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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., noviembre 20 de 2024

Sefior (a)

Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO

No. PCCNTR. 5856409

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia
Y Gestién Administrativa

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 11 del afio 2024

Referencia: No (PCCNTR. 5856409) del afio (2024)

Luis Arturo Quevedo Sierra, identificado con la cédula de ciudadania No. 79469394 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestién Administrativa,
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 contratacion la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
(547.185.926) Esta suma serd 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 (S4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de
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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 orientacidn 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 Gestién Administrativa

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Formacién permanente
de las fichas y, en
ambientes de aprendizaje
asignados, Subsede aula.

Imagenes de actividades
presenciales en
plataforma classroom

Apoyar la preparacion, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacién Profesional 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 que se presenten en el
proceso de formacién

Se realiza registro previo
de notas en plan de
trabajo de los aprendices,
luego se realizan juicios
de evaluacién ala
plataforma Sofia Plus.

Imagen correos de
planes de
mejoramiento.

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de formacion
Profesional Integral, garantizando la
calidad de la formacién y su coherencia
en el proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creacion de las rutas de aprendizaje —

Registro de los juicios evaluativos del

Juicios de evaluacion en
la plataforma Sofia Plus.

Descargue de listados de
aprendices fichas.

Imagen inasistencia en
Sofia Plus
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reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

4 | Verificar el correcto registro de datos de
los aprendices en el aplicativo SOFIA Se verifico datos de los
PLU_S e informar I_as n_qvedades por aprendices uno a uno. En
escrito a la Coordinacion de ,
Administracion Educativa, garantizando | Plataforma Sofia Plus
que estos datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

5 Informar a la coordinacion de No se ha ejecutado en
Administracion Educativa mediante este mes
correo electronico las novedades que se
generen de la verificacion de registro de
datos en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e No es una funcidon que se
informacion basica de todos los me ha asignado, por lo
ap_rend|ces gelas ﬁch_as . tanto, no se ejecuta.
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para la
respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica | Los listados de los Actividades en
ie proéecgg’gnddez%altgsdpleggpliles segin | aprendices son de uso plataforma Classroom.

cuerdo e e , con .
base en la Ley 1581 de 2012. eXCIUSI\./C,) para la
formacioén.

8 | Asistir y participar en las reuniones No se han realizado en
programadas por las coordinaciones, este mes
comités de evaluacién y seguimiento de
los aprendices cuando se requieran.

9 | Apoyar la participacion en la Para este mes no se ha
programacion y ejecucion del proceso de | realizado, por cuanto no
mducmo_n (_je los aprendlce_s y el _ ha habido induccién.
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y Se presenta a la
publicidad de los programas de . comunidad en general y
Formacion Profespnal Int.e,gral, SEIVICIOS 1 5 ntactos mediante redes
y actividades de Divulgacién Tecnoldgica, .
proyectos de cooperacion Nacional e sociales, Ia§
internacional, programados por el Centro | convocatorias que el
de Formacion dentro y fuera de las SENA, promueve cada
instalaciones del Centro de periodo.

Formacion.
11 | Apoyar la elaboracidn de las No se ha ejecutado en

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

este mes

GTH-F-062 V10




SENA

N

Formacion Profesional del Centro de
Formacion, haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes Se han realizado registros
mensuales (planillas, reportes, formatos) | en plan de trabajo y Imagen plataforma
requeridos sobre las acciones plataforma soporte para classroom.
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de aprendizaje el desarrollo de las
realizados por aprendices a quienes actividades propias de la
imparte Formacién Profesional. formacion.
13 | Apoyar las actividades relacionadas con Se realiza cambio
el area de investigacion cuando se hayan | cgnstante de
aproba(j_gs proyectos al Centro de contrasefas, para evitar
Formacion, registrando productos . -
concretos segun lineas ingresos no permitidos
programéticas SENNOVA y que por aprendices u otro
correspondan con las exigencias de las personal SENA, en SOFIA
condiciones de calidad para los registros | PLUS, correo institucional
calificados de los programas de Outlook
formacién que estén en ejecucion.
Los productos o proyectos realizados en
el area de investigacion durante la
vigencia son propiedad intelectual de la
entidad.
14 | Aplicar los procesos y procedimientos Se han elaborado
establecidos por la entidad, para la documentos como
ge_stlon documental relgmonado con el soporte de actividades y
objeto contractual, segin Tablas de
Retencién Documental vigentes de la Pagos.
dependencia asighada
15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion Elaboracién de guias de
de los Ii_n,eamientols y normas que rigen la | gprendizaje por cada ficha
Formacion Profesmna! Integral, y el uso y competencia.
de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
16 | Apoyar activamente en el logro de los Constantemente se | Plataforma Classroom,
indicadores y metas establecidas para el | motjva a los aprendices a | fichas.
Centro de Formacion. mejorar su rendimiento y
a permanecer en su | Imagen correos Planes
proyecto educativo SENA | de mejoramiento
17 | Garantizar el uso adecuado de los Recordar a los aprendices
ambientes de formacion, asi como el las normas establecidas
aseo y cuidado de los equipos y en el Manual del aprendiz.
elementos que hacen parte de los
Mmismos.
18 | Reintegrar los materiales y equipos | Se hace uso de los

utilizados en los procesos formativos.

elementos asignados en
ambientes de formacion y
se entregan en el estado
en que se recibieron.
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19 | Participar en procesos de Evaluacion y Se realiza curso de
Certificacion de competencias laborales Desarrollo de habilidades
de! sector educz_;\yvo NSCL _240201056 - para I3 formacion
Orientar formacion presencial de acuerdo ) .
con procedimientos técnicos y normativa | Profesionalintegral

20 | Asumiry utilizar sus propios medios Se hace uso de recursos
técnicos para que el objeto contratado se | propios tecnoldgicos.
cumpla a cabalidad.

