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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2024

Sefior (a)

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6171735
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota DC

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon
contractual Mes diciembre del afo 2024

Referencia: No (CO1.PCCNTR. 6171735) del afio 2024

Giovanny Robledo Villanueva), identificado con la cédula de ciudadania No. 1.032.415.074
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y SIETE MILLONES OCHOCIENTOS OCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS
($37.808.2581) M/cte. Incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de ABRIL de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE
($4.018.990) M/cte. b) SIETE (7) pagos iguales correspondientes a los meses de MAYO a
NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y
CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545) cada uno,
¢) un (1) ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por un valor de DOS
MILLONES QUINIENTOS MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS MI/CTE,
(2.530.476).

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBJETO:

Administrativa.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion 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 deriva de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar el desarrollo de la formacion Formacién presencial y |Evidencia de formacion
Profesional integral con calidad, sincronica, en las sincronica.
oportunidad y eficiencia en los programas |competencias, Dirigir
de nivel tecnoldgico, laboral y actividades del talento
complementario segun su humano, Facilitar el
modalidad, de acuerdo con la servicio a los clientes y
programacion de las fichas de procesar la informacion.
caracterizacion determinada por las
Coordinaciones académicas en el marco
del Calendario académico y el desarrollo
curricular.

2 |Apoyar la preparacion, desarrollo y Formacion presencialy |Captura de Classroom.
evaluacion de los procesos de aprendizaje|sincrénica segun
en cualquiera de las estrategias de asignacién académica.
respuesta institucional para los diferentes |Guias de aprendizaje y
grupos poblacionales objeto de Formacién|Actividades a través de
Profesional Integral y presentar los Classroom y correo
reportes de notas de los aprendices y electrénico.
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 el sistema |Listados de asistencias [Listados de aprendices
Sofia Plus, todas las actividades en cada una de las Archivo Excel
relacionadas con el proceso de Formacionifinchas.

Profesional Integral, garantizando la
calidad de la formacién y su coherencia en
el proceso formativo, tales como: -
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Registro de los juicios evaluativos -
Creacidn de las rutas de aprendizaje -
Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

4  |Verificar el correcto registro de datos de |Se verifican los Listado de fichas en
los aprendices en el aplicativo SOFIA aprendices de las fichas [excel.
PLUS e informar las novedades por asignadas por la
escrito a la Coordinacion de coordinacion de acuerdo
Administracién Educativa, garantizando |con los aprendices en
gue estos datos al finalizar la formacion se|formacion.
encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

5 Informar a la coordinacion de No esta sujeta para el No esta sujeta para el
Administracion Educativa mediante correo [objeto contractual para el jobjeto contractual para
electrénico las novedades que se generen|mes de diciembre. elmes de diciembre.
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
formacion complementaria.

6 |Gestionar registro fotografico e No esta sujeta para el No esta sujeta para el
informacidn basica de todos los objeto contractual para el |objeto contractual para
aprendices de las fichas asignadas ala |mes de diciembre. elmes de diciembre.
Coordinacion de Administracion Educativa
para la respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica|No esta sujeta para el No esta sujeta para el
de proteccion de datos personales segun|objeto contractual para el |objeto contractual para
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base [mes de diciembre. elmes de diciembre.
en la Ley 1581 de 2012.

8 |Asistiry participar en las reuniones No esta sujeta para el No esta sujeta para el
programadas por las coordinaciones, objeto contractual para el |objeto contractual para
comités de evaluacién y seguimiento de |mes de diciembre. elmes de diciembre.
los aprendices cuando se requieran.

9 |Apoyar la participacion en la programacion/No esta sujeta para el No esta sujeta para el
y ejecucion del proceso de induccion de  |objeto contractual para el |objeto contractual para
los aprendices y el reconocimiento de mes de diciembre. elmes de diciembre.
aprendizajes previos relacionados con el
area de formacion.

