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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 de octubre de 2024

Sefior (a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5839501 de 2024

Coordinador Académico

Centro de Gestion Administrativa —Jornada Madrugada

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5839501 del afio 2024

Orlando Alarcdn Silva, identificado con la cédula de ciudadania No.79.248.963 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa - Jornada madrugada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 MIL 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 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.
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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 formaciéon Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidon

Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo | Se imparte formaciéon | Ambiente virtual de
de la formacién profesional integral con | profesional  integral  con | aprendizaje.

calidad, oportunidad y
eficiencia en las fichas
asignadas.

calidad, oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico, laboral
y complementario seguin 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.

2 Apoyar la preparacién, desarrollo y | Se impartié formacién en las | Ambiente virtual de
evaluacion de los procesos de | fichas asignadas. aprendizaje.

aprendizaje en cualquiera de las Guias, PPPF, planes

de sesidén, planes de
para los diferentes grupos poblacionales trabajo y

estrategias de respuesta institucional

objeto de Formacién Profesional cronogramas.
Integral y presentar los reportes de
notas de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo frente a las
diferentes experiencias y situaciones
gue se presenten en el proceso de
formacion.
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Gestionar oportunamente en el sistema

Sofia Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de
Formacion Profesional Integral,

garantizando la calidad de la formacidén
y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
del

previos,

evaluativos reconocimiento de

aprendizajes inasistencias,

entre otros.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades correspondientes

a esta obligacion.

Para el periodo
objeto de este pago,
no se  generan
evidencias puesto

que no se ejecutaron
acciones
correspondientes a
esta obligacion.

Verificar el correcto registro de datos de
los aprendices en el aplicativo SOFIA
PLUS e informar las novedades por
de
Administraciéon Educativa, garantizando

escrito a la  Coordinacidn
gue estos datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades correspondientes

a esta obligacion.

Para el periodo
objeto de este pago,
no se  generan
evidencias  puesto

gue no se ejecutaron
acciones
correspondientes a
esta obligacion.

de
mediante

Informar a la coordinacion

Administracién  Educativa
correo electrénico 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 cursos de formacién

complementaria.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades correspondientes

a esta obligacion.

Para el periodo
objeto de este pago,
no se  generan
evidencias puesto

que no se ejecutaron
acciones
correspondientes a
esta obligacion.

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

carnetizacion.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades correspondientes

a esta obligacion.

Para el periodo
objeto de este pago,
no se  generan
evidencias puesto

gue no se ejecutaron
acciones
correspondientes a
esta obligacion.

instructivo de
de

Dar cumplimiento al

politica de proteccién datos

Se dio cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos

Manejo adecuado de
la informacion.
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personales segin Acuerdo 009 de 2016
del SENA, con base en la Ley 1581 de
2012.

personales de conformidad al
Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley 1581
de 2012.

8 Asistir y participar en las reuniones | Asisti el 08 de octubre a las | Registro
programadas por las coordinaciones, | 11:00 p.my el 10 de octubre a | Coordinacion
comités de evaluacion y seguimiento de | las 11:30 p.m a las reuniones
los aprendices cuando se requieran. convocadas por el

Coordinador de la jornada
madrugada.

9 Apoyar la  participacion en la | Para el periodo objeto de este | Para el periodo
programacion y ejecuciéon del proceso | pago, la necesidad del servicio | Objeto de este pago,
de induccién de los aprendices y el | no requirié ejecutar | "0 S€  generan

. - . . . evidencias puesto
reconocimiento de aprendizajes previos | actividades correspondientes .
lacionad | srea de f B ta oblizacid que no se ejecutaron
relacionados con el drea de formacién. | a esta obligacion. acciones
correspondientes a
esta obligacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
publicidad de los programas de | pago, la necesidad del servicio | objeto de este pago,
Formacion Profesional Integral, servicios | no requirié ejecutar | MO S€  generan