Aplicar los procesos y procedimientos Entrega de certificado,
estaplecidos por la entidad, para la como aporte a los

21 | gestion documental relacionada con el documentos de
objeto contractual, segun Tablas de - .
Retencién Documental vigentes de la contratacion en  copia
dependencia asignada. digital, en plataforma

SECOP y a través de
formulario dispuesto para
el asunto.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- Se siguen los protocolos
000255 del 27 de diciembre de 2023y la | indicados por las
resolucion 1-02689 d'el 26 de diciembre diferentes  dreas que
de 2023, correspondientes a la . . .
implementacion del Sistema de tienen .Imjerenua e.n la
Gestion de Documentos Electrénicos de | formacion profesional
Archivo para la conformacion del Archivo | integral y en lo
Electronico SENA — AES y demas relacionado con la
normas concordantes o complementarias. | cgntratacién.

23 | Las demas actividades que de mutuo Convocatoria y realizacién | Imagen correo de
acuerdo con el Supervisor, sean de planes de | seguimiento plan de
a_5|gna_qas al contratista con ocasion de la mejoramiento, asignados | mejoramiento
ejecucion del objeto contractual o las . )
demas que por ley le correspondan. y asumidos de las fichas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

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

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el No. 81725403 de

la planilla, Miplanilla, octubre 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019“Decreto Ley Anti tramites ”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

LUIS ARTURO QUEVEDO SIERRA
C.C. No. 79469394
Contratista

Recibi a satisfaccion:

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor Contrato
No. PCCNTR. 5856409 de 2924
Coordinador académico
Evidencias Actividades de Formacion (Evidencias de actividades fisicas, no estan
habilitadas las fichas).
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Carrit X | EW Core X | MiRecb X WM PROF X B Canit X | & Porta X | & Portdl X | OJaval X | @ What X | @ Fullp X | @ How X | + =
C % classroom.google.com/c/Njg2NzEwOTg4NjU4 [+ 3 [ ]
PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION
B Classroom > ROl o
2874249
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B &6 =

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servi
Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...

2874249

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADMI.

COORDINAR ACTIVIDADE...

Tecnélogo en Gestién Empresari

Fomentar cultura emprend...

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...

o al clien...

SENA

EVIDENCIAS DE FORMACION NOVIEMBRE

Codigode laclase  # —
=
f5asppi i:
LUGUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Talle José astilla .
Préximas Ayer

Fecha limite: Hoy
11:59 p.m. - Talle José as..
LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Diagrama de flujo

Ver todo Ayer

1 comentario de la clase

Técnico en Asistencia Administr..

Atender a Clientes
Técnico Asistente Administrativ

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Actividad en ambiente de formacion

- 5

0000000OT

Carit X | [N Core X | M Recb X [ Facili X @ Camit X | & Porta X | & Portd X | Olava X | @ What X | @ Fullp X | @ How X | + -
C %5 classroom.google.com/c/Njg2MjgzMzESMTY1 = 3 [n] [ ]
EY Classroom > Facilitar el servicio al cliente e o
Ficha 3065241
- Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones 0O &6 «

Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al cliente
Ficha 3065241

Facilitar el servicio al clien...

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...

2874249

ORGANIZACION DE EVEN...

TECNOLOGO EN GESTION ADMI.

COORDINAR ACTIVIDADE...

Tecndlogo en Gestion Empresari

Fomentar cultura emprend...
Técnico en Fomento Empresaria...

Fomentar Cultura del Empr...

Técnico en Fomento Empresaria

Cédigodelaclase & >
“

ofiqwpj {:
LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Mesa redonda :
Préximas 1enov :

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Ensayo
18 nov

Ver todo

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes
Técnico Asistente Administrativ

LUQUESENA “Instructor” publico una nueva tarea: Exposicion tema asignado
9 nov (Editado: 14 nov)
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€ C % classroom.google.com/c/NzlwODMOMJEAMDMA (B 53 n) (]
ORGANIZACION DE EVENTOS ses G
>
B Classroom TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA o
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B 6

Pagina principal

Calendario

/
Cursos que dictas ORGANIZACION DE EVENTOS /

»
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien...
Ficha 3065241
Cédigodelaclase  §

PROPONER PROGRAMAS ...
it pox4mep i

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADMI
LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: 2do avance Evento
COORDINAR ACTIVIDADE... 9 nov
Tecnologo en Gestion Empresari

Proximas

Fomentar cultura emprend...
Técnico en Fomento Empresaria e

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Mapa mental exposiciones
Fomentar Cultura del Empr... Ver todo 2 nov

Técnico en Fomento Empresaria.

Fomentar Cultura del Empr...

< A A 1 comentario de la clase
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ.

@
m|
&
=
@
e
©
<]
@
L
@
o

~ Carrit X | [M Core X | MiRecb X [ Tabza X B Canit X | & Pota X | & Portdl X | OJava X | @ What X @ Fullp X | @ How X | + - X
<« G % classroom.google.com/w/NzlwODMOMEAMDMA/t/all 0 £} [ ]
‘ORGANIZACION DE EVENTOS Prey o
= > HH
Bl Classroom TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B &

m Pagina principal

n Calendario

2DO. AVANCE DE EVENTO FINAL :

~ B2 Cursos quedictas

. 2d Event:
Pendientes de revision ©avance Evento

Facilitar el servicio al clien...
Ficha 3065241

o OCAMAS MAPA MENTAL EXPOSICIONES :

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADMI.