10 [Apoyar los procesos de promocion y No estd sujeta para el No esta sujeta para el
publicidad de los programas de Formacion|objeto contractual para el |objeto contractual para
Profesional Integral, servicios y mes de diciembre. elmes de diciembre.
actividades de Divulgacion Tecnoldgica,
proyectos de cooperacién Nacional e
internacional, programados por el Centro
de Formacion dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de Formacion.

11 |Apoyar la elaboracion de las evaluaciones|No esta sujeta para el No esta sujeta para el

técnicas dentro de los procesos de

objeto contractual para el
mes de diciembre.

objeto contractual para
elmes de diciembre.
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contratacion publica relacionados con
elementos propios de la Formacién
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 |Gestionar oportunamente los informes Elaboracion informe Archivo en word
mensuales (planillas, reportes, formatos) |mensual de gestion
requeridos sobre las acciones contractual GTH-F-062
encomendadas y los productos V10.
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacion Profesional.

13 |Apoyar las actividades relacionadas con el[No esta sujeta para el No esta sujeta para el
area de investigacion cuando se hayan objeto contractual para el |objeto contractual para
aprobado proyectos al Centro de mes de diciembre. elmes de diciembre.
Formacioén, registrando productos
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacién que estén en
ejecucion. Los productos o proyectos
realizados en el drea de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 |Aplicar los procesos y procedimientos No esta sujeta para el No esta sujeta para el
establecidos por la entidad, para la objeto contractual para el |objeto contractual para
gestion documental relacionado con el mes de diciembre. elmes de diciembre.
objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia.

15 |Garantizar el conocimiento y aplicacion de|Elaboracion y entrega de |Archivo Word
los lineamientos y normas que rigen la guias a los aprendices
Formacion 7 Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso.

16 |Apoyar activamente en el logro de los Formacién presencial y |Evidencia de formacion
indicadores y metas establecidas para el [sincronica, en las sincronica.

Centro de Formacion. competencias , Dirigir
actividades del talento
humano, Facilitar el
servicio a los clientes y
procesar la informacién
17 |Garantizar el uso adecuado de los No esta sujeta para el No esta sujeta para el

ambientes de formacién, asi como el aseo
y cuidado de los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.

objeto contractual para el
mes de diciembre.

objeto contractual para
elmes de diciembre.
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18 |Reintegrar los materiales y equipos No esta sujeta para el No esta sujeta para el
utilizados en los procesos formativos. objeto contractual para el |objeto contractual para

mes de diciembre. elmes de diciembre.

19 |Participar en procesos de Evaluaciony [certificacion de la Certificado
Certificacion de competencias laborales |competencia: Orientar
del sector educativo NSCL 240201056 - [formacion presencial de
Orientar formacion presencial de acuerdo [acuerdo con
con procedimientos técnicos y normativa. |procedimientos Técnicos

y
Normativa.

20 |Asumiry utilizar sus propios medios No esta sujeta para el No esta sujeta para el
técnicos para que el objeto contratado se |objeto contractual para el |objeto contractual para
cumpla a cabalidad. mes de diciembre. elmes de diciembre.

21 |Aplicar los procesos y procedimientos No esta sujeta para el No esta sujeta para el
establecidos por la entidad, para la objeto contractual para el |objeto contractual para
gestion documental relacionada con el mes de diciembre. elmes de diciembre.
objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 |Dar cumplimiento a la circular 3-2023- No esta sujeta para el No esta sujeta para el
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la |objeto contractual para el |objeto contractual para
resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre [mes de diciembre. elmes de diciembre.
de 2023, correspondientes a la
implementacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
para la conformacion del Archivo
Electronico SENA - AES y demas normas
concordantes o complementarias.

23 [Las demas actividades que de mutuo No esta sujeta para el No esta sujeta para el
acuerdo con el Supervisor, sean objeto contractual para el |objeto contractual para
asignadas al contratista con ocasion de |mes de diciembre. elmes de diciembre.
la ejecucion del objeto contractual o las
deméas que por ley le correspondan.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.

