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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Apartadd, 23 de noviembre de 2020

Sefior (a)

LUZ ELENA PATINO OROZCO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1391109

Cargo del supervisor : COORDINADORA ACADEMICA

Dependencia :Complejo Tecnoldgico Agroindustrial Pecuario y Turistico.
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
Mes noviembre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1391109 del afio 2020

CESAR ALONSO PADILLA HEREDIA , identificado con la cédula de ciudadania No. 7.379.694 de San Pelayo-
Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en la red de los programas de formacién del drea de
Gestion Administrativa y Financiera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacidn 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 TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE
($37.396.265). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
por valor de UN MILLON DOSCIENTOS SECENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE COP
(51.263.387), correspondiente al mes de febrero de 2020. b) nueve (9) pagos iguales por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO SESENTA Y DOS COP ($3.790.162) cada uno,
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2020. c) Un ultimo pago por valor de DOS
MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS VEINTE COP ($2.021.420), correspondiente al mes de diciembre
de 2020.

Plazo: Sera hasta el 16 de Diciembre de 2020.

OBIJETO:

IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA EN LA

RED DE CONOCIMIENTO DE CONOCIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA, EN EL
COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURISTICO.

CLAUSULA A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar los procesos de aprendizaje Orientar las actividades a los Registros en la
segln las necesidades conceptos de conocimiento plataforma, fisicos y
detectadas en los procesos de segun los resultados de sistematizados
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evaluacién, metodologias de
aprendizaje y programas curriculares
vigentes

aprendizaje y la necesidad de
los aprendices.

Programar las actividades de
ensefianza-aprendizaje-evaluaciones de
conformidad con los proyectos
formativos

y el calendario de formacidn
institucional, segun el programa de
formacidn profesional y el enfoque
metodoldgico

adoptado.

Se programan actividades
segun orden logico

Registros en la
plataforma, fisicos y
sistematizados

Reportar oportunamente en el sistema
de SofiaPlus todas las actividades y
procedimientos de la

ejecucion de la FPI: Rutas de
Aprendizaje, Guias de aprendizaje,
Proyecto Formativo, Juicios de
Evaluaciony

demas actividades propias del proceso
formativo

Se realizan eventos
relacionados con las
actividades de formacion en
la plataforma Sofia Plusy se
elabora informe de
actividades

Registros en la
plataforma.

Presentar informes mensuales de la
ejecucion del objeto

contractual, reportando ademas la
informacién académica y administrativa
requeridas del proceso de formacion.

Elaborary presentar informe
de ejecucion al supervisor de
contrato.

Informacion,
registros fisicos y
sistematizados

Realizar acompafiamiento a los
aprendices en etapa practica, segun el
reglamento del aprendiz vigente y
debidamente autorizado por la
Coordinacién Académica.

Visitar los sitios de practicas
de los aprendices para
evaluar desempefio.

Informacion,
registros fisicos y
sistematizados

Participar en los comités de evaluacion
y

seguimiento ordinario y extraordinario
que se programen para los aprendices a
su cargo

Se aplican los procedimientos
pertinentes, teniendo en
cuenta el reglamento del
aprendiz y presentan en el
comité de evaluacion.

Observaciones
escritas y planes de
mejoramiento

Apoyar los procesos

de autoevaluacion del centro de
formacion, de acuerdo con lo
establecido con el Consejo Nacional de
Acreditacion - CNA, asi como la
consolidacion de la documentacion para
radicar en el Sistema de

Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior - SACES, los
programas que se presenten para

Participacion activa en todas
las actividades de procesos de
autoevaluacién del centro de
formacion.

Registro de
autoevaluaciones.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Registro
Calificado, previa instruccion de la
Coordinacién Académica.

aplicando las normas técnicas

y legales que garanticen el
cumplimiento de las buenas practicas
ambientales, con el fin de garantizar la
proteccién de los recursos naturales
agua, aire y suelo. Esto, en
cumplimiento del articulo 79 C. Nal.,

contractual de forma
responsable, vigilando el
cumplimiento de las normas
de proteccion de los recursos
naturales

8 Conformar, si la coordinacién Participacién activa en todas Actas de
académica lo las actividades de procesos de | participacion
requiere, equipos de desarrollo conformacion de equipos de
curricular interdisciplinarios, para desarrollo curricular.
garantizar integralidad en la
formulacién de
proyectos formativos.

9 Participar en la programacién y Participacidn activa en todas Lista de asistencia
ejecucion del proceso de induccién de las actividades de induccidn
aprendices de de aprendices.
formacidn titulada y al reconocimiento
de aprendizajes previos.