Mapa mental exposiciones E] 1

COORDINAR ACTIVIDADE...
Tecndlogo en Gestion Empresari

Fomentar cultura emprend...
Técnico en Fomento Empresaria...

Fomentar Cultura del Empr.. MANUAL DE FUNCIONES COMITE :

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr... ) -
Técnico en Asistencia Administr. E)) Manual e funciones por comite B 1

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ...

0000000 0OTC
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& C % classroom.google.com/w/NzlwODMOMJEAMDMA4/tc/Njg2NjMyODIANDQ4 [ g 3 0o :

‘ORGANIZACION DE EVENTOS

= < >
B Classroom TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

@ Pagina principal Novedades Trabajoen clase Personas Calificaciones 0 6 =

1 calendario

| MAPA MENTAL - l

o,

4

2 Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... MAPA MENTAL E

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...
2874249

ORGANIZACION DE EVEN... LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Mapa Mental C... Fecha limite: 3 nov, 11:39p.m H
TECNOLOGO EN GESTION ADMI...

Apreciado aprendiz

Fomentar cultura emprend Adjuntar a esta evidencia acorde a las direcirices impartidas en ambiente de formacidn. Entregadss  Asignada

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...
Agregar comentario para la clase

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...
Técnica en Asistencia Administr..

3
=
e COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 2 nov (Editade: 2 nov)

Tecndlogo en Gestién Empresari 23 1

Atender a Clientes ®@
Técnico Asistente Administrativ

v Carit % | B Core X | M Recit X P Tabs X B Camit X | S Pota X | S Portdl X | OJaval X | ® What X | @ Fullp X | @ How X | + - b
<« G % classroom.google.com/w/Njg2MjgzMzESMTY1/t/all (SR ta) 0 :
= Classroom » Facilitar el servicio al cliente E o -
Ficha 3065241
[ Pagina principal Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones 0O &6

n Calendario

MESA REDONDA :

~ B2 Cursos quedictas

Mesa redonda echa limite: 18 no 5 n :
Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien...
Ficha 3065241

ENSAYO LIBRO DANIEL TAGANI :

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADM!|

Ensayo

COORDINAR ACTIVIDADE...
Tecnélogo en Gestion Empresari

Fomentar cultura emprend...
Técnica en Fomento Empresaria...

EXPOSICION POR EQUIPOS :

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr... Exposicion tema asignado E] 1
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnica Asistente Administrativ...

00000000 TC
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& C % classroom.google.com/w/NzlwODMOMJEAMDMA4/tc/Njg2NjMyODI3MTez [ g o 0o :

‘ORGANIZACION DE EVENTOS
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

= B Classroom >

m Pagina principal Novedades Trabajoen clase Personas Calificaciones 0 6 =

1 calendario

| ACTIVIDADES POR COMITE - l

o,

4

2 Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... ACTIVIDADES POR COMITE H

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...
2874249

ORGANIZACION DE EVEN... LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Material desarr...Fecha limite: 3 nov, 11:59p.m H

TECNOLOGO EN GESTION ADMI...

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 2 nov 23 1
! Apreciado aprendiz

Fomentar cultura emprend :(31;11;;: esta tarea, evidencias segin el titulo acorde a lineamientos en ambiente de Entregadss  Asignada

Técnico en Fomento Empresaria .

Fomentar Cultura del Empr...

Técnico en Fomento Empresaria o Agregar comentario para la clase

Fomentar Cultura del Empr...

Técnico en Asistencia Administr..

Atender a Clientes ®@

3
e Tecndlogo en Gestién Empresar

Técnico Asistente Administrativ

~ Carrit X | [H Core X | MiRecb X [ PROF X B Canit X | & Pota X | & Portd X | O Java X | @ What X @ Fullp X @ How X | + - X
<« C % classroom.google.com/c/Njg2NzEwOTg4NjU4 (SR o 0 :
= Y Classroom »> ;R,?.F:?NER PROGRAMAS DE CAPACITACION e o

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B &

Q Pagina principal

D Calendario

~ B Cursos quedictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... Cédigodelaciase  }
Ficha 3065241

iora
PROPONER PROGRAMAS ... foasppi I
2874249

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADMI

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Talle José astilla
Ayer

Proximas
COORDINAR ACTIVIDADE...
Tecndlogo en Gestion Empresari Fecha limite: Hoy

11:59 p.m. - Talle José as

Fomentar cultura emprend

N LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Diagrama de flujo
Técnico en Fomento Empresaria... Ver todo

Ayer

Fomentar Cultura del Empr...

Técnico en Fomento Empresaria
1 comentario de la clase

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ... E LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Actividad en ambiente de formacion

0000000OT

13 nov

10
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‘ORGANIZACION DE EVENTOS
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

= B Classroom >

m Pagina principal Novedades Trabajoen clase Personas Calificaciones 0 6 =

1 calendario
| 2D0. AVANCE DE EVENTO FINAL - l

o,
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Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... 2DO. AVANCE DE EVE NTO FINAL H

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...
2874249

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADMI...

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: 2do avance Ev...Fecha limite: 11 nov, 11:39p.m §

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 9 nov 2 1
Tecndlogo en Gestion Empresarl Apreciado aprendiz 3
Adjuntar a la presente tarea, evidencia de avance segin indicaciones del instructor. Entregadss  Asignada

Fomentar cultura emprend...
Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Emp
: Agregar comentario para la clase
Técnico en Fomento Empresaria.

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr..

