@
SENA

N

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de abril de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.8994574 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual: Abril del afio
2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8994574 de 2026

ROSE MARIE ROJAS ABRIL, identificada con la cédula de ciudadania nro. 52.977.929 de Bogotd, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: : Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones

Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un
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(1) pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil

cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).

Plazo: Fecha de terminacidn del contrato hasta el seis (6) de julio de dos mil veintiséis (2026).

Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucién y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en
modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formacién Titulada y/o
Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa Productiva de los programas
ofertados.

Ejecuciéon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Desde la coordinacién se
programé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de 2026
con las fichas 3394450;
3228284-3228266;

3171896; 3403522 vy
3388208-3388340-

3388323, por lo tanto,
desde el 02 de febrero de
Contribuir a la aplicaciéon de los principios del | 2026 la  suscrita ha
Proyecto  Educativo/Institucional en los | contribuido con la
1 productos y recursos entregables, armonizando | formaciéon en la jornada
las estrategias pedagdgicas con la mision y vision | tarde noche, brindando
institucional. formacién con los grupos
3394450 en la
competencia  Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacion - TGA en el
horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.
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competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30

- 20:00 ambiente 409 del

CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el

servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Aplicar los lineamientos vigentes del
Reglamento del Aprendiz y demas directrices
institucionales aplicables al objeto contractual,
en lo concerniente a procesos formativos y a la
gestidon académica asociada.

Desde la coordinacién se
programdé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de 2026
con las fichas 3394450;
3228284-3228266;

3171896; 3403522
3388208-3388340-

3388323, a dichas fichas se
les socializé y se ha venido
aplicando los lineamientos
vigentes del Reglamento
del Aprendiz dentro de las
siguientes competencias:
3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacion - TGA en el

Y

horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del

CGA; 3388208-3388340-

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.
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3388323 en

competencia Facilitar
servicio a los clientes -
TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

la
el

Presentar y entregar los productos pactados en
el contrato y/o en el plan de trabajo, incluyendo
soportes de aprendizaje derivados de las
actividades formativas ejecutadas.

Desde la coordinacién se
programdé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de 2026
y desde entonces se
diligencian los formatos y
guias entregados por la
coordinacién  para la
formacion de los
aprendices de los grupos
3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacion - TGA en el

horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30

- 20:00 ambiente 409 del

CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el

servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacién en PDF.
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horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Desarrollar acciones de apoyo a la formacién
profesional conforme al plan de trabajo y la
programacion previamente concertada para la
entrega de productos, articuldndose con la
coordinacién académica cuando se requiera.

Desde la coordinacién se
programé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de
2026, desde el 02 de
febrero de 2026 se esta
efectuando el apoyo
desarrollando la formacion
con los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia  Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacion - TGA en el

horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30

- 20:00 ambiente 409 del

CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el

servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA vy 3171896 en |la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacién en PDF.

Aportar en la planeacidn, ejecucion y evaluacidn
de las actividades y procesos vinculados al
contrato, y remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados para su
verificacion.

Desde la coordinacién se
programé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de
2026, desde el 02 de
febrero de 2026, por esto,
desde el 02 de febrero de
2026 se estd aportando

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.
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desarrollando la formacion
con los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacién - TGA en el

horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30

- 20:00 ambiente 409 del

CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el

servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.

Registrar en Sofia Plus las novedades definidas
para el proceso, garantizando oportunidad y
consistencia en los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos asociados a la formacidn.

Por ahora no han
registrado novedades,
debido a que no se han
presentado novedades a
Sofia Plus de los grupos a
los que se les brinda la
formacion.

Sin evidencias debido a
gue no se han presentado
novedades a Sofia Plus de
los grupos a los que se les
brinda la formacion.

Gestionar el registro de inasistencias y reportar
los casos que correspondan (desercion, riesgo,
situaciones de convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento institucional
aplicable.

