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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5881322 de 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA ANGELICA GOMEZ HERNANDEZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. 63524130 de Bucaramanga

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales como instructor para impartir formacién
titulada y complementaria que atiende el centro industrial y del desarrollo tecnoldgico de

Barrancabermeja y sus dreas de influencia vigencia 2024. Area: asistencia administrativa.

OBLIGACIONES DEI. CONTRATISTA (Especificas del Contracto)

No. Obligaciones

Planear pedagégicamente y de manera oportuna, las actividades de aprendizaje que deben
ejecutarse durante el proceso de formacion, de acuerdo con procedimientos y
normatividad institucional.

Orientar, desarrollar y apoyar procesos de formacidn en cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién
Profesional Integral.

Cumplir estrictamente el Procedimiento de ejecucion de la formacion y los Manuales del
Sistema de Gestion de Calidad y demas normas que regulan la Formacion Profesional
Integral en el SENA.

Reportar en el aplicativo SENASOFIAPLUS, en un maximo de 3 dias, todas las actividades
correspondientes a la formacién, de acuerdo con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su coherencia con el proceso
formativo, tales como: a. Creacidn de rutas y asociacion de aprendices. b. Registro de juicios
evaluativos. c. Registro del reconocimiento de aprendizajes previos. d. Registro de
inasistencias de los aprendices a la formacion.

Entregar oportunamente las listas de aspirantes, seleccionados y demds documentos
debidamente diligenciados, requeridos por parte de Gestién Académica del Centro para el
tramite de cursos de formacién complementaria.

Participar en los equipos ejecutores del proyecto formativo para el disefio de actividades
de aprendizaje que permitan la ejecucién de los programas de formacién.

Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexidn, la innovacién, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacidn en los aprendices para su mejoramiento continuo.

Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el ambiente educativo, el rendimiento
académico de los aprendices, diligenciando oportunamente los formatos correspondientes.

Participar en el desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e
innovacién aprobados en la vigencia, del drea especifica en que se desempeiie, segun
designacién y en concordancia con los requerimientos estratégicos de la entidad.
Participar en procesos de promocion de los programas de Formacion Profesional Integral,
servicios y actividades de divulgacion tecnolégica programados por el Centro Industrial y
del Desarrollo Tecnolégico.
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados
en la Formacién Profesional Integral.

Apoyar el proceso de ingreso e induccién de aprendices a los programas de formacidn
titulada.

Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestidon a las estructuras
curriculares por competencias laborales de las diferentes acciones de formacion
profesional.

Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos que hay en
su ambiente laboral.

Comunicar oportunamente al Coordinador Académico anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacioén.

Apoyar la planeacidn y el alistamiento de los materiales de formacién, propios de su area,
en lo que concierne al proceso de compras en todas sus etapas, para la adquisicidon de los
mismos.

Ejecutar actividades de formacidn en ambientes virtuales, empleando la plataforma
institucional, para el fortalecimiento de las competencias de los aprendices.

Aportar la documentacion requerida para el pago de la cuenta de cobro final, la cual debe
contar con la aprobacion del supervisor en lo referente a: entrega de todos los informes y

documentos, evaluacion de juicios valorativos, registro de la informacién Sofia plus,
legalizacién de materiales de formacion y todo lo concerniente al Procedimiento de
ejecucion de la formacion.

Atender las reuniones propias del proceso solicitadas por el Ordenador del gasto, supervisor
o coordinadores.

Cumplir con los lineamientos vigentes de la Formacién Profesional Integral del SENA
contempladas en el SIGA en lo referente a la planeacién, alistamiento, ejecucion y
evaluacidn de la Formacion Profesional Integral.

Realizar seguimiento y evaluacidn de la etapa productiva de los aprendices del centro de
formacion y sus sedes de acuerdo con su perfil de conformidad y el Procedimiento de
formacion profesional integral, en los casos que aplique.

Apoyar los procesos de Contratacion de Bienes y Servicios en todas sus etapas Preparatoria
(requerimiento de la necesidad, cotizaciones, estudio de mercado, consolidacion de
informacion, verificacién de precios en el mercado), Precontractual (evaluaciones,
respuesta observaciones) y Post contractual (recepcion e informes).

Prestar apoyo técnico a la supervisién de Contratos de Bienes y Servicios en caso de ser
designado.

Las demas que sean requeridas para el cumplimiento de su contrato.
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LUGAR DE EJECUCION: Barrancabermeja y sus areas de influencia vigencia 2024.

PLAZO DE EJECUCION: Nueve (10) meses, Ocho (8) dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 06 _DE FEBRERO DE 2024

(Dia) (Mes) (Afio)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 DE DICIEMBRE DE 2024

(Dia) (Mes) (ARo)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 06 DE FEBRERO DE 2024 HASTA 14 DE DICIEMBRE DE 2024

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segtin cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: $ 45.846.262

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: CLEYMER ENRIQUE FLOREZ SEGURA

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: _91449979

(tipo de identificacién: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X___

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato S 45.846.262

Valor Ejecutado $ 45.846.262

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar SO
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PROD U CTOS 0 ACTIVI DADES E.’ ECUTA DAS (!ndicur de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Ejecucién de instrumentos pedagdgicos para la elaboracion de técnicas
didacticas en el proceso del aprendizaje, Disefio de Instrumentos de
evaluacion, talleres y material de apoyo que orientan las sesiones formativas
en las respectivas fichas, Desarrollo de las guias de aprendizaje ejecutadas
durante el mes mediante competencias y resultados.