Atender a Clientes ®@
Técnico Asistente Administrativ

=

e
e
o
o
e
LFJ
o
@

v DMCanit X | @i Core X | M Recit X MM ARE X B Canit X | S Pota X | S Portd X | OJaval X | ® What X | @ Fullp X | @ How X | + - b
€« G % cdlassroom.google.com/w/Njg2MjgzMzESMTY1/tc/Njg2NjMyNjYyMTU3 Y O 0 :

Facilitar el servicio al cliente
Ficha 3065241

= B Classroom >

@  Pagina principal Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B & =

n Calendario

+ 9

a
=

L7
e
o
o
o
e
7
o

| ATRIBUTOS DE SERVICO - l

Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... ATRIBUTOS DE SERVICO i

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...
2874249

ORGANIZACION DE EVEN...
TECNOLOGO EN GESTION ADMI

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Atributos del s... Fecha limite: 3 nov, 11:59p.m :

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 2 nov
Tecnélogo en Gestion Empresar 24 8

Apreciado aprendiz

Adjuntar a esta tarea evidencia segln el titulo ada 2 ada
Fomentar cultura emprend... . v g Entregadas Asignadas

Técnico en Fomento Empresaria...

Fomentar Cultura del Empr...
Sont N Agregar comentario para la clase..
Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ...

11
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v Cariit % | B9 Core X | MiRecit X M EXPO X B Carit X | & Porta X | & Portdl X | O Java! X | & What X | @ Fullp X | @ How X | + - X
& C % classroom.google.com/w/Njg2MjgzMzESMTY1/tc/NzMwMjASMDKOODgx [ g o 0o :
= EY Classroom > Facilitar el servicio al cliente ° :
Ficha 3065241
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones B &6 @

(@  Pagina principal

1 calendario

EXPOSICION POR EQUIPOS :

o,

4

2 Cursos que dictas

Pendientes de revision

m - i E LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Exposicion tem... Fecha limite: 9 nov, 11:59p.m. H
Facilitar el servicio al clien...
Ficha 3065241
PROPONER PROGRAMAS ... Publicado: 9 nov (Editado: 14 nov)
2874249 Apreciado aprendiz 23 9

Adjunte a esta tarea, exposicion acorde al tema asignado por el instructor. Adjunte su Entregadas Asignadas

ORGANIZACION DE EVEN... presentacién e imagen de Ia agenda en al gue tomé apuntes de todas las exposiciones de
TECNOLOGO EN GESTION ADMI... <us companeros

22, 1 comentario de la clase

Fomentar cultura emprend...

Técnico en Fomento Empresaria @3 SteveG 12nov

55 Muy buenas tardes profe, no subi la tarea por dos razones, no sabia si era individual o por uno del
grupo que lo subiera estaba bien, yo fui del grupo #1
y la ultima , los tiempos se me pasaron profe, quedo atento a sus comentarios

Fomentar Cultura del Empi
Técnico en Fomento Empresaria.

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.. Quedo atento

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ Muchas gracias

3

=

e COORDINAR ACTIVIDADE...
Tecndlogo en Gestién Empresar

~ Carit X | W Core X | M Recb X [E§ENSA X B Camit X | & Porta X | & Portdl X | OlJaval X | @ What X | @ Fullp X | @ How X | + - X
<« G % classroom.google.com/w/Njg2MjgzMzESMTY1/tc/NZE3MzMAMZMwMjU1 = % 3 0o :
— Facilitar el servicio al cliente sue
= B Classroom > i

Ficha 3065241

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones M & @

m Pagina principal

n Calendario
| ENSAYO LIBRO DANIEL TAGANI v l

~ B2 Cursos quedictas

=
LFJ
e
o
o
o
e
e
o

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien.. ENSAYO LIBRO DANIEL TAGANI

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...

2874249
ORGANIZACION DE EVEN.. LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Ensayo Fecha limite: 18 nov, 11:59pm.  §
TECNOLOGO EN GESTION ADMI

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 18 nov

Tecnélogo en Gestion Empresari Apreciado aprendiz 17 15

Adjuntar a esta tarea evidencia segin el titulo. ia Asionada
Fomentar cultura emprend... . v g Entregadas Asignadas

Técnico en Fomento Empresar;

Fomentar Cultura del Empr...
Agregar comentario para la clase..

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ...

12

GTH-F-062 V10



SENA

v Cariit % | (3§ Core X | MiRecit X P MATE X & Carit X | & Porta X | & Portd X | O Java! X | @ What X | @ Fullp X | @ How X | + - X
€« C % classroom.google.com/w/Njg2NzEwOTgaNjU4/tc/Njg2NzExMDU1NTkz Aa O 0
— PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION
= & Classroom > N G
2874249
@ Pagina principal Novedades Trabajoen clase Personas Calificaciones B 6 ©
1 calendario
| MATERIAL DE LA COMPETENCIA - l
~ B2 Cursos quedictas
[ Pendientes de revision
Q@ iosiseesien. MATERIAL DE LA COMPETENCIA :
Ficha 3065241
° PROPONER PROGRAMAS ...
2874249
ORGANIZACION DE EVEN... @ LUQUESENA “Instructor” publicé nuevo material: Documentos competencia H
e TECNOLOGO EN GESTION ADMI...
e COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 13 nov
Tecndlogo en Gestion Empresari. Apreciado aprendiz
o Fomentar cultura emprend En este link encontrara documentos propios de la competencia para guia de su proceso de formacion.
Técnico en Fomento Empresaria
o Fomentar Cultura del Empr... 2.1. Proyecto 12645 - FO... Gt Py APA 7ma. 2020.pdf
Técnico en Fomento Empresaria. PDF APA Tma. 2020.pdf
° Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.. X .. = .
o = 1.1.Tecnélogo en Gestidn... GFPI-F-135_Guia_de_Apr...
a Atender a Clientes PDE - PDE @
Tanninn Ae b
hitps://drive.google.com/file/d/1RD1GGID40iG426mYvIKtiPTc10R6P-VD view?usp.. -