10 | Participar en proyectos de investigacién | Participacion activa en todos | Listados de
aplicada cuando las condiciones del os proyectos de investigacién | asistencia.
programa de formacion lo permitan, requeridos por el centro de
haciendo entrega oportuna de los formacion.
productos de investigacion adelantados.

11 | Efectuar los pagos al sistema general de | Pagar seguridad integral del fisicos y
seguridad social integral, periodo de honorarios. sistematizados.
lo cual sera un requisito previo para el
pago periddico de sus honorarios.

12 | Durante la ejecucién del contrato, el Exdmenes de competencia Certificados de
contratista deberd aplicar al proceso de | laboral pertinentes a la aprobacion de
certificacidn de la norma de formacion. competencias
competencia 240201044 “ORIENTAR laborales.
PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS”, o su norma
actualizada 240201056 “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO
CON EL PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” y aportar el respectivo
certificado vigente al presentar
su informe de ejecucion contractual.

13 | Desarrollar las actividades de formacion | Cumplir con el objeto Informacion,

registros fisicos y
sistematizados

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



siqa

Decreto
2981 de 2013 y Resolucién SENA 1471
del 2013 y demas normas concordantes.

A continuacidn 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
Legalizacidn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE =
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL 4357803967 expedido por SOI correspondiente al mes
de octubre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Cesar Alonso Padilla Heredia
Contratista
C.C. No. 7.379.694 de San Pelayo.

Recibi a satisfaccion:

Luz Elena Patifio Orozco
Coordinadora Académica
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1391109 de 2020
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CESAR ALONSO PADILLA HEREDIA

CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2224530 - ETIQUETA'Y PROTOCOLO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. APLICAR NORMAS DE ETIQUETA Y EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y ESTANDARES DE CALIDAD.

2. APLICAR NORMAS TECNICAS, DE CORTESIA Y DE PROTOCOLO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON
LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 1969106 - 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
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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

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 TECNOLOGJCOS 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.

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.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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
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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:

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

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 : 47,90

FICHA 2200560 - ETIQUETA'Y PROTOCOLO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. APLICAR NORMAS DE ETIQUETA Y EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y ESTANDARES DE CALIDAD.

2. APLICAR NORMAS TECNICAS, DE CORTESIA Y DE PROTOCOLO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON
LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2048665 - 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

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGJCOS 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.

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.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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:

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

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 18,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1934062 - 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

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 ATENCIC)N 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 ETIQUETAY 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.

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.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 : 24,00

FICHA 2067716 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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

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

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 : 11,90

10/11/20 12:24 PM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 149,80

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
06/11/2020 06/11/2020 OTROS 2,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 2,00

INSTRUCTOR: CESAR ALONSO PADILLA HEREDIA

CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO
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PI

COMPETENCIA: FACILITAR EL SERVICIO ALOS C

NOMBRES Y APELLIDOS

NUMERO DEL APRENIZ
b |aoriana ISABEL CROSS MEDRANO
2 |ANGIE MELISSA ALZATE CORREA
4 |CARLOS ANDRES GUERRA AVILA
> |DANIELA ANDREA GONZALEZ JIMENEZ
6 |DAYANA ALEXANDRA SIERRA ABADIA
7 |DAYANA MELIZA BASILIO MOSQUERA
8  |DISNEY HERNANDEZ PEREIRA
9 |MARIA CLAUDIA PEREZ ROQUEME
10 IMAYERLY PAOLA USUGA PALACIOS
11 |MAYRA LEONOR NAVA ALTAMIRANDA
12 |saDy BARBA DAVID
13 |STEFANY PAOLA ANGULO CARO
14 |VALERIA VELASQUEZ BANOL
15 |YERLIS MARIA ORTEGA ALARCON
16 |YESENIA ANDREA DOMINGUEZ ROQUEME
17 |yuLeisis RIVAS VELASQUEZ
18

YULIANA ANDREA

MEDINA PADILLA




-AN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ - ID 1934062

;LIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS [

| ACTIVIDAD A DESARROLLAR | TIPO DE EVIDENCIA| FORMA DE ENTREGA
Fisico DIGITAL

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE X

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE X

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORIMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE

TRABAJO EN FORMATO WORD SOBRE PRODUCTO X

LAS NORMAS DEL SERVICIO AL CLIENTE




)E LA ORGANIZACION.

FECHA DE ENTREGA ENTREGO
Dia - Mes - Afio SI NO
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X
11/19/2020 X




‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB el Sr(a) PADILLA HEREDIA
CESAR ALONSO identificado(a) con CC. 7379694 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 13 de noviembre de 2020 a las 10:21:21

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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