L . L . . evidencias uesto

y actividades de Divulgacién | actividades correspondientes . P

. .. L que no se ejecutaron
Tecnoldgica, proyectos de cooperacién | a esta obligacion. .

acciones

Nacional e internacional, programados correspondientes  a
por el Centro de Formacidon dentro y esta obligacion.
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las | Parael periodo objeto de este | Para el periodo
evaluaciones técnicas dentro de los | pago, la necesidad del servicio | Objeto de este pago,
procesos de contratacidon publica | no requirié ejecutar | M0 S€  generan

. . . . evidencias  puesto
relacionados con elementos propios de | actividades correspondientes .
la F i4n Profesional del Centro d ta obligacid que no se ejecutaron
a Formacién Profesional del Centro de | a esta obligacion. acciones
Formacion, haciendo parte activa del correspondientes  a
comité evaluador cuando se requiera. esta obligacion.

12 | Gestionar oportunamente los informes | Se realizé el informe mensual | Informe mensual
mensuales (planillas, reportes, | de ejecucion contractual del | contractual del
formatos) requeridos sobre las acciones | contrato CO1.PCCNTR. | contrato

5839501 de 2024. CO1.PCCNTR.

encomendadas y los  productos

resultantes de procesos de aprendizaje

5839501 de 2024.
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realizados por aprendices a quienes
imparte Formacién Profesional.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
el drea de investigacion cuando se hayan | pago, la necesidad del servicio | Objeto de este pago,
aprobado proyectos al Centro de | no requirié ejecutar | "0 S€  generan
Formacion, registrando  productos | actividades correspondientes evidencias . puesto

R . o que no se ejecutaron
concretos segun lineas programaticas | a esta obligacion. acciones
SENNOVA y que correspondan con las correspondientes  a
exigencias de las condiciones de calidad esta obligacién.
para los registros calificados de los
programas de formacién que estén en
ejecucién. Los productos o proyectos
realizados en el area de investigacidon
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
establecidos por la entidad, para la | pago, la necesidad del servicio | objeto de este pago,
gestion documental relacionado con el | no requirié ejecutar | M0 S€  generan
objeto contractual, segun Tablas de | actividades correspondientes evidencias . puesto

., . L, que no se ejecutaron
Retencién Documental vigentes de la | a esta obligacion. acciones
dependencia asignada. correspondientes  a

esta obligacion.

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacién | Se utilizaron los formatos | Guia de aprendizajey
de los lineamientos y normas que rigen | actualizados de la plataforma | Actas.
la Formacién Profesional Integral, y el | COmPromiso.
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de los | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
indicadores y metas establecidas para el | pago, la necesidad del servicio | Objeto de este pago,
Centro de Formacion. no requirié ejecutar | M0 € generan

actividades correspondientes evidencias . puesto
L, gue no se ejecutaron
a esta obligacion. acciones
correspondientes a
esta obligacidn.
17 | Garantizar el uso adecuado de los | Manejoy uso adecuado de los | Evidencia fotografica

ambientes de formacion, asi como el

aseo y cuidado de los equipos vy

equipos y los ambientes de
formacion.
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elementos que hacen parte de los

mismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos | Entrega de los equipos de | Planilla de control
utilizados en los procesos formativos. computo a la sala de TICS.

19 | Participar en procesos de Evaluacion y | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
Certificacion de competencias laborales | pago, la necesidad del servicio | Objeto de este pago,
del sector educativo NSCL 240201056 - | no requirié ejecutar | MO S€  generan
Orientar formacién presencial de | actividades correspondientes evidencias . puesto

o . o que no se ejecutaron
acuerdo con procedimientos técnicos y | a esta obligacién. acciones
normativa. correspondientes a
esta obligacion.