Desde la coordinacién se
programd la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de
2026, por ello desde el 02
de febrero de 2026 se han
gestionado el registro de
inasistencias a la
formacién por parte de los
aprendices de los grupos
3394450 en la competencia
Dirigir el talento humano -

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Pantallazo de las
inasistencias de los
aprendices registradas en
Sofia Plus.
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TGE CAD en el horario
15:15 - 16:40 ambiente 601
del CGA,; 3228284-
3228266 en la competencia
Organizar la
documentacion - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA,;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Verificar la coherencia de la informacion de
aprendices y sus contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e informar al
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

Desde la coordinacién se
programdé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de 2026
y desde el 02 de febrero de
2026 se realizé la
verificacién con los
aprendices de los grupos
3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacion - TGA en el

horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30

- 20:00 ambiente 409 del

Pantallazo de los datos de
los aprendices, registrados
en Sofia Plus.
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CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan, documentando
su aplicacién vy evidencias, para asegurar
inclusién y equidad en el proceso formativo.

Se estda efectuando la
actualizacién e inclusion
desarrollando la formacion
con los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE
CAD en el horario 15:15 -
16:40 ambiente 601 del
CGA; 3228284-3228266
en la competencia
Organizar la
documentacién - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.

10

Apoyar procesos de induccion y validacion de
aprendizajes conforme a los requerimientos del
area y lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

Desde la coordinacién se
programé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de 2026

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
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y desde el 02 de febrero de
2026 se realizd validacion
de aprendizajes previos de
los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacién - TGA en el

horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la

competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA vy 3171896 en |la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacién en PDF.

11

Registrar y documentar la informacion relevante
de aprendices requerida para la trazabilidad del
proceso, garantizando reservay el cumplimiento
de la politica de tratamiento de datos.

Registrar y documentar la
informacion relevante de
aprendices de los grupos
3394450 en la competencia
Dirigir el talento humano -
TGE CAD en el horario
15:15 - 16:40 ambiente 601
del CGA;  3228284-
3228266 en la competencia
Organizar la
documentacion - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA,;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.
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- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA,
conforme con la
programacion asignada por
la coordinacion para la
formacion profesional
integral desde el 02 de
febrero de 2026 hasta el
14 de abril de 2026.

12

Cumplir las disposiciones de proteccion de datos
personales aplicables, de conformidad con el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de
2012, y sus normas concordantes.

Indicarle a los aprendices
de los grupos 3394450 en
la competencia Dirigir el
talento humano - TGE
CAD en el horario 15:15 -
16:40 ambiente 601 del
CGA; 3228284-3228266
en la competencia
Organizar la
documentacién - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA
todo lo relacionado con la

Fotos de la formacién con
los aprendices.
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proteccion de sus datos
personales.

13

Asistir a las reuniones técnicas y comités que
sean convocados para verificacion de productos
y seguimiento contractual, dejando constancia o
acta cuando se solicite, dentro del alcance del
contrato.

Asistencia a las reuniones
programadas para los
instructores durante el mes
objeto de cobro

Fotos que demuestran las
asistencia a las reuniones
programadas para los
instructores.

14

Apoyar actividades de divulgacion y promocion
de programas vy servicios definidos en el
contrato, aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

Desde la coordinacién se
programdé la formacién
profesional integral desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de
2026, por esta razén desde
el 02 de febrero de 2026 se
esta efectuando el apoyo
desarrollando la formacion
con los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE CAD
en el horario 15:15 - 16:40
ambiente 601 del CGA;
3228284-3228266 en la
competencia Organizar la
documentacion - TGA en el
horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la
competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la
competencia Facilitar el
servicio a los clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.

15

Elaborar y remitir informes peridédicos sobre el
avance y resultados de las actividades
contratadas, con evidencias, alertas y acciones

Debido a que en el
momento de la ejecucion
del contrato, se estd en
mitad del trimestre, por
ahora se estan

Fotos de la formacién con
los aprendices.
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de mejora, para efectos de seguimiento y recibo
a satisfaccion.

diligenciando los formatos
y materiales de
aprendizaje, sin que se
hayan entregado todos los
informes por no
encontrarse en fechas para
su entrega.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacién en PDF.

