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PROCESO

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.9180540 de 2026
Coordinador Académico

Coordinador Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9180540 del afio 2026

FREDY RENE DIAZ HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadania nro. 13.956.216, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacidn, 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

[y
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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: Cinco (5) meses y seis (6) dias. 6/07/2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacidon ejecucion y evaluacion de la Formacién
Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para
las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a
distancia, en programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento
durante la Eta

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacién de los principios | Envio del material de Captura de pantalla de
del Proyecto Educativo/Institucional en los | estudio, talleres y/o los envios realizados a
productos y recursos entregables, presentaciones a los los aprendices.
armonizando las estrategias pedagdgicas aprendices de las fichas | Seguimiento de la
con la misién y visién institucional. asignadas. Toma de asistencia a la FPI.

asistencia a cada una de
las fichas.

2 Aplicar los lineamientos vigentes del Envio del material de Captura de pantalla de
Reglamento del Aprendiz y demas estudio, talleres y/o los envios realizados a
directrices institucionales aplicables al presentaciones a los los aprendices.
objeto contractual, en lo concerniente a aprendices de las fichas | Seguimiento de la
procesos formativos y a la gestion asignadas. Toma de asistencia a la FPI.
académica asociada. asistencia a cada una de

las fichas; asi como,
aplicacion de las
estrategias pedagogicas
respectivas.

3 Presentar y entregar los productos Construccion de Presentaciones
pactados en el contrato y/o en el plan de material de aprendizaje |construidasy talleres
trabajo, incluyendo soportes de (PPT) y talleres desarrollados.
aprendizaje derivados de las actividades normativos para el
formativas ejecutadas. desarrollo del proceso

formativo.

4 Desarrollar acciones de apoyo a la Envio del material de Captura de pantalla de
formacién profesional conforme al plan de | estudio, talleres y/o los envios realizados a
trabajo y la programacién previamente presentaciones a los los aprendices, registro
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concertada para la entrega de productos,
articulandose con la coordinacion
académica cuando se requiera.

aprendices de las guias
asignadas. Toma de
asistencia a cada una de
las fichas; asi como,
aplicacion de las
estrategias pedagdgicas
respectivas.

fotografico de
actividades
desarrolladas en los
ambientes (Previa
autorizacion de los
aprendices para la toma
del registro).
Seguimiento de la
asistencia a la FPI.

Aportar en la planeacién, ejecucion y
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes y soportes dentro de
los plazos acordados para su verificacion.

Publicacion de
evidencias y anuncios
sobre el material de
apoyo a la formacioén.
Toma de Asistencia a la

FPI.

Captura de pantalla de
las actividades
desarrolladas en los
ambientes de
formacidn. Seguimiento

de la asistencia a la FPI.

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 formacién.

Toma de asistencia a
clases presenciales y
virtuales de los
aprendices a la FPI.

Captura de pantalla de
formato de asistencia y
listados de asistencia 'y
correos electrénicos de
solicitud de soportes de
inasistencias.

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo,

situaciones de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

Toma de Asistencia de
las fichas asignadas.

Captura de pantalla de
formato de asistencia 'y
listados de asistencia 'y
correos electrdnicos de
solicitud de soportes de
inasistencias.
Pantallazo de correo
electrénico del 11 de
noviembre de 2025.

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

Toma de Asistencia de

las fichas asignadas.

Captura de pantalla de
formato de asistencia 'y
listados de asistencia.

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

Se establecio el plan de
trabajo para las fichas
asignadas generando
las presentaciones y
talleres a desarrollar. Se
establecieron las pausas
activas con la inclusién

Presentaciones
construidas y talleres,
registro fotografico de
pausas activas, que
incorpora a un aprendiz
con discapacidad
auditiva.
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y participacion activa de
un aprendiz con
discapacidad auditiva
en la ficha No. 3228124,
que cuenta con
interprete asignado por
el SENA.

En las demas fichas, se
han adelantado pusas
activas simulando la
presencia de personas
con discapacidad
auditiva y visual.