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | Se utilizo disco extraible, cable | Evidencia fotografica
técnicos para que el objeto contratado | HDMI y  presentador de
se cumpla a cabalidad. diapositivas.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
establecidos por la entidad, para la | pago, la necesidad del servicio | Objeto de este pago,
gestion documental relacionada con el | no requirié ejecutar | MO S€  generan
objeto contractual, segun Tablas de | actividades correspondientes evidencias . puesto

. . o gue no se ejecutaron
Retencion Documental vigentes de la | a esta obligacion. acciones
dependencia asignada. correspondientes  a

esta obligacion.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la | pago, la necesidad del servicio | objeto de este pago,
resolucién 1- 02689 del 26 de diciembre | no requirié ejecutar | M0 S€  generan
de 2023, correspondientes a la | actividades correspondientes evidencias . puesto
) ) . . o gue no se ejecutaron
implementacién del Sistema de Gestion | a esta obligacién. acciones
de Documentos Electrénicos de Archivo correspondientes  a
para la conformacién del Archivo esta obligacion.
Electrénico SENA — AES y demas normas
concordantes o complementarias.

23 | Las demds actividades que de mutuo | Para el periodo objeto de este | Para el  periodo
acuerdo con el Supervisor, sean | pago, lanecesidad del servicio objeto de este pago,
asignadas al contratista con ocasién de | no requirié ejecutar | M° sé  generan

evidencias  puesto

la ejecucién del objeto contractual o las
demas que por ley le correspondan.

actividades correspondientes
a esta obligacion.

gue no se ejecutaron
acciones
correspondientes a
esta obligacion.
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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 Legalizacidn 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.
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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe

de ejecucién 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. 7940254900 de la planilla, operador SOI correspondiente al mes de
septiembre del afio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (51) folios

Cordialmente,

ORLANDO ALARCON SILVA
Contratista

C.C. No. 79248963
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Recibi a satisfaccion:

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5839501 de 2024

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS POR FICHAS

FICHA 2931539

Envio Actividad semana 1

Mail

Chat

Meet

M Gmail

/ Redactar

Recibidos

Pospuestos

=]

o

D Importantes
> Enviados
[ Borradores
D Categorias

&, Social

Notificaciones

Promociones

v Mas

Etiquetas

Q insent X

&«

i

® 0o @m & O @ 8 D

Envio actividad semana 1 ©

ORLANDO ALARCON SILVA <oalarc

para avilavalentina1402

gmail.com, am

Cordial saludo apreciado vocero

S @® Activo v

@ ©

< > Es~
e ©
f @ i

De manera atenta me permito enviarles la actividad de la semana 1, para que por favor la compartan a los integrantes de las fichas, con
el fin de que puedan desarrollar las actividades y la suban a la carpeta correspondiente del portafolio del aprendiz.

Cordialmente,

Orlando Alarcén Silva
[ o de G ion Admi

ru
oalarcon36@misena.edu.co
PBX 1500
Avenida Caracas No. 13-80, Bogota

©fv ofl
www.sena.edu.co

@SENAcomunica

1 archivo adjunto- Analizado por Gmail ©

Envio Actividad y material de apoyo semana 2

Mail

Chat

Meet

M Gmail

/ Redactar
E Recibidos
(@® Pospuestos
D Importantes
> Enviados
[ Borradores
D Categorias
&, Social
@ Notificaciones
2 Foros
© Promociones
v Mas
Etiquetas

Q insent X

&«

A

® 0o 8 5 O @ B8 D

Envio actividad y material de apoyo semana2 ©

ORLANDO ALARCON SILVA <o

para avilavalentina1402, amilenaosor

Cordial saludo apreciadas voceras

A= @® Activo v

® & i

2 B

De manera atenta me permito enviarles |3 actividad y el material de apoyo de la semana 2, para que por favor la compartan a los integrantes de las
fichas, con el fin de que puedan desarrollar las actividades y |a suban a [a carpeta correspondiente del portafolio del aprendiz.

