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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de octubre de 2024

Sefor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5856297

Coordinador Académico

Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes octubre
del afo 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856297 del afio 2024

MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 20525906
de FACATATIVA, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de a siguiente
manera: a) Diez (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por un valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA CINCO (4.465.545,00) M/cte. cada uno b) UN (1) pago final
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correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por un valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATRCIENTOS 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 formacién 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 Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el No Aplica para este periodo de | No Aplica para este
desarrollo de la formacién pago. periodo de pago.

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 caracterizacidon
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo

curricular.
2 Apoyar la preparacion, No Aplica para este periodo de | No Aplica para este
desarrollo y evaluacién de los pago. periodo de pago.

procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
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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
formacion.

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.

Se realiza ruta de aprendizaje,
asociar aprendices a la ficha,
evaluacion juicios.

Reconocimiento de
aprendizajes previos

Drive de Formacioén
Complementaria.

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

Atencidn aprendices:
Actualizacion de informacion,
plataforma senasofiaplus,
correo electronico.

Sofia Plus y Correos
electrénicos con la
gestidn realizada.

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes

Realizar Actualizacién de
informacidn, plataforma
senasofiaplus, correo
electrénico.

Sofia Plus y Correos
electrénicos con la
gestidn realizada.
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cursos de formacion
complementaria.

Gestionar registro fotografico e
informacidn basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

No Aplica para este periodo de
pago.

No Aplica para este
periodo de pago.

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.

Informar a los sobre la
proteccion de datos segun
acuerdo 009 de 2016 con base
en laley 1581 de 2012.

Correos y respuestas
de PQRS.

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Durante el mes relacionado
asistir a reuniones y
capacitaciones programadas
por la coordinacion académica

Drive de la
Coordinacion
Académica.

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el 4rea de
formacion.

No Aplica para este periodo de
pago.

No Aplica para este
periodo de pago.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacioén.

No Aplica para este periodo de
pago.

No Aplica para este
periodo de pago.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la

No Aplica para este periodo de
pago.

No Aplica para este
periodo de pago.
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Formacion Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional.

Se desarrollan los informes
requeridos dentro de los
procesos asignados.

Informe de ejecucién
contractual.

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
formacion que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

No Aplica para este periodo de
pago.

No Aplica para este
periodo de pago.

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

No Aplica para este periodo de
pago.

No Aplica para este
periodo de pago.

15

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

Se realizan los informes
requeridos dentro de los
procesos asignados de
acuerdo con los formatos
establecidos.

Informe de ejecucién
contractual.
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se encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Se ejecutan las acciones Informe de ejecucién
de los indicadores y metas asignadas para el contractual.
establecidas para el Centro de cumplimiento de las metas
Formacion. establecidas para el Centro de

Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Cumplir con las normas Drive de formacion
los ambientes de formacidn, asi | establecidas por el centro para | complementaria.
como el aseo y cuidado de los el uso de los ambientes de
equipos y elementos que hacen | formacion
parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y No Aplica para este periodo de | No Aplica para este
equipos utilizados en los pago. periodo de pago.
procesos formativos.

19 | Participar en procesos de No Aplica para este periodo de | No Aplica para este
Evaluacién y Certificacion de pago. periodo de pago.
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumir y utilizar sus propios No Aplica para este periodo de | No Aplica para este
medios técnicos para que el pago. periodo de pago.
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y No Aplica para este periodo de | No Aplica para este
procedimientos establecidos pago. periodo de pago.
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular No Aplica para este periodo de | No Aplica para este

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucidn 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos

pago.

periodo de pago.
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Electrénicos de Archivo parala
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan.

Ejecucion de las actividades
asignadas por el Supervisor
del contrato.

Drive Formacion
Complementaria

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe 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 continuacidn 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.
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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y la planilla No. 7942072192 del operador SOI, del pago de Salud, Pension y ARL
correspondiente al mes de septiembre de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”).

Evidencias en quince (15) folios

Cordialmente,

MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS
Contratista

C.C. No. 20525906 de Facatativa

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856297 de 2024
Coordinador Académico

Asistencia y Gestion Administrativa
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EVIDENCIAS:

Induccion aprendices ficha oferta cerrada, Seguimiento planes de mejoramiento de fichas
asignadas por la Coordinacién académica.

Fichas:

2995825

2774962

3058482 induccién aprendices

3089827 formacidon complementaria, Comunicacidon Asertiva y Efectiva en Equipos de
Trabajo.

Plan de mejoramiento con la competencia Facilitar el Servicio a los Clientes Internos y
Externos de acuerdo con la Normatividad vigente.