10 |Apoyar procesos de induccidn y validacién | Contextualizaciéon de la | Soportes de talleres y
de aprendizajes conforme a los clase, transferencia de |actividades
requerimientos del dreay conocimientos, desarrollados en los

competencias y ambientes.
lineamientos institucionales, dejando resultados.
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

11 |Registrar y documentar la informacién Toma de Asistencia a la | Captura de pantalla de
relevante de aprendices requerida parala |FPly desarrollo de formato de asistencia,
trazabilidad del actividades registros fotograficos de

desarrolladas por los las actividades
proceso, garantizando reserva y el aprendices. desarrolladas en los
cumplimiento de la politica de tratamiento ambientes y las
de datos. realizadas por los
aprendices.

12 | Cumplir las disposiciones de proteccion de | Toma de asistencia a la | Captura de pantalla de
datos personales aplicables, de FPly manejo de formato de asistencia y
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 | informacidn a través del | correos electrénicos
del SENAy la Ley 1581 de 2012, y sus correo electrénico enviados a los
normas concordantes. garantizado la aprendices.

proteccion de datos y
demds normatividad.
13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités El 20 /11/2025 asisti Registro fotografico

gue sean convocados para verificacion de
productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del

contrato.

con los aprendices de
las fichas 3394464
3394505 induccidn en la
biblioteca
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14 | Apoyar actividades de divulgacion y Inicié la formacién Correo
promocion de programas y servicios complementaria
definidos en el contrato, “Caracterizacion del

desempeno ambiental
aportando piezas, insumos o soportes de la organizacion”
verificables conforme al plan de trabajo.

15 |Elaborary remitir informes periédicos Toma de Asistencia a la | Captura de pantalla de
sobre el avance y resultados de las FPly desarrollo de formato de asistencia,
actividades contratadas, con evidencias, actividades registros fotograficos de
alertas y acciones de mejora, para efectos |desarrolladas por los las actividades
de seguimiento y recibo a satisfaccion. aprendices, incluidas las | desarrolladas. Registro

pausas actividades fotografico de las

asociadas a cada pausas activas

competencia. desarrolladas por los
aprendices.

16 | Participar en proyectos de investigacién No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido a
previamente autorizados, cumpliendo las que el supervisor de que el supervisor de
condiciones definidas y las politicas de contrato no asigné contrato no asigné
propiedad intelectual aplicables. ninguna actividad ninguna actividad

correspondiente. correspondiente.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en Gestioné las actas de Actas de inicio y guias
gestion documental relacionadas con el inicio y guias de de aprendizaje cargadas
objeto, utilizando los aprendizaje de las fichas | en DRIVE.

asignadas para el
instrumentos institucionales (procesos, primer trimestre de las
procedimientos, formatos, plantillas y cuales soy lider.
formularios) definidos
para tal fin.

18 | Garantizar el uso adecuado de los Inspeccidn visual del No fue necesario
ambientes de formacién y los recursos aula al inicioy la realizar reportes de
asignados para la ejecucién del contrato, finalizacion de la novedades particulares
dejando los espacios en condiciones de formacién, reportando | de los ambientes de
orden y disponibilidad al cierre de cada novedades al area formacidn utilizados en
actividad. encargada en caso de el CGA.

que aplique.
19 |Realizar el reintegro de materiales, equipos | Revisién del equipo en | No se realizaron

y elementos de inventario a cargo, en
condiciones

equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su preservacion.

el aula al inicio de la
formaciényala
finalizacion, reportando
novedades al area
encargada en caso de
que aplique.

reportes de novedades,
ya que no se
presentaron.
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20 | Aportar los medios y herramientas propias | Uso de medios Registro fotografico del
requeridas para cumplir las actividades tecnoldgicos (PC) propio | uso de la bata
contratadas, y EPP de acuerdo a las

necesidades de la
manteniendo autonomia técnica y formacion.
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

21 | Atender las circulares y resoluciones Toma de asistencia a la | Captura de pantalla de
aplicables al objeto contractual y mantener | FPl y cumplimiento de | formato de asistencia
actualizado el Formato Unico de Inventario | las directrices para la
Documental (FUID) de los archivos a su presentacién de
cargo, cuando aplique. evidencias solicitadas.

