SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot3a, D. C., 12 de diciembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856165

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogot3, D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Diciembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856165 del 2024

Elba Pinzdn Loboguerrero, identificada con la cédula de ciudadania No.35463403 de Bogota, D.C,,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidn
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: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTES NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($49.120.995) Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (11) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBRE 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.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de Ila
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 formacion Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidon
Administrativa
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar el desarrollo de la Cerrar la Induccion del Induccion:
formacién profesional integral | IV Trimestre 2024 y https://acortar.link/abmigd
con calidad, oportunidad y desarrollar la Induccién
eficiencia en los programas de | de las fichas que
nivel tecnoldgico, laboral y ingresaron en la quinta
complementario segln su oferta 2024 de la
modalidad, de acuerdo con la Coordinacion de
programacion de las fichas de | Asistencia y Gestion
caracterizacién determinadas | Administrativa.
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

2 Apoyar la preparacién, Efectuar planes de Induccion:
desarrollo y evaluacién de los mejoramiento a los https://acortar.link/abmigd
procesos de aprendizaje en aprendices que no sean
cualquiera de las estrategias competentes aun en los
de respuesta institucional para | Resultados de
los diferentes grupos Aprendizaje
poblacionales objeto de correspondientes a la
Formacién Profesional Integral | Induccidon al SENA.

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

Formacion.

3 Gestionar oportunamente en Registrar los juicios Induccion:
el sistema Sofia Plus, todas las | correspondientes a los https://acortar.link/abmigd
actividades relacionadas con el | Resultados de
proceso de Formacién Aprendizaje evaluados
Profesional Integral, en Induccidn al SENA
garantizando la calidad de la extemporaneos.
formacién y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
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SENA

N

rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

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

Revisién de las actas de
cierre de induccién del
IV Trimestre y de la
quinta oferta 2024.

Induccidn:
https://acortar.link/abmigd

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

Durante la vigencia de
diciembre, no se
ejecutd, debido a que
el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

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

Durante la vigencia de
diciembre, no se
ejecutd, debido a que
el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

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

Siempre que se envian
correos con formularios
para ser diligenciados
por aprendices y/o
egresados, se solicita el
permiso para la
proteccion de datos
personales.

Egresados:
https://acortar.link/kojmii

GTH-F-062 V10



https://acortar.link/abmigd
https://acortar.link/kojmii

SENA

N

8 | Asistiry participar en las Asistencia a las Egresados:
reuniones programadas por las | reuniones presenciales | https://acortar.link/kojmii
coordinaciones, comités de y virtuales organizadas | Investigacion:
evaluacion y seguimiento de por la Regional Distrito | https://acortar.link/XXabJB
los aprendices cuando se Capital y Direccion
requieran. General.
9 Apoyar la participacion en la Ejecucion, coordinacién | Induccion:
programacion y ejecucion del y desarrollo de https://acortar.link/abmigd
proceso de induccion de los Induccién de las fichas
aprendices y el de la V Oferta 2024.
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.
10 | Apoyar los procesos de Envio de informacién a | Egresados:
promocion y publicidad de los | egresados y aprendices | https://acortar.link/kojmii
programas de Formacion a través de correos
Profesional Integral, servicios y | personalesy Blog del
actividades de Divulgacion CGA para promocionar
Tecnoldgica, proyectos de los cursos virtuales,
cooperacion Nacional e inicio de la formacion
internacional, programados presencial y eventos de
por el Centro de Formacién Innovacion e
dentro y fuera de las Investigacion.
instalaciones del Centro de
Formacion.
11 | Apoyar la elaboracion de las Durante la vigencia de
evaluaciones técnicas dentro diciembre, no se
de los procesos de ejecutd, debido a que
contratacidn publica el supervisor de
relacionados con elementos contrato no asigné
propios de la Formacion ninguna actividad
Profesional del Centro de correspondiente.
Formacién, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.
12 | Gestionar oportunamente los | Diligenciamiento de los | Investigacidn:

informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por

formatos requeridos
por SENNOVA para
evidenciar las
actividades realizadas
con los aprendices del
Semillero de

https://acortar.link/XXabJB
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aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

Investigacion y los
productos resultantes
del proceso.

13 | Apoyar las actividades Desarrollo de los Investigacion:
relacionadas con el area de proyectos de https://acortar.link/XXabJB
investigacion cuando se hayan | Divulgacion de la Linea
aprobado proyectos al Centro | 65 aprobados por
de Formacion, registrando SENNOVA.
productos concretos segun Presentacién de los
lineas programaticas resultados de la
SENNOVA y que correspondan | ejecucion de la
con las exigencias de las Iniciativa — Evento
condiciones de calidad para los | Regional — Distrito In a
registros calificados de los la Regional Distrito
programas de formacién que Capital.
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 Organizacion Investigacion:
procedimientos establecidos documental. Induccion:
por la entidad, para la gestion Egresados:
documental relacionado con el https://acortar.link/CdwKtC
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

15 | Garantizar el conocimientoy Gestidny Investigacion:
aplicacion de los lineamientos | diligenciamiento de los | https://acortar.link/XXabJB
y normas que rigen la formatos requeridos
Formacion Profesional como Actas,

Integral, y el uso de los Formulacion de
formatos actualizados que se Proyectos de
encuentran en la plataforma Investigacion,
Compromiso. presentaciones en
Power Point.
16 | Apoyar activamente en el Realizacion de Informes | Investigacion:

logro de los indicadores y
metas establecidas para el
Centro de Formacioén.

y Actas que evidencian
las actividades
realizadas.

Induccion:
Egresados:
https://acortar.link/CdwKtC
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17

Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacidn,
asi como el aseo y cuidado de
los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.