~ Carrit X | [M Core X | MiRecb X [IJLECT. X B Canit X | & Pota X | & Portdd X | O Java X | @ What X @ Fullp X | @ How X | + - X
<« C 25 classroom.google.com/w/MNjg2NzEwOTg4N]U4/tc/Njg2NzEyOTQINTYz [ 4 o3 Q :
= Y Classroom > Egi[:?NER PROGRAMAS DE CAPACITACION W o
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones 0 &6 @«

m Pagina principal

n Calendario

‘ LECTURA EN GRAFICO DE IMAGENES ~ ~ ‘

~ B2 Cursos quedictas

=
L7
7]
o
o
o
e
e
o

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... LECTURA EN GRAFICO DE IMAGENES

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...
2874249

ORGANIZACION DE EVEN...

LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Lectura de pa... Fecha limite: 13 nov, 11:59p.m :
TECNOLOGO EN GESTION ADMI

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 13 nov
Tecndlogo en Gestion Empresar O 13 8

Apreciado aprendiz

Adjunte a esta tarea evidencia en imagen de |a actividad segun el titulo. ada: A ada:
Fomentar cultura emprend... I g g Entregadas Asignadas Calificadas

Técnico en Fomento Empresaria...

Fomentar Cultura del Empr...
Sont N Agregar comentario para la clase..
Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ...

13
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v MMcarit x | BECore X | MiRecb X BADAG X & Canit X | S Pote X | S Porta X | Olava X | @ What X | @ Fullp x | @ How X | + =
& C % classroom.google.com/w/Njg2NzEwOTg4NjU4/tc/NZE3MTgwNTQ10Tg3 [ g o 0o :

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION
2874249

= B Classroom >

m Pagina principal Novedades Trabajoen clase Personas Calificaciones 0 6 =

1 calendario

| DIAGNOSTICO TH., PREVIO EMPRES.. ~ l

o,

4

2 Cursos que dictas

Pendientes de revision

Facilitar el servicioal clien.. DIAGNOSTICOT.H., PREVIO EMPRESA OBJET... :

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...
2874249

ORGANIZACION DE EVEN... LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Actividad en ambiente ... Fecha limite: 13 nov :

TECNOLOGO EN GESTION ADMI...

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: 13 nov 17 4
! Apreciado aprendiz

Fomentar cultura emprend Adjuntar a esta actividad, evidencia de actividad realizada en ambiente de formacion el 12-11 Entregadss  Asignadas

Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr... . oo a1

Técnico en Fomento Empresaria gregar comentario para la clase

Fomentar Cultura del Empr...

Técnico en Asistencia Administr..

Atender a Clientes ®@

3
e Tecndlogo en Gestién Empresar

Técnico Asistente Administrativ

~ Carrit X | (M Core X | MiRecb X [ Taler X B Canit X | & Pota X | & Portdd X | O Java X | @ What X @ Fullp X | @ How X | + - X
€« G % classroom.google.com/w/Njg2NzEwOTg4N;jU4/tc/Njg20DY 1NDIOODQw (SR 970
= Y Classroom > ;‘E?E;ONER PROGRAMAS DE CAPACITACION W °
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones 0 &6 @«

m Pagina principal

n Calendario

| Taller Jose castillo - l

~ B2 Cursos quedictas

=
L7
7]
o
o
o
e
e
o

Pendientes de revision

Facilitar el servicio al clien... Taller José castillo i

Ficha 3065241

PROPONER PROGRAMAS ...

2874249

ORGANIZACION DE EVEN... LUQUESENA “Instructor” publicé una nueva tarea: Talle José astilla Fecha limite: 11:59p.m.  §
TECNOLOGO EN GESTION ADMI

COORDINAR ACTIVIDADE... Publicado: Ayer

Tecndlogo en Gestion Empresari Apreciado aprendiz 3 18

Adjunte evidencia en esta tarea segun el titulo ada Asignada
Fomentar cultura emprend... i v u Entregadas Asignadas

Técnico en Fomento Empresaria...

Fomentar Cultura del Empr...
Sont N Agregar comentario para la clase..
Técnico en Fomento Empresaria

Fomentar Cultura del Empr...
Técnico en Asistencia Administr.

Atender a Clientes @
Técnico Asistente Administrativ...