22 | Ejecutar actividades adicionales que se Toma de Asistencia a la | Captura de pantalla de
acuerden formalmente con el Supervisor FPI. Inicio y desarrollo | formato de asistenciay
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, |de laformacién delas |listados de asistencia.
siempre dentro del marco del objeto fichas asignadas,
contractual y sin desbordar el alcance incluidas las de
contratado. programacion individual

comunicadas desde la
Coordinacion.

23 | Implementar estrategias de formacion Se construye y Pantallazo de material
inclusiva, con enfoque diferencial, comparte material de compartido a los
garantizando equidad y personalizacion en |aprendizaje (PPT) para |aprendices.
los procesos de ensefianza y aprendizaje, el desarrollo del
dejando evidencia de su aplicacién. proceso formativo de

las fichas asignadas.

24 | Participar en actividades de monitoreo y Se realiza seguimiento | Registro fotografico de
evaluacidn definidas para el contrato, de los conocimientos la socializacion grupal e
aportando insumos y andlisis que permitan |adquiridos. individual de resultados
identificar avances, oportunidades de en los ambientes de
mejora y retroalimentacion. formacion. (Previa

autorizacion de los
aprendices para la toma
del registro)

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y No se ha requerido No se ha requerido

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

realizar registro de
juicios de evaluacién
y/o planes de
mejoramiento.

realizar registro de
juicios de evaluacidn
y/o planes de
mejoramiento.
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A continuacién, 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 legalizacién 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.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 85023735 correccion 85054909 operador Enlace

operativo referente al mes de Marzo de 2026.
Cordialmente,

Firma

Fredy René Diaz Herndndez
Contratista

C.C. No. 13956216

Firmado
digitalmente por
/ RAFAEL ALBERTO
$  NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.04.20
16:34:45 -05'00"

Firma
Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor Contrato nro. CO1.PCCNTR.9180540 de 2026
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

Acciones realizadas

Evidencias

Envio del material de estudio, talleres y/o

. . . Apellidos 2302 2502 203
presentaciones a los aprendices de las fichas -l—mnomcou Ty
. . . FLOREZ LARA ok X FALLA
asignadas. Toma de asistencia a cada una de AT RERATS e
H QUESADA ORTIGOZA ok X
Ias fIChas. 'SANCHEZ GIL falla XF:LLA X
"|RIVERA MACTAS
OVALLE BELTRAN ok X X
“|RERRERA CUBIDES  |ok x X
“[IIMENEZ SALAZAR falla FALLA FALLA
"|CAVERDE BARAJAS falla X FALLA
TIBANTA PILLIMUE ok X X
PORRAS LEMUS ok X X
Envio del material de estudio, talleres y/o
presentaciones a los aprendices de las fichas
asignadas. Toma de asistencia a cada una de [EENTRO DE GESTISN ADMINISTRATIVA L
las fichas; asi como, aplicacion de las cacno
estrategias pedagdgicas respectivas. — \ T
Arriendo ASHSD.GDG.CIGD
némina $ 2.890.000 15
Servicios $ 1.000.000
Préstamo S 50.000.000|cuota mes $ 2.000.000
Total C.f

Construccion de material de aprendizaje
(PPT) y talleres normativos para el desarrollo
del proceso formativo.

Material creado por los aprendices con IA
haciendo un paralelo de las teorias de
administracién

CUADRO COMPARATIVO DE TEORIAS DE LA ADMINISTRACION

TEORIA / P CENTRAL ENFOQUE /FILOSOFIA  CARACTERISTICAS KLAVE
ADMINISTRACION CIENTIFICA  1903-  Eficienciaoperativay ~  El trabajo como proceso  Estudio de tiempos y movimientos;
Frederick W, Taylor 1911 ivi mecirico (* ) i de tareas.
TEORIA CLASICA Efici edi 14 principios d
i1 Qoo Sl LT : i T
BUROCRACIA y " :

[

% 1940s

= Max Weber

“A

RELACIONES HUMANAS 4% 1927 - Humanazary democratizar izaci i i mé
GeorgeEitonMayo A8 1932 social. informalesy satisfaccion de empleads
TEORIAX e Y i de sobreel  X: Controly castigo (&
B& pougias McGregor @ e mando. ¥: y i
TEORIA DE SISTEMAS % 19505 - L “todo” iun drea folla afecta
Lvon Bertalanffy 4096 1968 partes. relacionado. 3todo el sistema.