Debido a que desde la
coordinacion se programé
la formaciéon profesional
integral desde el 02 de
febrero de 2026 hasta el

Sin evidencias, esto debido

Participar en proyectos de investigacion|14 de abril de 2026 o
: . . : a que desde la coordinacién
previamente autorizados, cumpliendo las | durante una franja de las ,

16 L. . . no se programd la
condiciones definidas y las politicas de |15:15 hasta las 21:50 en el participacion en proyectos
propiedad intelectual aplicables. CGA, no se programé la . L

S de investigacion.

participacion en proyectos

de investigacion, por ello

no se ejecutd dicha

obligacién durante el mes

objeto de cobro.

Desde el 02 de febrero de

2026 se estan

diligenciando las guias,

formatos, plantillas vy

formularios  con los

aprendices de los grupos . de Ia f .,

3394450 en la competencia | FOtos de la formacion con

Dirigir el talento humano - | 105 aprendices.

TGE CAD en el horario

15:15 - 16:40 ambiente 601 | Captura de pantalla por
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion 232826%:6'6‘; 322:3284_ f:sor: drzrili?z:so;m::ngi
documental relacionadas con el objeto, . €n fa competencia . p.

. . T Organizar la | evidencias desarrolladas.
17 utilizando los instrumentos institucionales .,
(procesos, procedimientos, formatos, plantillas documentacion - TGA en
P » P ’ » P el horario  16:40 - 18:10 | Control de asistencia de los

y formularios) definidos para tal fin.

ambiente 409 del CGA,;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.
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TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacién — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

18

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de
formacién y los recursos asignados para la
ejecucion del contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

Desde el 02 de febrero de
2026 se esta garantizando
el uso adecuado de los
ambientes de formacion
601 del CGA; 409 del
CGA,; 406 del CGA vy 408
del CGA dispuestos para
brindar formacion a los
aprendices de los grupos
3394450 en la competencia
Dirigir el talento humano -
TGE CAD en el horario
15:15 - 16:40 ambiente 601
del CGA; 3228284-
3228266 en la competencia
Organizar la
documentacién - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA,;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Fotos de la formacion con
los aprendices, en el cual
se puede observar que el
ambiente se encuentra en
el estado de aseo con el
gue se encontraba.

19

Realizar el reintegro de materiales, equipos y
elementos de inventario a cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su preservacion.

Desde el 02 de febrero de
2026, momento este en que
se estd brindando la
formacion presencial se
reintegrar los materiales
asociados al inventario y

Fotos de la formacion con
los aprendices, en el cual
se puede observar que se
reintegran los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
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equipos en los procesos de
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando
su preservacion.

formacién, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando
su preservacion.

20

Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
contratadas, manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

Desde el 02 de febrero de
2026, se han utilizado mis
propios  medios  para
realizar la ejecucion del
contrato, esto es, para
brindar la formaciéon con
los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE
CAD en el horario 15:15 -
16:40 ambiente 601 del
CGA; 3228284-3228266
en la competencia
Organizar la
documentacién - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Fotos de la formacion con
los aprendices, en el cual
se puede observar el
computador personal y de
las diapositivas y
elementos técnicos
utilizados por la suscrita
durante la formacién.

21

Atender las circulares y resoluciones aplicables
al objeto contractual y mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
de los archivos a su cargo, cuando aplique.

Desde el 02 de febrero de
2026 e estd atendiendo lo
dispuesto en las circulares
y resoluciones aplicables al
objeto contractual en la
formacién con los
aprendices de los grupos
3394450 en la competencia
Dirigir el talento humano -
TGE CAD en el horario
15:15 - 16:40 ambiente 601

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

GCCON-F-087 V1
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del CGA; 3228284-
3228266 en la competencia
Organizar la
documentacion - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA,;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.

22

Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto contractual
y sin desbordar el alcance contratado.

Se estd ejecutando el
contrato  incluyendo las
actividades y las directrices
acordadas con el
supervisor del contrato
para el en la evaluacion y
seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato,
esto conforme con la
programacion asignada por
la coordinacion para la
formacion profesional
integral, proyectada desde
el 02 de febrero de 2026
hasta el 14 de abril de
2026.

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.

23

Implementar estrategias de formacidn inclusiva,
con enfoque diferencial, garantizando equidad y
personalizacion en los procesos de ensefianza y
aprendizaje, dejando evidencia de su aplicacidn.

