y Reuniones periddicas con Firma listas de
procedimientos establecidos la coordinacién académica | asistencia
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular Reuniones periddicas con Firma listas de

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucién 1-02689 del 26
dediciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para

la coordinacion académica

asistencia
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la conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demads
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de Reuniones periddicas con Firma listas de
mutuo acuerdo con el la coordinacidn académica | asistencia
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucién del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

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 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 79947360 de la planilla, Miplanilla y Agosto de 2024. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 9 folios

Cordialmente,

Juan Carlos Cardenas Ramirez
Contratista

C.C. No. 74.282.669

Recibi a satisfaccion:

ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5871442 de 2024

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

FECHA: 18 de septiembre de 2024

PROCESO: Seguimiento formacidn virtual — Fichas:
2995432 - Tramitar correspondencia.

2995400 - Facilitar el servicio a los clientes.
2995425 — Facilitar el servicio a los clientes.
2995426 — Facilitar el servicio a los clientes.

RESPONSABLE: Juan Carlos Cardenas Ramirez

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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No de Personas
Ficha de Actividades atendidas (via EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo, correos

Caracterizacion realizadas correo, llamadas, relevantes, otros)
Teams, otros)

Consultar Inasistencias de Aprendices

Comsutn Fchas e 2995432 ASISTENCIAEN ORGANIZACIONDE 1 ¢
Caracirzacion” \RCHIVOS -
e PPT 519765 EMILIS ANAIS CASTRO @4

Canautar iasistenciss

Inasistencias del Aprendiz
e Terminacion del lll trimestre 2024 — — e

e Ajustes a sesiones de formaciony f%w %é ﬂmﬁa

actividades de aprendizaje = - -

2995432 e Retroalimentacion de las actividades 22

e Actas y documentos de calidad para la imlulm“pdm

terminacion del tercer trimestre 2024 m..:,., e :
e Registro de inasistencias en Sena Sofia o

e delAp
== = ] :

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Consultar Inasistencias de Aprendices
Consutar Fichas de 2995432 - ASISTENCIAEN ORGANZACIONDE 1 ¢
Caracterzacion” ARCHIVOS
Consuter Apreac CC 1047475114 CARLOS ANDRES GARAVITO wd
Consuta ramstencan
Inasistencias del Aprendiz
T e —
0072024 Twor2024 'NO PRESENTA JUSTIFICAGION 0
16072024 18072024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 5
23072024 25972024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 5
0072024 01082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION L]
osws202 08082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
13082024 15082024 SIN JUSTIFICACION 5
20082024 22082024 ‘SIN JUSTIFICACION 6
282024 20082024 SIN JUSTIFICACION 3
0092024 05082024 SIN JUSTIFICACION L3
Piging 1o 1
= . jas de Ap
‘Consutar Fchas oe 2995472 - ASISTENCIAEN ORGANIZACION DE 1
‘Caraclerizacion® ARCHIVOS
CE 1022413597 ANGIE YULIETH GOMEZ
‘Consultar Apran” CARDONA i)
| recha incaal iasstenc ha s s | dushicectin de la nmsmlensis Hoas de Inssisenca |
oo o0 O FRESENTA JUSTIFICACIGN 0
17024 8Tz02 O FRESENTA JUSTIFICACIGN 5
2072024 2572024 O PRESENTA JUSTIFICACION 5
0072024 01082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION L]
oansaue osBzE2 O FRESENTA JUSTIFICACIGH 2
1300024 15082020 5
20082024 e SN JUSTH 5
anosane 29082020 SIN JUSTIFCACIN 5
o0erzeze oS0z . SINJUSTIFIGACION 5

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f v ©O
) . www.senao.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica
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Vs o e € s

T st

2995432 TAOA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA

Cosgocaciase  § -’ b1

Senfkeb I3

& Juan Cardenas
Proximas entregas
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‘ LF@. :

Y

Yesly Castiblanco

3

karen patifio barrera

: ;  — :
"\‘ “
\ v &
HanogfDiax il hornandas FornehdiZarste (CARLs GRROE..
'

2:11 | 2995432 TAOA SEMANA 9 A o B e 3 &

. .7 . C i i de A
e Terminacion del lll trimestre 2024 _
e Ajustes a sesiones de formaciény _ 5

MONTEALEGRE MONTEALEGRE

actividades de aprendizaje
2995400 e Retroalimentacion de las actividades 12
e Actas y documentos de calidad para la

Inasistencias del Aprendiz

e Trae e ;

230772024 2500772024 NO PRESENTA JUSTIFICATION 6

H A H 30072024 01082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION L

terminacion del tercer trimestre 2024 e = e :

13082024 15082024 BiN JUSTIFICACION 1]

o =] T :