ﬁ 1981

CONTINGENCIA 6) 1960s -
J. Woodward, F. Fiedler 1970s

CALIDAD TOTAL L
Deming, Ishikawa, Juran ﬁ ﬁ;

TEORIA Z
William Ouchi

Lealtad y productividad  Método Japonés: Culturay  Empleo de por vida, decisiones Fad
participatives y relaciones estrechas.

alargo plazo. confianza.

Adaptacién alentomo  “No hay una sola formade  Depende del tamafio, tecnologia y .29
cambiante. administrar®,

Satisfaccion total

ambiente externo de la empresa.

Cero errores,

toal cliente. i
(o R e Ut

todosyenfoqueenprocascs. >, >
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Envio del material de estudio, talleres y/o
presentaciones a los aprendices de las guias
asignadas. Toma de asistencia a cada una de
las fichas; asi como, aplicacion de las
estrategias pedagdgicas respectivas.

Publicacion de evidencias y anuncios sobre GESTION CONTRACTUAL
el material de apoyo a la formacion. NOMBRE DEL FORMATO
Toma de Asistencia a Ia FPI INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

Piblica X | Pablica Clasificada Plblica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 14 de abril de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9180540
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Articulacién

Toma de asistencia a clases presenciales y TIEMPO ACT APOYO A LA FORMACION

virtuales de los aprendices a la FPI.

INSTRUCTOR: FREDY RENE DIAZ HERNANDEZ

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
FICHA 3394464 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:
Toma de Asistencia de las fichas asignadas. Reporte de Aprendices
racion: 3304505 - GESTION EMPRESARIAL
ENEJECUCION
19102/2026

o [Numerc de Documento [Wombre Bpelidos 1os 20 1303

1026662527 MARIA CAMILA VALLAMIL BARRERA. % x %
“hozesszza MARIA CELESTE LOPEZ ALDANA, x X X
" ioans62158 YULY ALEJANDRA SOTO SOT0 % % M
ioans64643 KEVLLY VALERIA SALAZAR BOTERO % « M
B EEEE MICOLE JULIANA EALAMANCA BALDION % x x

1031653022 DANNA SOFIA. RAMOS MEDINA % x N
“Thozsseaz01 CAURA CATALINA [cARzoWTORRES | X X

028667373 DANNA VALENTINA LARA GUZMAN % X %

(1028885007 SARA SOFIA METO SUSA X X x
" [ozeasaziz JUAN DAVID ILLALOVOS ROCHA x « %
" [ozeasezri DANNA SOFIA [VENRBENTEZ % X x

1028006305 JUAN PABLO |CONDONG JARAMILLO % x %
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Toma de Asistencia de las fichas asignadas.

EN EJECUCION

3370200 - GESTION EMPRESARIAL

19/02/2026

Nombre Apellidos

KAREN SOFIA PARDO RINCON

JOHAN DAVID FLOREZ LARA

PAULA ANDREA (VILLAMIL ROBAYO
e QUESADA ORTIGOZA
TeEnnFErR GsELA SANCHEZ GIL

SALLY LORENA RIVERA MACIAS

2302
Desercion
ok
Desercion
ok

falia

KAREN BRITNEY

OVALLE BELTRAN

“[SHANNEN NICOLL

HERRERA CUBIDES

KEVIN BRANDON JMENEZ SALAZAR

CLAUDIA MILENA, LAVERDE BARAJAS
“|RAREN ELIANA TIBANTA. PILLIMUE

LUZ AIDA PORRAS LEMUS

CHARLY ERNEY RODRIGUEZ HERNANDEZ

2502

X

X
XFALLA

2
=

203

FALLA

1103

1

Se establecié el plan de trabajo para las
fichas asignadas generando las
presentaciones y talleres a desarrollar. Se
establecieron las pausas activas con la
inclusidn y participacion activa de un
aprendiz con discapacidad auditiva en la
ficha No. 3370200, que cuenta con
interprete asignado por el SENA.