Desde el 02 de febrero de
2026 se estan
implementando las
estrategias de formacion
inclusiva, considerando a
la poblacion que incluyen
los grupos de ensefianza,
desarrollando la formacion
con los aprendices de los
grupos 3394450 en la

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.
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competencia  Dirigir el
talento humano - TGE
CAD en el horario 15:15 -
16:40 ambiente 601 del
CGA; 3228284-3228266
en la competencia
Organizar la
documentacion - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.

24

Participar en actividades de monitoreo vy
evaluacion definidas para el contrato, aportando
insumos y analisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora vy
retroalimentacion.

Desde el 02 de febrero de
2026 se estan
diligenciando las guias,
formatos, plantillas vy
formularios para el
monitoreo y evaluacion de
los aprendizajes obtenidos,
generando reportes en los
formatos correspondientes
que permitan identificar
avances, areas de mejora 'y
retroalimentaciones de los
aprendices de los grupos
3394450 en la competencia
Dirigir el talento humano -
TGE CAD en el horario
15:15 - 16:40 ambiente 601
del CGA;  3228284-
3228266 en la competencia
Organizar la
documentacion - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA,;
3403522 en la competencia

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.
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Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el
horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA.

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento vy
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompafiamiento, permanencia
u otros definidos), asegurando su ejecucion
conforme a lo pactado.

Desde el 02 de febrero se
estan elaborando y
diligenciando los planes de
mejora  asegurando  su
implementacion dentro de
las actividades asignadas
con los aprendices de los
grupos 3394450 en la
competencia Dirigir el
talento humano - TGE
CAD en el horario 15:15 -
16:40 ambiente 601 del
CGA; 3228284-3228266
en la competencia
Organizar la
documentacion - TGA en
el horario 16:40 - 18:10
ambiente 409 del CGA;
3403522 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 18:30
- 20:00 ambiente 409 del
CGA,; 3388208-3388340-
3388323 en la competencia
Facilitar el servicio a los
clientes -

TGE los lunes, miércoles y
viernes en el horario 20:20
- 21:50 ambiente 406 del
CGA y 3171896 en la
competencia Organizar la
Documentacion — TGA los
martes y jueves en el

Fotos de la formacién con
los aprendices.

Captura de pantalla por
ahora de ClassRoom donde
los aprendices suben las
evidencias desarrolladas.

Control de asistencia de los
aprendices y planes de
trabajo en formato PDF.

Programacion asignada
por Coordinacion en PDF.
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horario 18:30 a 21:50 en el
ambiente 408 del CGA

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

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

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales vy (ii) el pago de la planilla de seguridad

social y parafiscal nro. 68597456 referente al mes de marzo de 2026.

Cordialmente,

Jrame
Rose Marie Rojas Abril
Contratista

C.C. No. 52977929

Firmado digitalmente por

/ RAFAEL ALBERTO NARANJO
¢ NOSSA

Fecha: 2026.04.15 15:28:28
-05'00"

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato
CO1.PCCNTR.8994574 de 2026
Coordinador Académico
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& (1) INTERCHANGE | [ CREDTIOS POR DFS

@ ndobe Acobat @ Adobe Acobat

B Classroom > JM. 1RA F. 3394450 DIRIGIR TH 315 PM

Havedaden

a %5

w7 Universids

Trataja en clase

Ho. ¥ (Oue es ol TLE Colo.

Pemonas

Calficaciones

J.M. 1RA F. 3394450 DIRIGIR TH 315 PM

edvr O @

S Vigilancia y Segurid. » 3 1odos les favoritos

Cédigo de la
clase

Hdjivsw 3

Proximas
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e o pr e

Var wda

BB (1) INTERCHANGE L. C

& Nuewo anencio £ Voher a publicas

@ Rose Marie Rojas Abril publico una tueve taces: ENTREGA DOCUMENTO FINAL - CORREGIDO.
10 atr

