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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, Diciembre 13 de 2024

Sefior (a)
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856282

Coordinador Académico
Centro de Gestion Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes diciembre del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856282 del afio (2024)

Eliana Paola Rincon, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.015.404.125 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién de Asistencias y Gestidn
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 (47.185.926). 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 (4.465.545) M/cte., cada uno, b) UN (1) gafo final
correspondiente al mes de DICIEMBRRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TRENTA MIL CUATROCIENSTOS SETENTA'Y SEIS PESOS (2.530.476) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el 17 de Diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion
de la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas

por el Centro de Gestion Administrativa

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el De acuerdo a Asistencia de
desarrollo de la formacion programacion se aprendices. (Ver
profesional integral con calidad, | orienta formacion en las Anexo 4)

oportunidad y eficiencia en los siguientes fichas:
programas de nivel tecnolégico, | 2925208 TGE, 2995685
laboral y complementario TGE, 3065342 TGE,
segln su modalidad, de 3111372 TGA.3065274
acuerdo con la programacién
de las fichas de caracterizacidn
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo

curricular.

2 | Apoyar la preparacion, Para el mes de diciembre no| No aplica.
desarrollo y evaluacion de los aplica porque se realizé en
procesos de aprendizaje en noviembre de 2024.

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
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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.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacidn de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Para el mes de diciembre se
realiza cargue de
entregables de IV trimestre.

Soporte Drive (ver anexo
1)

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

Para el mes de
diciembre no se realiza
revision porque se
gestiond en el mes de
octubre.

No aplica para el mes de
diciembre.

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

No se refiere para el mes de
diciembre.

No aplica.
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cursos de formacion
complementaria.

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

No aplica para el mes de
diciembre.

No aplica

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

Se da cumplimiento al
acuerdo 009 de 2016 del
SENA.

No divulgacién de datos
personales.

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

Se realiza asistencia a
reuniones convocadas por
Coordinacién académica.

Asistencia a reunion
convocada.

Apoyar la participacién en la
programacién y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion

Para el mes de diciembre no
se realiza orientacion de
segunda evaluacién de
induccidn, porque ya se
ejecuto.

No aplica.

10

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

Se comparte informacion
relacionada con inscripcién
a programas de formacién.

No aplica.

11

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

Para el mes de diciembre no
se requiere elaboracién de
evaluacion por parte del
comité de evaluacion.

No aplica.
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Formacion Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera

12

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

Se realiza registro de
asistencia y se emite
actividades asociadas a los
resultados de aprendizaje
de las competencias que se
imparten.

Asistencia y Soporte
Drive. (Ver Anexo 1y 4)

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando
productos concretos segln
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacion que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

No aplica para el mes de

diciembre , porque no se ha
realizado solicitud y/o
convocatoria al respecto.

No aplica

14

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

Para el mes de diciembre no
se requiere procesos de
gestion documental y/o
novedades.

No aplica

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la

Formacién Profesional Integral,
y el uso de los formatos

Se imparte formacién con
lineamientos estipulados.

Asistencia de
aprendices a formacion.
(ver anexo 4).

GTH-F-062 V10




o
SENA

N

actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Para el mes de No aplica.
de los indicadores y metas dicimbre no aplica.
establecidas para el Centro de
Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Se mantiene el uso Entrega oportunay en
los ambientes de formacidn, asi | adecuado de los espacios, buen estado de
como el aseo y cuidado de los elementos y equipos ambientes, equipos y
equipos y elementos que hacen | asignados. elementos utilizados en
parte de los mismos. formacion.

18 | Reintegrar los materiales y En la subsede los No aplica
equipos utilizados en los ambientes cuentan con
procesos formativos. sus respectivos

computadores.

19 | Participar en procesos de Certificado vigente para el | No aplica.
Evaluacién y Certificacion de mes de diciembre.
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios Se realiza uso de Asistencia a formacion,
medios técnicos para que el elementos técnicos en caso | entrega de soportes
objeto contratado se cumpla a gue se requieran para solicitados. (ver anexo
cabalidad. desarrollo de formacidn. ly4)

21 | Aplicar los procesosy Se realiza cargue de Documentos adjuntos al
procedimientos establecidos documentos solicitados. Secop Il
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular Para el mes de diciembre se | Drive de coordinacion

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestidon de Documentos
Electréonicos de Archivo para la

realiza cargue de
informacién al drive
correspondiente a IV
trimestre.

académica. (anexo 1)
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conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de Se da cumplimiento a las Asistencia, soporte drive.
mutuo acuerdo con el actividades asignadas. (ver anexo 1,2,3,4,5).
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas 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 Legalizaciéon 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
7
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realizados y el No. de la planilla 31650249, Asopagos y noviembre. (Decreto Ley 2106 de
2019- “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (27) folios

Cordialmente,

Eliana Paola Rincén
Contratista

C.C. No. 1.105.404.125

Recibi a satisfaccion:

Firma
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5856282 de 2024

Coordinador académico
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ANEXO 4

Nombre

GESTION EMPRES

Cédigo ¢

3065274

Estado ¢

En Selecci@n

Jornada

NOCTURNA

Nivel de

TECNOLOGO

Cupo

30

DOCUMIMERO DOCUMEN

NOMBRES_APELLIDOS

'REO_ELECTRON

ASH

CC

1022928172

ANDREA YUBELLY-PEREZ-CUTIVA

pzandrea3009@gms

MAT!