H H H H H 27me2024 20082024 SIN JUSTIFICACION L]

e Registro de inasistencias en Sena Sofia == = pocprriiey :
GC-F-005 V. 05
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c istencias de Aprendi
Consutar Fichas de 2995400 - GESTION DEL TALENTOHUWANG 1
Caractereacitn’ L8
. CC 1010049465 JUAN DAVID REDONDO 0
LIS HERNANDEZ o4
i ias del Aprendi;
16072024 18072024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 6
23012024 2507204 NO PRESENTA JUSTIFICACION s
0072024 onvsz02e NO PRESENTA JUSTIFICACION 5
02082024 08082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
13082024 15082024 O JUSTIFICADO 6
2 4 22082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION s
2082024 20082024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 6
03092024 os092024 NO PRESENTA JUSTIFICAGION 5
Pégina 1 da 1
JORNADA MADRU
EJECUCION DE LA FORMACON PROFE
ASISTENGIA SECUMIE
T
) especiLonD
PROGRAA € FOMATON 1T S— conico0a. ProGAA
CouETENCA ADESARROLLAR conconE L conpETEN
Facier exenos resuLTADOS DEAPRENEAIE
FRANIAS DE FORUACION + somuon
ecHACE cCON: oo ecHcE TERMAGON
_— = n z : T v =
Salelelalslelelel s Telal e lala el e el s lal e el s Tel e Ta T [ s T s 5 s
HHEHEHHEBHBHEHEHEHE HE T HEHEE
T LD DODDDDEEE T LR
B EEENNnnnnnnn Innnnnnnnnnnnn
B REENNnNnNnnnn Innnnnnnnnnnnn
i w e
e g e LR T O
15
10
P

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

f v ©

@SENAcomunica
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Codigo de clase H & P

Skdzskz I3

e Terminacion del Ill trimestre 2024
Consultar Inasistencias de Aprendices

e Ajustes a sesiones de formaciény

Gonsular Fichas de. 2995425 - GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacion

Y
actividades de aprendizaje o e G
2995425 e Retroalimentacion de las actividades 15
e Actas y documentos de calidad para la e et Aprnic
terminacion del tercer trimestre 2024 e T S :
e Registro de inasistencias en Sena Sofia ot e s :

Pigina 1 de 1

GC-F -005 V. 05
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c Itar naei ias de A =

Consular Fichas do 2995425 - GESTION ADMINISTRATIVA

Cannctenescén @4
g C 10TSEIS08S DAEL FELIPE ROJS o4
Inasistencias del Aprendiz
27mac0e o202 SN JUSTIFICACION 2

Pégina 168 1

JORNADA MADRUGADA
EXECUGGNDE LA FORMACION PROFESIONAL RTEGRAL

T
o esreonn reouioco.
- wior

:mem — e — T ;F
e

S e coan
e = - = H
B <
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2995425 TGA \
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES X

Codgodeciase  § &' =

kpuzbdp 3

i Cardenas ha publicada una nueva tarea: MANE.O DE COMUNICACIONES

Mariotys Varmossa Ba. Laurs Dari Morsies

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f , ﬂ d
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



SENA

2995426

Terminacion del Ill trimestre 2024
Ajustes a sesiones de formacién y
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para la
terminacion del tercer trimestre 2024
Registro de inasistencias en Sena Sofia

12

Consutar Ficnas 8
racieizacen”

Consutar Agranaz®

Consutar insssencias

Inasistencias del Aprendiz

Consultar Inasistencias de Aprendices

2595426 - GESTION ADMINISTRATIVA

CE 1612616530 JEAN SEBASTIAN DIAZ
VARGAS

VALCARCEL

0072024 1772024 KO FRESENTA JUSTIFICACION [
Teru7z02e 1an7i2028 O PRESENTA JUSTIFICACION 6
207024 20072024 NO PRESENTA JUSTIFICACION .
ao07a02 a2z O FRESENTA JUSTIFICACION &
08082024 owmaze2 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
T30z 15082024 SIN JUSTIFICACION 6
20082024 22082024 SIN JUSTIFICACION .
amosana 2082024 SINJUSTIFICACION &

osmezeze SIN JUSTIFICACION 6
Péona 1081

Consultar de Ap

Consular Fichas da 2995426 - GESTION ADMINISTRATIVA o4

Caractenzaciéer J

e CC 1030679300 MICHAEL STIVEN ARDILA o4

Pagna 1 g8

del Ap
awowze a0 SN AUSTRICAGON .
vanarzozt oo SN AUSTRICACON i

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

f v ©

@SENAcomunica

Ci de Ap!

Corsullr Fchas do 2995426 - GESTION ADMIMSTRATIVA o4

Caraclenzacén”
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Acciones que se realizaron para solucionarlas

Situaciones presentadas
(buenas practicas)

Se ha intensificado el uso de los grupos de whatsapp, por ser una
herramienta de acceso diario para los aprendices, para dar respuesta
oportuna a las inquietudes.

Hay aprendices que no cuentan con los recursos tecnoldgicos en sus
hogares, asi que ellos han tardado en dar respuesta a sus evidencias,
por lo tanto se ha entendido la situacién para dar un plazo extra para
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995425 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

ESTABLECIDOS.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

19/09/24 8:06

Page 2 of 11




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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 : 27,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995432 - 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
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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:

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.

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« 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
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

FICHA 2995426 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

19/09/24 8:06
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2995400 - 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

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.

19/09/24 8:06
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ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 109,20

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
01/08/2024 31/08/2024 OTROS 50,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 50,00

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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