Rose Marie Ropas Abeil publico una nusvi tves: ENTREGABLE FINAL
a7 et

Rase Marie Rojas Abril publico una nutva tarea: ACTIVIDAD ENTREVISTA DE TRABAJD
24 mar

classraom.google.com/u/l/c/NekeNTEIMDASN]YY

U5 FORDES. @ Adobe Acrobat

B Classroom » J. N.2DA F 3388208-3388340-3388323 FACILITAR LU

Novadades

Tralsajo an clase

Parsonss

J. N. 2DA F. 3388208-3388340-33

Codiga de Ia

clase

iebghkuz I3

Calicacanan

# Personalizar

£ Nuem arincio 2 Volver & publicar

Rose Maris Rojas ab il publicd una nueus 1ares: DOCUMENTO DE ENTREGA FikaL,
0 abi

| t comentario da s clase

Rose Marie Rojas
E 27 i

DECONOC.. » 1estudarie

@ 2@ Mari Rojas Abrl publied una nuows faree: ACTIVIDAD ENTREGABLE FINAL.
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CREDITOS POR DES... @ Adobe Acrobat
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@ Adobe Acobat
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s Rose Marss Rojas bl publicd una nueva tarea: DOCUMENTO DE ENTREGA FINAL. >
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Proximas
Ho fieres tareas e <
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8 abi
Ver toda

AP Rose Maris Rojas At publiicd una nueva tares: ENTREGABLE FINAL.
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Codigo de la # Nuewo suncio 2 Volver & publicar
clase 1
&k £ Res9 Marle Rojas Abri pubicd una nusva ta¢ea; DOCUMENTO DE ENTREGA FINAL TERMINADD. :
qwvdg - 10 2t (Editack Ayer)
Préximas e RoBa Maric Rojas Abrd publed una nueve 18:2a: DOCUMENTC ENTREGA FINAL. s
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o tionce taresk para
e —
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periodico sergio garcia ficha # 3388208 (% Resumir

6. Sergio garcia<sg080033 @gmail. com>
Para: @ Rose Marnie Rojas Abnl

A Este remitente 5020093 @gmail com es de fuera de su organizacian
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Q. Buscar en el correa electrdnico #* @ @ 4 =
€ m @ B @ i etz € 3
ficha 3403522 Laura Camila Sanchez Muroz Periodico. feebides » & B
° Laura Sanchez @ |un t1aby B0Bam (hace Bhory) T @ &
parami
Un archive adjunto - Analizado por Gmail @ (B}, Agregar a Drive
= -
e
{ h Raspondsr. ] "+ Reanviar '@ )
Q, Buscar en el correo electronico - @ & 4
€ B O @ = | ddet7iz € 3
PERIODICO-MARIA FERNANDA ROJAS SALINAS- FICHA #3403522 #ectida: & B
Mafe Rojas @ |un, 13 sbr, BDIpm, thace B horas) B @ ¢

o

par@mi -

Un archivo adjunto - Analizado por Gmail () @ Agregar a Drive

B PERIODICO.pf ' 4

[ # Responder || -+ Reenwiar | @J

GCCON-F-087 V1
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SENA

Q,  puscar en el correo elactrénico

[
Tir

« O 0O B B o i

3403522-Maira Alejandra Rodriguez Lopez  wesivitos

Alejandra Rodriguez
pacami w
Buenas noches,

Envio trabeso realiza el dia de hoy 13 de abril del 2026

Un archive adjunto - Analizado por Gmail 0 @_ Agregar a Drive

v,

B Releclioud presen... '

|+ Responder || * Reenviar ._; @

GCCON-F-087 V1

& fun, 13 abr, BO1pm. {hace 23 hovas)

Bde a2 € »
e @
T @ &« i
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Q. Buscar an el correo elactronico

B 0O B &5 m i

Re: 3403522 -Maryi Yuliana Pinzon Bustos #eciticos <

Maryi Bustos
patami =

| & Responder || ~ Reenviar

Q,  Buscar en el correo electronico

«

A ®© @8 = @ i

trabajo elaborado-periodico fetdes «

laura guzman

para mi -

Bf] Parece gue este mensaje ests en inglés X
Tradueir al espafol

Ficha-3403522
Mombre-Laura Dameka Guzman Controras

Un archivo adjunto + Analizado por Gmail (D (B} Agregar a Drive

— SHOVA Tramsformn

el
EEETL
B periodico.docx _"