CC 52834962 BRENDA CATERINE-CUERVO-ROJAS |watelmon@hotmail. MAT
CC 1034658718 CAROLINA-GARCIA-CUMBE carolinacumbe0208@ MAT]
CC 1026599547 DANIEL RICARDO-MUNOZ-HERNANDE darimuhe1999@gmg MAT
CC 1033764419 ESTEBAN ALFONSO-GARZON-SANIN [ estebangarzon8-02@ MAT
CC 1233492472 HAIDYN YAMILE-TAMAYO-ALAPE haidyn_1233@outlo{ MAT
CcC 1022398183 JEIMY PAOLA-TOCA-AVENDANO jeitocav@gmail.com| MAT
CcC 1000066658 JENNYFER DAYANNA-CASTIBLANCO-{jennyfer dayanna@}i MAT
CC 1001272137 JHON FREDY-LOZANO-GAVIRIA jhonfredylozano23@) MAT
CC 1012423807 JOSE DAVID-FARIGUA-DE LA PARRA |josefarigua03@gmai MAT|
CC 1033717630 JUAN EDUARDO-CRUZ-CISERES juaneduardo20171@ MAT]|
CcC 1016092683 LIZETH LORENA-MORERA-VELANDIA |lorenamorera17@gn| MAT]
CcC 1015461525 MARIA FERNANDA-RUIZ-ORTIZ mafe0405@outlook.( MAT
CC 52325176 MIRIAN CECILIA-SUAREZ-DAVILA miyis.su@gmail.com MAT
CC 1027522585 OSCAR FERNANDO-MONTOYA-PULG/ ofmontoya1025@gm MAT
CC 1032369234 RUBY JASMINE-PERDOMO-SANTOFIM jzcito1012@gmail.cq MAT
CC 1034397459 SARA DANIELA-ROJAS-PEREZ perezhelen799@gmi{ MAT
CC 1006167557 SEBASTIAN-GOMEZ-ESCOBAR sebastiangomezrx11] MAT]
CC 1000064402 YESICA PAOLA-JARAMILLO-QUINTER( jaramilloyesica155@ MAT

X

X X X X X X X X X X X X X X X X —h—

10/18/2024

X X X X X

pendiente

=th X X X X X X X

xX X X

25/10/24

X X X X X X X X

—h X —h —h X X —h X —h‘—-

111/24

14

8/11/24

=X OX X X X X X X X X

X X X X X


Eliana
Typewritten text
ANEXO 4


Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacion:

3065342 - GESTION EMPRESARIAL

Estado: EN EJECUCION
Fecha del Reporte: 18/10/2024
Tipo de Documento Ndmero de Documento Nombre Apellidos

CC 1000707182 DIEGO FRANCISCO PLAZAS HERNANDEZ
CC 1000785556 JUAN ESTEBAN MORALES PEDRAZA
CC 1001173402 KAREN YULIANA MARTINEZ HEREDIA
CC 1003804274 DANIEL ALBEIRO BERMUDEZ GONZALEZ
CC 1012328321 SERGIO ANDRES PERALTA MOLANO

CC 1012462625 CAMILO ARBEY MORA OCAMPO

CC 1015998986 JHOJAN ALEXANDER MUNOZ BENAVIDES

CC 1019015400 MARIANA ESTEFANI CALVO DUQUINO

CC 1021393904 JUAN CARLOS FIGUEREDO BOYACA
CC 1022432416 CARLOS MARIO HIGUERA ORTEGA

CC 1022436966 MARLI ESTEFANY REYES ZARATE

CC 1022962347 CAMILO ANDRES RUIZ SANCHEZ

CC 1023960214 DUBAN STEVEN TORRES CRISTANCHO
CC 1024470074 IBETH LORENA RIVERA PENA

CC 1025528403 NICOLE DAYANNA VARON HERNANDEZ
CC 1026291520 TATIANA ZIPAVEGA

CC 1031176088 JENNIFER VIVAS DELGADILLO
CC 1032401174 NINI JOHANA CASTELLANOS MARTINEZ
CC 1032462133 ALBERT YESID AGUDELO CUELLAR
CC 1033733496 ANGELA INES RIVERA RUBIANO




CcC

1054540558

JUAN NICOLAS

HERRERA JURADO

CcC

1070626119

LINDA NATALIA

ORTIZ CASTRO




Celular

Correo Electrénico

3058719702 diegoplazass1@gmai
3156212850 Imoralezpedrazaj@g
3197372284 kar;nyumaheO@gma
3144018232 ESermudezdSZ@gmaiI
3204630825 sergioperal332@gma
;amiloamopa@gmail.
3187740161 jhojandc97 @gmail.