14
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.
57?(\ Outlook Q_ Buscar r=] @ 0O &  Q  LuisAruro Queve.. @
| =) = Inio  Vista  Ayuda
= v
£ Bandeja de entrada 501 ) _ i . i
o Elementos enviados W =17 Undeliverable: Reenvio plan de mejoramiento @ publica o~
Z’ Borradores 7 FIENEs Ue VIZJUIETIENIL AR
" . Asignacién planes de mejoramiento Vie 15/11 £ | B pmMari...docedoc
P Elementos enviados Apreciada Lina Me ha llegado mensaje del apre...
T Elementos eliminados 13 ) I . -
5 =] Camila Bemnal Luis Arturo Quevedo Sierra O« &~ 1. &
£3 Correo no deseado q fallas de clase Jue 14/11 . . . .
a Apreciada aprendiz El martes del presente mes, Para: mariacamilalopezortiz2812@gmail Jue 14/11/2024 15:26
& Archive @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 12/11/2034 15:26
mariacamilalopezortiz2&12@gmail.com 74
[P Notas Reenvio plan de mejoramiento Jue 14711 ;
pm.Maria Camila Lopezdocx... «,
apreciada aprendiz Adjunto documento del asu
£ Capacitacion Lineamien... BoKE
@ pr.Maria Camnil..
B3 Formatos Aprendices Apreciada aprendiz
. ilalopezortiz2812@gmail 74
3 Historial de conversacio... > mariacami
a Undeliverable: Reenvio plan de mejor...  Jue 14/11 Adjunto decumento del asunte.
B3 Trabajos Aprendices Apreciada aprendiz Adjunto documento del asu...
£q Carpetas de busqueda 8 prm Meris Comn Cordialmente,
i e X s Externo  Daniela Gonzalez
> IR AT = Plan de mejoramiento Jue 14711 LUIS ARTURO QUEVEDO SIERRA
apreciada aprendiz Se le envio correo citandola .. Instructor TGATGE
oo
.
57;"\“‘ Outlook Q_ Buscar = 2 0 @8 QLo Quere C
= Inicio Vista Ayuda
= 3 Fg ~ “ & v Pasosrapidos v (3 Leido/Noleido = B
[
& Bandeja de entrada 501 ) _ . .
o Elementos enviados W o =1 Plan de mejoramiento
Z’ Bomadores 7 Flanes ug VIEJUTarIENy AumA .
v Asignacién planes de mejoramiento Vie 15/11 @ Publica
» Elementos enviados Apreciada Lina Me ha llegado mensaje del apre... ) ~ .
o Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 12/11/2034 15:21
% El it I dh 13
v W Elementos eliminados Externo Camila Bemal
> apreciada aprendiz
£3 Correo no deseado 1 fallas de clase Jue 14/11
Al d diz EI rtes del te . N
a . preciads aprendiz Blmartes del presente mes Se le envio correo citandola para plan de mejeramiento, se ha
T Archivo ) 5 programado para este corte, debe hacerse presente en el Centro de
(7 Notas Rmar‘ac.am;‘a‘ugezonlzzm_Z@Bmal“mm @ Gestion Administrativa Av. Caracas No.13-80 piso 11 salon de
eenvio plan de mejoramiento Jue 14/11 instructores 5pm, hoy 0 manana.
= — apreciada aprendiz Adjunto documento del asu...
apacnacmn Ineamien...
@2 prm.Maria Camil...
£3 Formatos Aprendices
) mariacamilalopezortiz2812@gmail Y Cordialmente,
B3 Historial de conversacio... ¥ .
Undeliverable: Reenvic plan de mejor...  Jue 14/11
; Apreciada aprendiz Adjunto documento del asu...
Eliikaicehperdices LUIS ARTURO QUEVEDO SIERRA
Ea Carpetas de bisqueda B pro.Maria Canil.. Instructor TGA - TGE
2 In-Pl Archi Luis A > O Externo Daniela Gonzalez
n-Place Archive -Luis A...

Plan de mejoramiento Jue 14/11
apreciada aprendiz Se le envio correo citandola ...

“~ Responder 7 Reenviar
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INASISTENCIAS APRENDICES

& G A Noesseguro
Instructor v
(# Disefio Curricular <
[# Ejecucién de la Formacién <
[ Cestion de Ambientes <
[ Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instrucior v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
(& Matricula <
(# Planeacién de la Formacién <

1s.edu. principal-faces

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3065241 - GESTION ADMINISTRATIVA o4

Caracterizacion®
g

CC 1000253198 ANGIE YULIETH RODRIGUEZ a]

Consultar Aprendiz™ CARDONA =04

P
Inasistencias del Aprendiz
14/11/2024 14/1112024 NO PRESENTO

Pagina 1de 1

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- ® SENA 2018 - Bogota - Colombia- --a206;

v M Gerrit % | (3 Corre X | M Rec

X | P Taller X | B Canit X | & Porta X S5 Sofie X O Javal X | @ Whai X | @ Fullp

IS @ A Noesseguro senasof
Instructor v
[# Disefio Curricular <
(& Ejecucion de la Formacion <
[# Gestion de Ambientes <
[£ Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Z Lms <
[# Matricula <
[ Planeacién de la Formacién <

x | @ mEe x |+
5. edu. fia/t principal.faces * &,

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consular Fichas de 3065241 - GESTION ADMINISTRATIVA md

Caracterizacion™

s
CC 1032369691 JUAN PABLO ARISTIZABAL o
Consultar Aprendiz* [EELTRAN J (=l
Inasistencias del Aprendiz
14/11/2024 1411172024 NO PRESENTG 4

Péagina 1 de 1

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- *-a208;
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SENA

TIEMPOS DE FORMACION SOFIA PLUS

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ARTURO QUEVEDO SIERRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2874240 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE AFRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFCRMACION TENIENDO EN
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMIMISTRATIVA.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

CONTABILIZAR OFERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIOMNALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE:  ASIGNADO. TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EUECUTAR LA ACTIDADES SELACICHADAS CoN EL TALENT MUIAND DS ACUSRDE COR L0 RECLERIMENTIS Y LAG
FLNCIoHES.

ASIGHADD, DE ACUERDNO CON LAS NECESIDADES, LAS
FENCICHES B2 LA 1RADAD ADUINE TRATI e £ HIETEAIN BF L E T30 B L EALIDAD ¥ LAG MORMMAS 58 L CREAE AR
FROPOAER: TAREA ¥ ACTIVIDADES AL TALENTO HULANG B/OLUCRADS DE ACUERDD G0N LAS NECEEDADES FRIDRITARIAS
o= mmwmﬂs’!ﬁm’l‘-‘\.\.ﬂﬁ FOLIICAS, FRACTICAS DF LA ORGANIZAGISN.