(& Responder | [~ Reenviar | (

SENA

i ® & 4 i

bdet T3z < >

@ @

n, T3aby, BODpm. (hace2ihoras) By @ €

e
T

S @ & 4

Tde 1,732 € >

a &

© |un 13abr B:00pm lhace Pheras) P @ &
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Q, Buscar en el correo electrénico
« B 0 ® 5 m i
3403522 -Maryi Yuliana Pinzon Bustos  fesisdss »

Maryi Bustos
i parami *

Bfl Parece que este mensaje ests en inglés b4
Traducir al espafiol

Un archivo adjunto - Analizado por Gmall @ (&), Agregar a Drive

NOTICAS HOY

SENA

GCCON-F-087 V1

& lun, 13 abr, T53pom. (hace 13 hosas)
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Q,  Buscar en el carren slectronico R

<

SENA

B 0 B & @

3403522-Jhonns Edwing Jimenez Peralta - PERIODICO  Recitidos

Jhonns Edwing Jiménez
parami =

RI Parece que este mensaje esta en inglés X
Traducir al espafiol

Un archive adjunte - Analizado por Gmail @ (B, Agregar a Drive

B! periadica.doex '

|+ Responder || * Reenviar | (® ]

Q, Buscar en &l correo electrdnico =

&«

=

B © 8§ & @B i

Johan Alfonso Hernandez Espitia ficha: 3403522 secibives «

johan hernandez
fpara mi -

m Parece gue este mensaje esta en inglés b4
Traduelr al espafiol

Periodico
Corgialmente.
Johan Alfonso Hemandez Espitia
Un archivo adjunto - Analizado por Gmail (0 (B} Agregar a Drive
GORRAS NATIONAL
CAFS

B Lunes13-04-202., | 4

| & Responder | (  Reerwiar ||
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B |un, 13 abr,

hun, 13 sbr, 758 pom, (hace 23 horas)
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SENA
Q. Buscar en el correo electrénico = @ @ 4 =
- B O @ E m i Banliaz € H
Leidy Tatiana Sanchez Castro / 3403522 kesbees »
Leidy Tatiana Sanchez Castro = lun, 13

paraml

B Parece que este mensaje estd en inglés x
Tradueir al espafiol

Buenas noches profescda, envio trabao elaborado hoy 13/04/2026

Un archive adjunta « Analizado por Gmail @ (&) Agregar a Drive

LAS NOTICIAS DE
_HOY_

Tetiana Senchez., '

{ & Responder ) { (» Reenviar | @

E MARIE ROJAS @ Ayuda y soporie = Bandeja de fareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Bisqueda
ok e e 3394450 - GESTION EMPRESARIAL

Fa
Rula de Aarendizaie RUTA GRUPO 3384450 DIURNA

=

Aprendices

FET 5710754 KAMILA MICOLL DE L& HOZ FLOREZ Fommarion

TI 1025147143 KATHERIN JULIETH CALDERCH RUBIO Fomacion
CC 10267143500 JEAN CARLO RAVELO ROUAS Fommacion
TH 1016554525 MELANIE ORIANA AFADLA ROJAS Fommacion
T 1M3135975 HLAN FELIPE GHRANOELES GRANOBLES Fomacion
TI 1027527070 JASMIN ALEXANDRA QUINTERD DURAN Fomacion
Ti 1026270098 DANNA CAMILA PEREZ USECHE Fomacion
CC 1011033550 JUAN CARLOS CORTES GOMEE Foamarion
CC 117508464 KARCL DURBELLY MNEUTA SIERRA Fommacion
GG 1078459404 - KAREN YULIETH PALOWMEQUE PEREA Foimarion
1« IESEERN 123 EERETE M

Pagina 1.6c 3
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SENA

& ROSE MARIE ROJAS @ Ayuda y soporte == Bandeja de lareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Bisqueda

e 3394450 - GESTION EMPRESARIAL

Ruta de Aprendizaje* RUTA GRUPO 3384450 DIURNA

Ap d

Nombres Apellidos Estado
TI 1025538267 DANMA VALENTIMA MORENO CONTRERAS Formacion
TI 1094053436 DANMA FERMNANDA LOPEZ CASTAHO Formacion
CC 1031423166 DILAN MAURICIO CUAN HERNANDEZ Formacion
TI 1011102503 JUAN SEBASTIAN PALENCIA JIMENEZ Formacion
TI 1034664655 EMILI MICHEL QUINTERO UMATIA Formacion
TI 1019055391 EILEEN MAYGREETT CASTRO BERMEC Formacion
TI 1141321190 DAVID SANTIAGO ACOSTA UMARIA Formacion
TI 1030588275 AMDRES GUSTAVO RINCON ORTIZ Formacion
TI 1023894046 JULIAN DAVID MORENO RUIZ Formacion
TI 1024514336 HELLEN JOEM GOMNZALEZ PEHA Formacion
e IS 123 "
Pagina 2 de 3