En las demas fichas, se han adelantado pusas
activas simulando la presencia de personas

con discapacidad auditiva y visual.

Contextualizacién de la clase, transferencia

de conocimientos, competencias y
resultados.
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Toma de Asistencia a la FPl y desarrollo de
actividades desarrolladas por los aprendices.

Toma de asistencia a la FPl y manejo de Reporte de Aprendices
. . s . ;. sacion: T399505  GESTION EMPRESARIAL
informacién a través del correo electrénico
. ., , 190212026
garantizado la proteccién de datos y demas R b [l [Fosiiccs T
L. 028882527 WAFIA CAMILA ALLAMIL BARRERA « . "
normathldad B WARIA CELESTE [OPEZ ALDANA X " X
(1030662159 YULY ALEJANDRA SGTO SOTO0 x X x
B (EEEE KEVLLY VALERIA SALAZAR BOTERQ % X %
“Tioa1azz088 MCOLE JULANA [SALAMANCA BALDION % x M
(T DANA SOFR RAMOS VEDIA * « x
1028606207 TAURA CATALINA GARZON TORRES. " X X
“Thozessr373 [DANNA VALENTINA LARA GUZMAN X X X
028886007 SARA SOFIA METO SUSA Y " Y
“ozessez1z JUAN DAVID WILLALOVOS ROCHA. % « M
" [ozeasezri DANNA SOFIA [VENRBENTEZ % X x
1028605355 SUANPABLO [CONDOHG JARAIALLG X X X

El 20 /11/2025 asisti con los aprendices de
las fichas 3394464 3394505 dia de la mujer

Toma de Asistencia a la FPl y desarrollo de

actividades desarrolladas por los aprendices, o o L

incluidas las pausas actividades asociadas a oone R RN

cada competencia. P R
e ™
;\%;IJ;AP\ \.I.I..; ;3 }: X 2

|CHARLY ERNEY ;::.I::.IF:'{I;:‘N{HFF : : : ‘"tl"

No se ejecutd, debido a que el supervisor de NA

contrato no asignd ninguna actividad

correspondiente.

11

GCCON-F-087 V1



SENA

Gestioné las actas de inicio y guias de
aprendizaje de las fichas asignadas para el
primer trimestre de las cuales soy lider.

o® 1. Acta de inicio equipo ejecutor - Ficha 322812...
I:.'_. 1.1.Tecndlogo en Gestion Administrativa Cod. 1...
. 2.1. Proyecto 12645 - FORTALECIMIENTO A LA...
@ Ficha 3228124 Carnetizacion Aprendices

" Reporte de Aprendices Ficha 3228124

Inspeccidn visual del aula al inicio y la
finalizacion de la formacidn, reportando
novedades al area encargada

Revisién del equipo en el aula al inicio de la
formacidn y a la finalizacion, reportando
novedades al drea encargada en caso de que
aplique.

Uso de medios tecnoldgicos (PC) propio y
EPP de acuerdo a las necesidades de la
formacion.

GCCON-F-087 V1
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. . . . COOR,
Toma de asistencia a la FPI y cumplimiento Apeios Womtre TiGmero de
. . ., 3228124 AT _ - Documento  ~ |PRO ™
Abril A ACUNA HERNANDEZ LIZETH VANESA 1096946238
de |as dlreCtrlceS para Ia presentaCIon de A DUARTE CARO JULIAN RICARDO 1026581550
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FREDY RENE DIAZ HERNANDEZ

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 3394464 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

14/04/26 15:49

Page 1 of 14




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

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

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.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

14/04/26 15:49
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3394505 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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.

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

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.
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ESTABLECIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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
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

14/04/26 15:49
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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 : 22,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3370200 - 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.

14/04/26 15:49
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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
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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/04/26 15:49
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3313523 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

14/04/26 15:49
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Y PRODUCTIVOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1. APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS PERSONALES

RAP 2. DETERMINAR RETO DE INNOVACION DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.
RAP 3. DISENAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TECNICAS DE VALIDACION.

RAP 4. FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

14/04/26 15:49
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 3228124 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

14/04/26 15:49 Page 11 of 14



ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,80

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FREDY RENE DIAZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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