REALIZACION DF LA ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANG DS LA UNIDAD ACHIPS TRATIVA GUS CUMELA
B B B N A e R R R A T TS RN Ene™

2124 16:55 Pageiolg

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

'RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTFICAR SOLUCIONSE DE ATENGISH Y SERICID AL CLIENTE INTERNO ¥ EXTERND, MEDUANTE LA BFLEVENTACISN DE LA
TECHOLOGIA TISFONELE, TEMENDS =N CUENTA LGS RECUERAMENTOS OE LA UNMIDAD ADMINSTRATIVA Y LA CRGANTAGIA.
OFSRARLOS RECURS0S TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISSONISLES PARALA ATENGION Y SESVICIO AL CENTE DE ACUSADD
CONLAS POLITICAS DF L CROANIZACH:A, LAS NORMAS DS GESTION DF CALIDAD, DE EECLURIDAD ¥ 2ALUD CEURACICHAL.
FROPORCICHAR ATENCSSN ¥ SERVICIC AL CUENTE, ENBILES ¥ EN SEPAFIOL DS LIANERA EFSCTIVA, A TRAVES D L02
EDICE TECAOLOGICS T L0S APLIGATIVE DIEFONELES, LA COUALPACACIN EMFRESARIAL, LOS SETANDARES DS
CALIDAD ¥ LAS FOLITICAS DE LA GROGANZACIEN.

F BERVICIONAL CUENTE, WAD.HAEN MOLEE ¥ EN SSPARCL, APLICANDO
Y UALDRES, £ FROTLOD. LA ETUTA Y LAG SOLITICAS OF LA CROANZACISN, D ACUSRDO GO (02

. SN LA GATISFACCION OF LOS CLSKTES, BL

MEJORAMENTD!
VERIFICAR LAAPLICACIOINIDE LAS EETRATECIAS DE ATENCION ¥ SERVICI AL CLENTE, CARA A CARA, A TRAWEE DE MEDIS
IO O ACUEADO DM LA POLITICA NETITUICIONAL ' LOS EETANDARES D CALIDAD

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, TENIENDC EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR 5L FROCESD ADMNIATRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTD. D ACUSRDO DON ELFROTOCOLD: L0S MEDIOS IS
N Y LAZ POLITICAS D LA CROAMZAION

DFVLILCAR FL EVENTO TENEADO EN CUENTA ELIMEDNO, FL FROTOCOLD ¥ LAS MORMAS OF LA RCANIZACISN.
' DEL EVENTO DE ACUERDC GON EL FROFOSITO, DEJETIVD Y FLAN,

LAS MO G0N
PARA PROPONER SOLLCIONES.
CROANIAR SVENTOS 0E MANERA RS  TEMENDOEN CLENTA LA D COMITES, LA CODRDINACIN
DE A= RESPONSABLIDADSE 0 LOS DFERENTES COMITER, DE ACUSRDO CON L TG CF EVENTO ¥ LAS POLITIGAS.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | 5 NORMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANIZACION

2111124 16:56 Page2of g

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO COM LAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
- COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDD LA NORMA
TECHICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EM INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMCVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO.
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA E
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPOMER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSOMAL DE LA UNIDAD ADMINISTRAT|VA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - 35.80

FICHA 2711757 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE

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

21124 16:55 Fage3ol @

COMPREMDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
- COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGAMIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANG
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNICAD ADMINISTRATIVA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EUECUTAR LAS ACTIVIADE S EELACIONADAS CoR L TWLSNTS HLMANG DF ACUERDR CON L0S SECLERIMENTOS T LA

40 ASIGNADO. DE ACUERDID CON LAS NECESIDADES. LAS
FLNVEICHEE D2 L (haoAD ACAAN TATI iy £ 51T LN B 2 oA DF LA SALIGAD ¥ LAE WORIAS 26 L CRAAMEASI AL
FROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANG INVOLLUCRADG DE ACUERDD CON LAS NECESTADES FRICAITARIAS
DE LAUNIDAD ADMIETRATIA, LAS POLITICAS, PRAGTICAS DE LA ORDANIZACIGN.

VERIFIGAR LA REALIZATION OF LA ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANG DE LALMIDAD ADHIMETRATIVA OUE CUMELACON LOS
ESTANDARES DS CALIDAD EETABLECIDOS FOR LA DRCANITACIN, LA POLITICA INSTITUCIONAL 7 LA NORMATIVIDAD VISERTE.

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

RESULTADOS DE APRENDLZAJE

IEENTFICAR SCLUCONS S B ATENGION 1 SERVICIO AL CLENT= INTESNO T SXTERNG EDINTE LA NELEUENTACEN D LA

N A SRS, TN o LRITA Lot SR FRAEIToE B LA LD ADK ST L A ATI AL
ovzwmsnzmmmewzmc DEFONELES PASALAATENGION Y SERVGIOAL CLENTE DE ACLER00
CONLAS POLITICAS DF LA LAE NORMAE DE GESTION DE CALIDAD. DE SECLRIDAD

¥ EERVICIO AL CUENTE, ENMIOLES 'rm\oesr.su:\e
MEDICE TECHDLISICER ¥1L0S APLICATIVCE DIERGAIBLES, ALGANDO LA COLLMCACION EUPRESARIAL LOE ESTANDARES 0=
LAS POLITICAS DF LA CROANCAGION.