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

Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O O INICIAL O FINAL

1.

2
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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, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y 7947667811 de la planilla, operador SOI noviembre 2024. (Decreto Ley 2106
de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios
Cordialmente,

Firma

GIOVANNY ROBLEDO VILLANUEVA
Contratista

C.C. No. 1.032.415.074 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma
Diego Albeiro Garay Forero

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 6171735 de 2024
Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

EVIDENCIAS DE TRABAJO

Dbligacion 1 - 16

Formacion 11 diciembre 2024

3065224

Cristian Barragan

Formacion 13 noviembre 2024

2874245

ficol moreno.
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Obligacion 2

3065224
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3065224

2874245

3103723
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Obligacion 4

Obligacién 5

Obligacion 6

Obligacién 7

Obligacion 8
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Obligaciéon 10 — No Aplica
Obligacion 11— No Aplica

Obligacion 12

Obligacion 12
Obligacion 13— No Aplica
Obligacion 14— No Aplica

Obligacién 15
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Obligacion 17 No aplica

Obligacion 18 No aplica

Obligacion 19

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

e
O VILL
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Obligacion 20 No aplica
Obligacion 21 No aplica
Obligacion 22 No aplica

Obligacion 23 No aplica

Reporte de inasistencias

3065224

ot Registrar Inasistencia del Aprendiz

7 Ejecucion de la Formacion

Consutar Fichas do 065224 - GESTION ADMINISTRATIVA =
Carsctsezanin’
7 Gestion de Ambientes
# Gastion da Tiempos ey CC 1000065128 SARITALUCIA RINCON
o RODRIGUEZ =l

Cantidad ds Hoeas®

Fallas injustificadas para ol mes de diciembes

-
Fecha Inicis® 12122004 -4
Fecha Fin 1211202024 L]

e Jm
—

7 LMs

7 Matricula

SOFIA Plus Varsion 5.0.00 Powared by SENA - © SENA 2018 -~ Bogats - Colomtis- ~3123;

& & &1 0
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# Disefio Curricular

7 Ejecucion de la Formacion

Consuar Fichas de GESTIGN ADMINISTRATIVA

Carscercact =4
7 Gestion de Ambientes
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=]
3 : i Fecha Fr 024
B— . Reaisiar Hoveded
7 Lms
# Matricula La Inasisteneia ha sido Registioda Cormectamente
Powsrea - SENA201E ~ Bogul

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# Disefio Curricular

# Ejscucion de la Formacién
‘Consullar Fichas de 3065224 - GESTION ADMINISTI
Caracterizaciin

# Gestién de Ambientes.

7 Gestién de Tiempas Consellar Aprendz® 11033100142 FREDY LENARDO PARRALOPEZ 1) ¢

Canthad de Horas® 6

Fallas injustiicadas para sl mes de dicembre

Fachn inigis™ 021212024
nstructor ]
mel—

7 Plansacion de

S isell Cariontar Registrar Inasistencia del Aprendiz

7 Ejecucion de Ia Formacion
Consultr Fichas de 065224 -G MINISTRATIVA
Caractrzackar

7 Gestion de Amblentes

7 Gestién de Tiempos e A= 1 YAN ALBERTO PORRAS o4
Cartad on Hesas® 6
s Fallas injs: para ol mes de dicembre
Fecha nice* 4

: FechaFot é
7 Lms
# matricuts La Inasistencia ho sido Registrada C ments

# Pianeacion de la Formacion

SOFtA Plus Powered by SENA -+ & SEN 8 -«

2874245
No presentan fallas para el mes de diciembre

15
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3103723
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GIOVANNY ROBLEDO VILLANUEVA

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 3065224 - 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.

12/12/24 11:04
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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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874245 - GESTION EMPRESARIAL

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPERNO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3103723 - 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.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN 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
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,20
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,40

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
01/11/2024 30/11/2024 OTROS 73,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 73,00

INSTRUCTOR: GIOVANNY ROBLEDO VILLANUEVA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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