SOFIA Pl Versitn O 0 20 Brwered by SFNA Lo @ SFKA 2018 Lo Roanks - Colnmhia. 21828

& ROSE MARIE ROJAS @ Ayuda y soporte EBandejadetareas M LMSSENA 8 Cambiar Clave Salir &

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Bisqueda

Ficha de Caracterzacion® 3354450 - CESTION EMPFRESARIAL

Rula de Aprendizaje- RUTA GRUPO 3304450 DIURNA

T 1021 ﬁ?sﬂﬁﬂm HANNA WALENTINA RAMIREZ CARDENAS Fosmacion
T 1019294210 BRIQITTE PADLA SANABRIAURREGD Foomacion
T 1070599224 JESUS IVAN LOPEZ RAMIREZ Fomacion
T 1013121702 JULLAM ANDRES RINCOM OS54 Fomacion
T 1021677950 JULIAM SNEYDER SICHACA MORA Fommacion
T 1072100596 DEIBY YULIAN SIERRA RIVERA Fomacion
T 108866436 DANNA SOFIA GUTIERREZ SALCEDO Fomacion
i 123 M
Paginz 3 de 3
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& ROSE MARIE ROJAS

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

SENA

@ Ayuda y soporte == Bandeja de tareas

™ LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir @

Opciones de Bisqueda

Ficha de Garacterizacion® 3228284 - GESTION ADMINISTRATIVA

Ruta de Aprendizaje” RUTA GRUPO 3228284 DIURNA

TI 1021675190 EILEEN TOVAR PINTO
CC 1000130285 CRISTOFHER CAMILO RIVERA TORRES
TI 1111044041 NIKOL NAYELI SERRATO ALAPE
CC 1003374922 MARYURI GARCES VELASCO
CC 1023376934 YUNIOR ESTEBAM MONTAHA QUINTERO
CC 1012338094 KEVIN DANIEL SAAVEDRA CONEJO
GC 1016714324 MNICOL DAYANA BEDOYA ROMERQ
CC 1010964233 JOSE ALEJANDRO VANEGAS MARTINEZ
TI 1021397432 MNIKOL TATIANA VARGAS ROMERO
TI 1028564994 SARAVALENTINA ARDILA GOMEZ

v« IR 12 "

Pagina 1 de 2

SNFIA Plus Uersidn O N 20 Bawerad hy SENA o 8 SERA 2012 . Rannts - Calamhia. =2 128

& ROSE MARIE ROJAS

Consultar Inasistencias de Aprendices

@Ayuda y soparte = Bandeja de fareas

= LM

SEMNA

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

& Cambiar Clave

Consultsr Fichas de Caracterzacion® 3228366 - GESTION ADMINISTRATIVA
Consultar Aprendz ggﬂgg}ﬂgﬂ!% MARIA PAULA PINEDA

M«

o4

Fagna 1 de 1
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SENA

& ROSE MARIE ROJAS ©Ayua

poite £ Bandeja de lan

Consultar Inasistencias de Aprendices

& Camb

Salil =

Cansultar Fichas de Caracterizacian” 3228284 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
Consuttar Aprendiz® CC 016714824 NICOL DAYANA BEDOYA

*]
ROMERQ =4

Har Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

204022026 20022026 SIN JUSTIFICACION
23022026 226 SIN JUSTIFIGAGION
08/03/2026 061042026 SIN JUSTIFICAR.
13103/2026 13003020 SIN JUSTIFICAR
13042026 130472026 SIN JUSTIFICACION