Verificacidn que al
inicio y finalizacién de
cada una de las
sesiones en el ambiente
de aprendizaje haya
orden.

Investigacion:

Induccion:

Egresados:
https://acortar.link/CdwKtC

18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos

Entrega del material
utilizado en las
actividades realizadas
con los aprendices.

Investigacion:

Induccion:

Egresados:
https://acortar.link/CdwKtC

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacidn de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

Orientacion de
formacion a los
semilleros que
participan en el grupo
de investigacidn.

Investigacion:
https://acortar.link/XXabJB

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
Cabalidad.

Organizacion
documental.

Investigacion:

Induccion:

Egresados:
https://acortar.link/CdwKtC

21

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

Organizacion
documental.

Investigacion:

Induccion:

Egresados:
https://acortar.link/CdwKtC

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes o
complementarias.

Organizacion
documental.

Investigacion:

Induccion:

Egresados:
https://acortar.link/CdwKtC
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23 | Las demds actividades que de | Actividades varias Investigacion:
mutuo acuerdo con el Induccion:
Supervisor, sean asignadas al Egresados:
contratista con ocasion de la https://acortar.link/CdwKtC

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

A continuacidn, 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 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 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacidn
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. 1067597828 de la planilla, expedido por el operador PAGOSIMPLE S.A. correspondiente al mes
de noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

ELBA PINZON LOBOGUERRERO
Contratista
C.C. No.35463403

Recibi a satisfaccion:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856165 de 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS ELBA PINZON LOBOGUERRERO — DICIEMBRE 2024

CUARTO TRIMESTRE: https://acortar.link/QJjz5x

OneDrive ® Compartir & Copiarvinculo  B5) Agregar acceso directo a OneDrive  £q Sincronizar . Descargar -+ IF Organizar ~ =
+ Agregar nuevo . q q
0 Julian Andres Colorado Calderon > ENTREGABLES 2024 > Pinzon Loboguerrero Elba > 4. Cuarto Trimestre &3
(A Inicio
Y Nombre t v Modificado v Modificado por v Tamario de arch... ¥ Compartir
£3 Mis archivos
. - o .
& Compartido - 1. OCTUBRE 18 de noviembre Elba Pinzén Loboguen 3 elementos &8 Compartido
<Y Favoritos - 2. NOVIEMBRE 18 de noviembre Elba Pinzén Loboguert 3 elementos &3 Compartido
W Papelera de reciclaje & 3. DICIEMBRE hace 19 minutos Elba Pinzén Loboguerr 3 elementos &3 Compartido

CARPETA DICIEMBRE: https://acortar.link/CdwKtC
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- . ) )
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. - .
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CARPETA EGRESADOS: https://acortar.link/kojmii
OneDrive B> Compartir G Copiar vinculo  E51 Agregar acceso directo a OneDrive £ Sincronizar  J Descargar ¥ Abrir en SharePoint
+ Agregar nuevo R g R
Julian Andres Colorado Calderon > ENTREGABLES 2024 > Pinzon Loboguerrero Elba > 4. Cuarto Trimestre > 3. DICIEMBRE > EGRESADOS
Q) Inido
D Nombre T v Modificado v Modificado por v Tamano de arch... ¥  Compartir Actividad
B3 Mis archivos
28 Compartido e “ENTRENAMIENTO EN PLAN DE NEGOCIO - ... Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 785 KB &8 Compartido
!
¢ Favoritos Ho “ENTRENAMIENTO EN PROYECTO DE VIDA -..  Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 687 KB s Compartido
!
W] Papelera de recidaje S| “ENTRENAMIENTO SOBRE VENTAS -10 DED..  Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 452 K8 &8 Compartido
. . !
Examinar archivos por O || “FINAUIZASTE TU PROCESO DE FOR... =+ [  Hace unos segundos  Elba Pinz6n Loboguerr 297 KB 88 Compartido
| a Contactos A o
| TINFORME ENCUESTA EGRESADOS - Centro ..  Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 388 K8 &8 Compartide
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Ho| TESTRATEGIA EN REDES SOCIALES & ECOM... Hace unos segundos ~ Elba Pinzén Loboguerr 811 KB &3 Compartido
(&) Elementos multimedia
\
A “MARTES DE EMPLEO - dic 10.pdf Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 131 KB &8 Compartide
Acceso rapido
.
E 1_ BIENESTAR AL APRENDIZ o “Martes de Empleo 03_12_2024.pdf Hace unos segundos ~ Elba Pinzén Loboguerr 217 KB & Compartido
! . .
EJ 1- BIENESTAR AL APRENDIZ ... A “ORIENTACION - FONDO EMPRENDER - 04 .. Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 773 KB & Compartido
N . .
B sennovabc Ho| TORIENTACION VIRTUAL SOBRE FONDO EM...  Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 785 KB s Compartido
PROGRAMA DE EGRESAD! o .
. Ao \preparac\én para el mundo laboral.pdf Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 1.38 MB & Compartide
B) cADENA DE FORMACION R. .
JH| ~Propiedad horizontal al dia.pdf Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 356 KB & Compartido
B 4poyos Técnicos Egresados .
!
. EGRESADOS CENTRO DE GE A “Un Café Con Ciencia pdf Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr  1.86 MB &8 Compartido
!
n INFORMES SERVICIOS EGRE... Ko ’\Cnnstruyendn entornos laborales libres de...  Hace unos segundos  Elba Pinzén Loboguerr 1.26 MB & Compartido
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELBA PINZON LOBO GUERRERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823919 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 41,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823921 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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 INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS

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

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
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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

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 : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,20

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

30/11/2024 30/11/2024 PROYECTOS DE INVESTIGACI¢N 77,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 77,00

INSTRUCTOR: ELBA PINZON LOBO GUERRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

12/12/24 19:45 Page 5 of 5