Crear fichas de formacion complementaria

MANEJO ASIZO D LA PUNTCDE
N p . _ LUNES A Av. Caraas #13 -
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 20 1/10/202) W00 15 SO0ALZ00 | oo CONTACTO [ 899999034 N/A 215595 | 3105118
1410563 |CALCULOEXCIL Cerlos duardo Mora CGA
PUNTCDE
R ) b . . LUNES A |Av. Caracas #13 -
CIENTIENCIASBASICAS EN 48 1/10/2024) 14/10/202] 15 8:00A 12.00 SAB2DO CONTACTD- - 899999034 N/A 2125937 310484
73130087 |MATEMATICAS Y FiSICA Glaria Cons2jo Alons CGA
PUNTC DE
p . LUNES A |Av. Caracas #13 -
8 1/10/202 9102024 40 BOOAZ00 | oo CONTACTO- oo 899999034 N/A 213592 | 3103817
2110153 |Ejercitio Dereshos FundamentaledJessicaAlejancra Rui CGA
PUNTCDE
p . _ LUNES A Av. Caracas #13 - _
8 1/10/20%| W20 30 SO0ALZ00 | oo CONTACTO [ 899999034 N/A 215594) | 3104627
13350038 |Novedadss y liquidadion =n Zoe Cisneros CGA
PUNTCDE
. . LUNES A |Av. Caracas #13
48 1/10/2024) 14/10/202] 70 13:00A17:00 SABADD CONTACTD- 5 899999034 N/A 211353) 359536
41110159 |ORIENTACION DELPROYECTC DE Y OSCARMORENO CGA
PUNTCDE
p . _ LUNES A |Av. Caracas #13
8 1/10/2024] 9102024 70 1300A2:00 |00 CONTACTO- oo 899999034 N/A 21135 | 3059548
41110159 |DRIENTACIONDEL PROYECTC DEY OSCARMORENO CGA

Dar respuesta correos:
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Yadira Polc Berja N .
CONVERSADO RV: SO...  12375M johana giraldo o ) .
Buenas tardes apreciada Instruct... No suele recibir correo electronico de johanagiraldo08@gmai

Extemno johana giraldo . A
O Cambio en el nombre 12:03 PM Aliciz Am .
Buenas tardes respetada Leydi Yo... Para: johana giraldo <j i il.com>

@ Piblica

tardes

P Leydi

Luis Alejandro Carrefio Hernadndez . » .
Habilitacién de rol en ... 1153 AM Para realizar la del estan de envi

Buenos dias apreciado Alejandro:...

® Alicia Amortegui Arias

SENA  Centro de Gestion Administrativa - Contratista
Maria del Rosario Amorteg... 7 7A" aamortequi@sena edu.co ’ o
M. PBX 5451500 Ext: 5032
Actuallzaflon dedocu.. 10:13AM Avenida Carracas No 13-88. Bogotd
Buenos dias apreciada comp... &1
@tvald . ...
\ {0y PAOLAVERDU... | +1 @skNAcomueria :

v Ayer

Externo  Samuel cifuentes 2 . _
Solicitud - Actualiz..  Mié 1245 M ‘ johan giraldo
Buenas tardes sefor Cifuentes: D... No suele recibir correo electronico de johanagiraldo08@gmai

+7

‘Q&dﬂahnﬁgua_.

s
W B

Dar respuesta PQRS:

10
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11-9404

Bogots, |

Sefora

Laura Valentina Correa Castillo
lauravalentinacorreacas mail.com
Bogotz D.C.

Asunto: Respuesta peticion virtual

Respstada sefiora Laura valentina:

Para dar respuesta a su peticion con radicado 7-2024-281875; NIS: 2024-01-366132, de facha 10 de octubre
de 2024, relacionada con la solicitud del del cambio del tipo de documento de Tarjeta de Identidad 2 Cédula
de Ciudadania 1025320582 en |a platzformz Sena Sofiz plus, de manera atenta e informamos que esta se
rezlizd de manerz satisfactoria el 15 de octubre de 2024.

Esperamos que |3 respuesta brindada haya atendido lo solicitado por usted.

Cordialments,

Tatiana Lenke Matallana Roa

Subdirectora (e)
N 2004.01-366132
Proyecté: Al Asortegu Al
Carga Agente GAE CGA
vt Lais Alvjandro Zara
Cargo Coord nador Adsisivteacidn Educative
@Oy oMl

PSENAComunica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995825 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestion

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 construccién de una
cultura de paz.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

17/10/24 21:13
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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:

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

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

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

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

17/10/24 21:13
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,80

FICHA 3058482 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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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, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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: " '\ ORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,60

FICHA 3089827 - COMUNICACION ASERTIVA'Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE
DE APRENDIZAJE: TRABAJO

Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y HERRAMIENTAS DE
LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 2. EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE CON LA METODOLOGIA DE PLANEACION,
HERRAMIENTAS, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA 3. VERIFICAR QUE LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE CON TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE LA
COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION Y
METODOLOGIA DE EVALUACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2995599 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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
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ESTABLECIDOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2774962 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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, 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.
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ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

ESTABLECIDOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING,LI'ES 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.

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.

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

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,40

FICHA 2995587 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGILI'ES 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.

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

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

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 150,10

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00

INSTRUCTOR: MARIA ALICIA AMORTEGUI ARIAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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