mmmmnﬁMYmoqum N’\AWEN N.'.«_ESYENESH'&O‘.
ACTITUCES ¥ VALOREE: EL PROTOCCLO, LA ETIGUETA ¥ LAS FOLITICAS O ACUERDO CONLDE
EETANDARES DS GALDAD ESTABLECIDGS.
UTILIZAR LOS AFLY =N L 1o DE LOS CUENTES, EL
NSRRI SN TRALS, B ADLEADE DI LAG PILTIGAS DF LA CRSAHEAGE
VERPGAR LANPLICACIONCE LAS SSTRATEGIAS % ATENGION Y SERVICIO AL CLENTE, GABAN CARA A TRALSS = MEDIoS
TECHOLOI0E BN INGLES Y E DE ACUERDC COM LA PCLITICA METITUCICNAL ¥ LO2 ESTANDARES D2
ESTABLECIDGS.
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJCRAMIENTO CRGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
FUNCION ADMINISTRATIVA COM LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETARA PRACTICA
SOCIAL DE LA EMPRESA.
APUCAR EL FROCESO ADMNIETRATIVO AL DEEARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLD, LOE MEDICE DE
CVLLGACIAY LA FOLITICAS [ LA CRGAMZACK HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,80
DNVUILGAR EL EVENTO TENENDO £ GUENTA EL MEDHD, Ex ¥ s vomans O
IDENTIFICAR LAS NGO CONFORMI EVENTO DE 0N EL PROPOSITD, OBJETIVO ¥ PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONEE.
o COMITES, LACOORDINAGON FICHA 3065241 - GESTION ADMINISTRATIVA
EL\EEWMSEL‘BDMMS DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTD Y LAS POLITICAS DE APRENDIZAJE:
ORGAMIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EM
- COMPETENCIA DEAPRENDIZAJE: | unomie s | EGALES ¥ DE LA om.m.gn - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UMIDAD
ADMINISTRATIVA
. . PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
COMFETENCIA DE APRENDIZAJE: MNECESIDADES DE LA ORGANIZACION » COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: AUDITIVA
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CONLAS
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDC LA NORMA . 3
O AT RATIVAS, S COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLTICAS CRGANIZACIONALES.
PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
- COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE: + COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGMADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
nEn.n_mnosnEAmm
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, T LA ACTIDeDS S AN SO b
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CON LOSDEMAS Y CON LA NA -
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL FUNICHES e L (NITIAD ADUINS TRATI iy EL SISTEVA DF GESTIoN DS LA CALIGAD ¥ LAE NORUAE CF LA CROANACIENL
PROPOMER TAREAE Y ACTIVIDADEES AL TALENTO HUMAND INVOLUCRADC DE ACUERDO CON LAE NECESIDADEE PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINETRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA CROANIZACION.
'VERIFICAR LA REALIZACKIN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANG DE L‘\L"DP\DN:MHS"R\TI..‘\DLE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS FOR LA O LA POLITICA|
21124 16:55 Pages5of 9 21711724 16:55 Pagesof 9
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y :
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | ROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
ORGANIZACION.
B S B e L A T BT NN AT R PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
CFERAR LOS RECURS0S TECNICOS Y TEGNOLODICOS DISFONELES FARALA ATENGIN ¥ SERVICID AL GUENTE DE AGUSRDD - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
CON LAS POLITICAS DE LA CRGANIZACKSN, LAS NORMAS DE QESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCLFACICHAL. TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIO AL CUENTE, EN INOLES YENESm DE MANERA EFECTIVA, ATRAVES DE LOS.
LEN:BTEMIBZGYLC&WESPCNE.BS COMUNICACKSN EMPREEARIAL, LOE EETANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
DILCENTEMENTE ATENCION ¥ SESICH L EPARICL, APLICANDD: E
ATITURE ¥ UALCRES £L FROTOCOLE LA ETLETA ¥ LA FELTICAS BF LA CRAAMZACICN, DF ACUZRDE SEML0S - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
ESTANDARES DE [‘.‘\LD\D EETABLECIDOS.
UTILIZAR LS APLICATIVOE Yaus L ENLA 5 DE LOS CUENTES, EL.
ME. DE ACL LAS POLITICAS DE LA
'VERIFICAR LA APUCACION DE LA TH»\TE:IHEBEM’MDNYSEMDN.M CARAA CARA, ATRAVES DE MEDIOS . .
TECHOLAGICOS EN INGLES ¥ E2mARCLDE Lo FETANDARES D= CALIDAD. PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
ESTABLECIDOS. - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  COM LOS DEMAS Y COM LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE  MEJORAMIENTO ORGAMIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA PROPONER FROGRAMAS DE CAFACITACION PARA EL
FUNCION ADMINISTRATIVA - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRAT|VA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EMPRESARIALES, TEMENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA. - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
APLICAR 5L FROCESD ACMINITRATIVG AL DESARROLL O DEL SVENTD, DF ACUSRE CON EL FRQTRCOLS, LG MEDICS 0
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
DIVULGAR EL EVENTD TENENDO EN CUENTA EL MEDND, EL PROTOCOLD Y LAS NORMAS DE LADRGANIZACISN. HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - 17,00
LAG NO CON " DEL EVENTO DE ON EL FROPOSITD, OBJIETIVEY PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.
OROANIZAR EVENTOE DE MANERA RESEONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITEE, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADE S DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDC CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS NL]I
ORGANIZAR LA DOCUMENTAGISN TENIENDO EN GUENTA TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 62,80
+ COMPETENCIADE APRENDIZAJE: |45 NoRMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANIZACION
EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
TOTAL TIEMPO EDT's .00
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ACTIVIDADES ADICIONALES
| FECHAINICIAL | FECHAFINAL |

2024 o024

OTROS 1,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 1,00

INSTRUCTOR: LUIS ARTURO QUEVEDO SIERRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

211724 16:55

Pagedofs

GTH-F-062 V10

19