Seguimiento y apoyo formativo de forma trimestral mediante juicios
evaluativos y acta de comité de las fichas gestidon administrativa y recurso
humano.

Realizacion de planeaciones pedagdgicas, Implementar los formatos del
sistema de gestién SIGA, Portafolio implementando los formatos
institucionales establecidos nueva version.

Evaluaciéon de competencias mediante los resultados aprobados, Creacién de
talleres en el aplicativo territorium y evaluacion de los mismo, Ingreso y
evaluacion de los aprendices en los cursos complementarios desarrollados
como son capacitacién en servicio al cliente organizacional ficha 2916488 y
2916361.

Implementar mediante archivo todos los documentos solicitados para la
creacion de cursos complementarios como son las copias de los documentos
de identidad, formato de inscripcidn, y realizar todo el proceso de creacidn de
eventos y asignacion como lider de ficha. Se realizo el disefio de malla curricular
de ficha recurso humano.

Cronograma de actividades para impartir durante el primer trimestre del afio
ficha asignada, Jornada de alistamiento para el desarrollo y creacién de
instrumentos, Reunidn con equipo ejecutor para revision de aprendices segun
resultado de aprendizaje.

Implementacion de empresas didacticas, exposiciones de temas
organizacionales, manejo de actividades psicopedagdgicas con el propdsito de
autoevaluar los estilos y mecanismos de aprendizaje para su proceso de
formacion e innovar la creatividad.

Se realizo comités con los integrantes del equipo ejecutor para identificar y
evaluar los aprendices con procesos de aprendizaje con baja motivacion o poco
interés formativo, se determiné aspectos actitudinales.
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Seguimiento del Il, Ill, IV y V trimestre de programa de formacidn tecndlogos
en Gestidon Administrativa y seguimiento | y Il trimestre de formacién técnico
recurso humano. Se capacito a diferente tipo de poblacién en Servicio al cliente
organizacional.

Se realizo informe mensual de actividades desarrolladas durante el mes con
evidencias fotograficas y reporte de horas asignadas en Sofia plus.

Se utilizo como estrategias por paros, cierre de vias, dias festivos o de fiesta las
actividades de forma remotas en la técnica de recurso humano para dar
siempre cumplimiento a los lineamientos de la formacion.

Implementacion dentro del alistamiento formativo implementando los
lineamientos vigentes, Planeacion pedagdgica, guias e instrumentos de
evaluacidn

Pago de aportes a la seguridad social de forma mensual con el IBC del 40%,
planillas subidas y validadas en el secop II.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas plar das)

No brindd el 100% de la formacion presencial, se evidencio que la instructora en su planeacion deberia impartir formacion de forma presencial de lunes a sdbado en el municipio de Sabana de
Torres y el sabado lo impartia de manera virtual. Asi mismo no realizé la suficiente formacion complementaria, teniendo la disponibilidad en la programacion para aportarle a las metas del
centro.

Segun la planeacicn el potencial de horas totales es de 1600 horas de las cuales solo ejecuté 1120 horas.

SANCIONES: Sl NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO___

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE___ BUENO__ REGULARX_ INSUFICIENTE__

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
CLEYMER ENRIQUE FLOREZ SEGURA

Atentamente,
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ANGELICA GOMEZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO

FECHA INICIAL: 02/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 20/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2948297 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA 'Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80
FICHA 2945222 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA'Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

FICHA 2823788 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES 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

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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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

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 : 432,90
FICHA 2995144 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA'Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80
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FICHA 2916361 - EMPRENDIMIENTO DE UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la propuesta de solucion de negocios segun tipo de
proceso y procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1 DISENAR EL PLAN DE NEGOCIOS INCLUYENDO LAS CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA, EL CICLO DE VIDA
DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO, SEGUN OBJETIVOS DE LA UNIDAD PRODUCTIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: PRESENTAR LA PROPUESTA TENIENDO EN CUENTA EL ALCANCE DEL PLAN DE NEGOCIO.

RA 3: EVALUAR ACCIONES DE MEJORAS PARA LA UNIDAD PRODUCTIVA, TENIENDO EN CUENTA EL ALCANCE DEL PLAN DE

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES,
OBJETIVOS Y EL ENTORNO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

FICHA 2995433 - RECURSOS HUMANOS. .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES,

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 207,20

FICHA 2916488 - EMPRENDIMIENTO DE UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la propuesta de solucion de negocios segun tipo de
proceso y procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1 DISENAR EL PLAN DE NEGOCIOS INCLUYENDO LAS CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA, EL CICLO DE VIDA
DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO, SEGUN OBJETIVOS DE LA UNIDAD PRODUCTIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: PRESENTAR LA PROPUESTA TENIENDO EN CUENTA EL ALCANCE DEL PLAN DE NEGOCIO.
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RA 3: EVALUAR ACCIONES DE MEJORAS PARA LA UNIDAD PRODUCTIVA, TENIENDO EN CUENTA EL ALCANCE DEL PLAN DE

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES,
OBJETIVOS Y EL ENTORNO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 2914294 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES,

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

27/12/24 10:03
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70
FICHA 2970628 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80
FICHA 3016862 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1043,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
08/04/2024 12/04/2024 OTROS 32,00
01/06/2024 28/06/2024 OTROS 40,00
23/09/2024 27/09/2024 OTROS 12,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 84,00

INSTRUCTOR: MARIA ANGELICA GOMEZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO
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