3125122970

estefanical0105@gm

3058914353 juan.com3d@gmail.
3505350914 cm.lukas01@gmail.
3213041541 estefania0912@outlo
3017760509 c:e\milo_ruiZQO@hotm
3223533872 davancristancho47@
3194418699 thali;_19@hotmail.
3107979457 nicolevaron0208@gm

te;ltazip95@gmail.com
3138431685 jii15sss15@gmail.
3213323229 nini.

aguhgloalb;taé@gm
3024442592 )

robinsonlegro302012

22/10

23/10

29/10

30/10

5/11

X

X

6/11

f

12/11

13/11

| enferna



3102467726

jh4874877 @gmail.

natacastro99@gmail.




19/11 20/11 26/11 2711 3/12 4/12 10/12 11/12

X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X f X X
X X X X X X X
X X X X X X X

X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
[ X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
] X X X X X X
X X X X X X X






6/12

22/1 29/1

15/11

X



Nombre completo mncrﬂ de ccdl@l 30 31 1/11[5/11/24| 6/11/24| 7/11/24(8/11/24|  12/11 13 19 2125 26 27 28 312 412 5 6 10 11 12
1| Angelica Rodriguez Salazar 1012441272 || angelicarx X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
2| CARLOS EDUARDO QUINTERO GACHA 1023008603 || ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
3| Cristian Camilo Marin Becerra 1000729925 || ok X X X X X X X X X X x X X X X b3 X X X X X X
4 |Hana Valentina Diaz 1023372785]| ok X X X X X X X X enfe x X X X X X f X X X X X X
5|Henrry David Arévalo vela 1010016451 | ok X X f X X X X X X X X X X X X X X x X X X X
|__6]jessica bueno quiroga 1024570837 || ok X X X X X X X f x x x F fox X X X X X X X
7| Juan David Gutiérrez Pinto 1011092056|| ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
8| Juan David Molina Malagén 1016944142 || ok X X X X X X X X f x x xf X X X f f f X X X
9| Karen sofia Suarez vivas 1010961139] ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
10|Laura Giselle Becerra Sanchez 1011097182)| ok X X f f f f F X
11|Laura Michelle Becerra Sanchez 1011097183 X X f f f f F X
12| Luz Angela sotaquira upegui 1025527632 ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
Maryi Lorena Sénchez ronderos
14| Miguel Adrian Hernandez barragan 1041259946 || ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
15|Natalia Andrea Alfaro Vargas 1016090092 || ok X f f f f X
16| NICOOL DANIELA GARCIA RODRIGUEZ 1033693266 || ok X f X X f X X X X X X X X X X X X f j X X X
17| Nury Ximena Ramirez Guzman 1022966583 || ok X f f f f f X
18| Santiago rave Lopez 1018342642 || ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
19| Saray Moreno Tautiva 1000116944/ x X X X X X X X X X X X X X X X X f X X X X X
20| Yudy yurley Castibl ruiz 1033740895|x X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
21| Vielys Camila Velasquez De Armas 1064796369 || x X X X X il X X X X X X X X X X X X X X X X X
22| Uriel David Patifio Guerra 1027522189 || ok X f X X X f X X x x f x x X X X f f X X X X
Maria jose Rodriguez Grajales
24| David Fabian Villamizar Joya 1000621015 ||x X f f f f f X X
25| Yenny paola Rodriguez Giraldo 1032402388 || ok X X f f f f X X
26| Valentina Valencia rodriguez 1002717460 || ok X X f f f f X X
27 |Chelsi esmeralda horopa diaz 1000619365 || ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
28| Dilan Steven Vargas Calderon 1000732777 || ok X f f f f f X X

Deisy Johana Rodriguez Giraldo
30| Ruth Cielo Gonzélez Lugo 1023366624 || ok X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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ANEXQ S

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA PAOLA RINCON

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 3065274 - 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

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

12/12/24 7:55

Page 1 of 15



Eliana
Typewritten text
ANEXO 5


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

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

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

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN 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

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

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2925208 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

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

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN 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

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

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

FICHA 3065342 - 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

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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.

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
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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

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

« 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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.
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ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
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FICHA 2995685 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  2OTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

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

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

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN 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
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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

« 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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3111372 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN 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.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
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INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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 : 25,20

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,80

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 60,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 60,00

INSTRUCTOR: ELIANA PAOLA RINCON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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