Cordialmente,

Orlando Alarcon Silva
Centro de tion Administrativa
ructor Jorna
ocalarcon36@misen. du.co
461500

nida Caracas No. 13-80, Bogota

©fv of

@SENAcomunica

ww.sena.edu.co

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ®

|




Creacion Portafolio del Aprendiz

L Drive

“+  Nuevo

Pagina principal

»[8]  Mi unidad

2
©
w
@ Spam
o
(@)

Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Papelera

Almacenamiento

1,54 GB de 15 GB usado

/-

f

g

Obtener mas
almacenamiento

Q, Buscar en Drive

Miunidad > Ficha 2931539 ~ &
| Tipo ~ H Personas ~ | | Modificado  ~ ‘
Nombre

I3 PORTAFOLIO EVIDENCIAS DEL APRENDIZ-SANTACRUZ EMERSON-1000227...

PORTAFOLIO EVIDENCIAS DEL APRENDIZ_HURTADO MARCELA

PORTAFOLIO EVIDENCIAS DEL APRENDIZ DAZA BASTO VALENTINA 1000126...

PORTAFOLIO EVIDENCIAS DEL APRENDIZ CABEZAS MERCHAN EVELYN NAT...

PORTAFOLIO EVIDENCIAS DEL APRENDIZ ALEA JANETH TORO 33676546

PORTAFOLIO EVIDENCIAS ARGUELLO JUAN CAMILO 1023953688

PORTAFOLIO EVIDENCIA DEL APRENDIZ_GONZALEZ LIRYAN-1066083628

PORTAFOLIO EVIDENCIA DEL APRENDIZ -SARA VALENTINA AVILA

Propietario Ultima modifi Tamafiodez i
© cemersonteos.. 1act2024 -
o angelamarcel... 1oct 2024 —
Q dazabvalenti.. 1oct 2024 -
@ cabezasmerc.. 9 oct2024 -
0 janethtora20... 1oct 2024 =
o juancamiloar... 9 oct 2024 —
e chavezliryan... 1oct 2024 —
e avilavalentina... 9 oct 2024 -

-

Envio Actividad y material de apoyo semana 3

M Gmail

@ / Redactar
Mail
] E Recibidos
& @® Pospuestos
(@] D Importantes
Meet > Enviados
[) Borradores
~[ Categorias
2. Social
@ Notificaciones
2 Foros
© Promociones
v Mas
Etiquetas

Q in:sent

&

4

2 0o @ &8 O @ B8 D

Envio actividad y material de apoyo semana 3 ©

ORLANDO ALARCON SILVA <ozl

para avilavalentina1402, amilenaof

6@misena.edu.co>

Cordial saludo apreciadas voceras

X

= .e * s
= @ Activo v (©) @ B $4 *L""“
9ded628 < > Esv
2 &
@ mié S(hace2dias) ¢ € 3

De manera atenta me permito enviarles la actividad y el material de apoyo de la semana 3, para que por favor la compartan a los integrantes de las
fichas, con el fin de que puedan desarrollar las actividades y la suban a la carpeta correspondiente del portafolio del aprendiz.

Cordialmente,

Orlando Alarcon Silva

Centro de Gestion Administrativa

PBX:5461500
Avenida Caracas No. 13-80, Bogota

©fv o fd .

@SENAcomunica

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©

|
>



SESIONES SINCRONICAS DEL 15 DE OCTUBRE DE 2024

Link de conexion: https://acortar.link/uDWyq3

& Q Senvicio Nacional... 0%
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
coO L)
2 oo o Lo o8
EEEL Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mas Camara Micro Compartir
Chat Participantes peEXC
Liamadas Invite a alguien o marque un nimero Q
<) Orlando Alarcon Silva 3 & evelyn cabezas (No comprobado) & [# Compartir invitacién
Tereas A
655 AC  Alejandro Castafieda (Externo) \&
Equipos
AF  Andrea Fabra (No comprobado) \&
Calendario
AL Andres Lopez(No comprobado) &

yisel perez (No comprobado) &

CA  Camila Alvara... (No comprobado) \&

DA Diana Arroyabe (No comprobado) \&

Valentina Gomez (No comprobado) %

DS DIANA SIERRA (No comprobado) &
EC  evelyn cabezas (No comprobado) \&

10:11 p. m.