Pamna 1ds 1

ROSE MARIE ROJAS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Noa s s e

I —— 3171896 - GESTION ADMINISTRATIVA

T CC 1027624333 DAYANA ISABEL GOMEZ DAZA g ¢

Consultar Inasisiencias

Inasistencias del Aprendiz
AT022026 17022026 SIN JUSTIFICACION.
070472026 0742026 SIN JUSTIFICACION
1/04/2026 09142026 BIN JUSTIFICACION
Pagina 1 d= 1
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SENA

& ROSE MARIE ROJAS

© Ayuda y soporie |a de tareas = LM

Consultar Inasistencias de Aprendices

Salir #

iR E b 5 AR 3171896 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
- CC 1026561833 CRISTIAN STEVEN GOT ORTIZ
Consultsr Aprendiz e ]

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

07042026

TTI04I2025 SIN JUSTIFICACION

Pagira 1 e 1
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Timemark

Eoto 100% Real

© H93N421RYEBUMU Timemark Verified

Ak. 14 6 sur #No. 13-80, Bogota
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Timemark

Foto 100% Real
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Ak. 14 6 sur #No. 13-80, Bogota
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Ak. 14 6 sur #No. 13-80, Bogota

SENA
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SENA

Timemark
eal

Foto 100%

CTLCColo. R (1) INTERCHANGE L 8 crevimospopDes. @

La respuesta se ha enviado.

Algo importante que puede hacer a continuacian

l Guardar mi respuesta

Enwiar otra respuesta

© A4W66YDKUXNKTM Timemark Verified
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Ak. 14 6 sur #No. 13-80, Bogota
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FECHA 03/03/2016

EAS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

2595791
DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE APRENDICES
APELLIDOS: ROJAS ABRIL VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: ROSE MARIE PERIODO 29 de enero al 14 de abril 2026
CEDULA: 52977929
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES ION

CGA CGA CGA CGA CGA

Ambiente: 601 Ambiente: 601 Ambiente: 601 Ambiente: 601 Ambiente: 601

15:15 - 16:40 Dirigir el talento humano - TGE CAD | Dirigir el talento humano - TGE CAD | Dirigir el talento humano - TGE CAD | Dirigir el talento humano - TGE CAD | Dirigir el talento humano - TGE CAD
3394450 3394450 3394450 3394450 3394450

CGA CGA CGA CGA CGA

Ambiente: 409 Ambiente: 409 Ambiente: 409 Ambiente: 409 Ambiente: 409

16:40 - 18:10 Organizar la documentacion - TGA Organizar la documentacion - TGA Organizar la documentacion - TGA Organizar la documentacién - TGA Organizar la documentacién - TGA
3228284-3228266 3228284-3228266 3228284-3228266 3228284-3228266 3228284-3228266

CGA CGA CGA CGA CGA

Ambiente: 409 Ambiente: 408 Ambiente: 409 Ambiente: 408 Ambiente: 409

18:30 - 20:00 Facilitar el servicio a los clientes - Producir documentos 2 - TGA Facilitar el servicio a los clientes - Producir documentos 2 - TGA Facilitar el servicio a los clientes -
3403522 3171896 3403522 3171896 3403522
CGA CGA CGA CGA CGA
Ambiente: 406 Ambiente: 408 Ambiente: 401 Ambiente: 408 Ambiente: 406
20:20 - 21:50

Facilitar el servicio a los clientes -

Producir documentos 2 - TGA

Facilitar el servicio a los clientes -

Producir documentos 2 - TGA

Facilitar el servicio a los clientes -

3388208-3388340-3388323

3171896

3388208-3388340-3388323

3171896

3388208-3388340-3388323

COORDINACION:

INSTRUCTOR:

CODIGO: DTFPI-FO03-M-10 Version:05
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSE MARIE ROJAS ABRIL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171896 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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 : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3403522 - GESTION EMPRESARIAL

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RoTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

PROPORCIONAR 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
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ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

ESTABLECIDOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

13/04/26 17:34
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228266 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

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 : 11,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3388323 - GESTION EMPRESARIAL
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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: poTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3394450 - 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.
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CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228284 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3388208 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,70

FICHA 3388340 - 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
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPERNO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

13/04/26 17:34

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ROSE MARIE ROJAS ABRIL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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