== O Buscar m (o] =i} m l‘ » a : J‘ Uov.. ~ © & %@ £ ESP T


https://acortar.link/uDWyq3

&

Esta compartiendo toda su pantalla.  [USEIRS RS EN =

@ €l estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendré las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios.

Q

Actvidad

Cd

Chat

&

Liamadas

8

s
200
(o))

Equipos

Calendario

L Buscar

o)
S

Chat Gente

JT

JANETH TORO (No comprobado) &

v

cC © 8

Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones

Valentina Gémez (No comprobado) &

Mas

Servicio Nacional... OS,

°

Cambiar configuracion =~ X

U X
L N ¥ 2 Salir v
Camara Micro Dejar de co...

Participantes +1 R

Invite a alguien o marque un nimero Q

Js

JD

0 i3c A5 B @D EP

& Compartir invitacién

Flor CAMARG...(No comprobado) ¥
Gabriela Rami... (No comprobado) ¥
JANETH TORO (No comprobado) &
Janeth Toro (No comprobado) \&
jenny hurtado (No comprobado) &
Juan Camilo ... (No comprobado) \\.9.\

Julieth Daza (No comprobado) &

10:50 p. m.
15/10/2024



FICHA 2931540

Envio Actividad semana 1

Mail

Chat

Meet

M Gmail

S

Redactar

Recibidos
Pospuestos
Importantes
Enviados

Borradores

0ODVY Yoo

Categorias

&, Social

@ Notificaciones
2 Foros

© Promociones

v Mas

Etiquetas

&«

Q insent X @Aty @ & By e
B O ® B 0 @& B D 9dedss < > Esv
Envio actividad semana 1 © & B

ORLANDO ALARCON SILVA <oalarcon3é

para avilavalentina1402

@ 20ct 2024, 22:15 (hace 11 dias) Yy “«

gmail.com, amilen:

Cordial saludo apreciado vocero

De manera atenta me permito enviarles la actividad de la semana 1, para que por favor la compartan a los integrantes de las fichas, con
el fin de que puedan desarrollar las actividades y la suban a la carpeta correspondiente del portafolio del aprendiz.

Cordialmente,

Orlando Alarcén Silva
Centro de Gestion Administrativa
Instructor Jornada Madrugada
ocalarcon36@misena.edu.co

PBX:
Avenida Ca

acas No. 13-80, Bogota

fv ol
www.sena.edu.co
@SENAcomunica
1 archivo adjunto+ Analizado por Gmail ® &

Envio Actividad y material de apoyo semana 2

Mail

Chat

Meet

M Gmail

/ Redactar

Recibidos

Pospuestos

=]

(O]

D Importantes
> Enviados
[ Borradores
D Categorias

Social

De

Notificaciones

Foros

O Do

Promociones

v Mas

Etiquetas

3 A4

Q insent X ®actvor @ @& gy T 1
€ B O 5 0 @ B D Sde46ds < > Esv B
Envio actividad y material de apoyo semana2 © 2 @

4

ORLANDO ALARCON SILVA <oalarcon3

para avilavalentina1402, amilenaosorio26 v

a.edu.co> @ mar, 8oct, 22115 (hace 5dias) Yy €

Cordial saludo apreciadas voceras

De manera atenta me permito enviarles |3 actividad y el material de apoyo de la semana 2, para que por favor la compartan a los integrantes de las
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SESIONES SINCRONICAS DEL 15 DE OCTUBRE DE 2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORLANDO ALARCON SILVA

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

FICHA 2995455 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

13/10/24 22:24 Page 1 of 12



« 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:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

13/10/24 22:24
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995424 - 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

13/10/24 22:24
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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

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

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 17,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2930312 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

13/10/24 22:24
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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:

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.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

13/10/24 22:24
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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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

13/10/24 22:24
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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:

2930329 - 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.

13/10/24 22:24
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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

13/10/24 22:24
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,20

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
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 88,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 88,00

INSTRUCTOR: ORLANDO ALARCON SILVA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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