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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. 16 de abril de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 8976570 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Abril de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8976570 del afio 2026

Daniela Paola Cortez Catanio, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 1.030.664.496 de Bogota, en
mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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. (524.634.984). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes
alos 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. (54.737.497) b) Un (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).
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Plazo: Sera hasta el 06 de Julio de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucidon y evaluacién de la Formacidn 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 Formacidn 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

Contribuir a la aplicaciéon de los principios del
Proyecto Educativo/Institucional en los
1 productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias pedagdgicas con
la misidn y visidn institucional.

Impartir formacion
profesional Integral;
cierre de trimestre.
Actas de cierre,
reporte juicios,
asignar planes de
mejora.

https://drive.google.com/drive
[folders/1fNXntmGIHMitLcE
166yxzBNZz3ECfZIHS

Aplicar los lineamientos vigentes del
Reglamento del Aprendiz y demas directrices
institucionales aplicables al objeto

Impartir formacion

https://drive.google.com/drive

2 . . /folders/1fNXntmGIHMitLcE
contractua.l, enlo concer.nllente a ,prc.)cesos p.rofe5|onal.lntegral; 166yxzBNZ3ECIZIHS
formativos y a la gestidon académica cierre de trimestre.
asociada. Actas de cierre,
reporte juicios,
asignar planes de
mejora.
Presentar y entregar los productos pactados
en el contrato y/o en el plan de trabajo, Actas de cierre, https://drive.google.com/drive
3 incluyendo soportes de aprendizaje reporte juicios, asignar | /folders/1fNXntmGIHMitLcE
derivados de las actividades formativas planes de mejora. 166yxzBNz3EC{ZIHS
ejecutadas.

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

Realizar reunién de
equipo ejecutor para el
cierre de acuerdo con la

programacién
asignada.

https://drive.google.com/drive
[folders/1 fNXntmGIHMitLcE
166yxzBNz3ECfZIH8

Aportar en la planeacion, ejecucién y
evaluacion de las actividades y procesos
5 vinculados al contrato, y remitir los informes
y soportes dentro de los plazos acordados
para su verificacion.

Realizar reunion de
equipo ejecutor para el
cierre de la formacion.

https://drive.google.com/drive
[folders/1fNXntmGIHMitLcE
166yxzBNz3EC{ZIH8
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Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando

Generar reporte de

https://drive.google.com/driv

6 oportunidad y consistencia en los datos de juicios SOFIA PLUS. e/folders/1 BE7TWIgR5Cm-
matricula, retiros, novedades y eventos 086aHNI9BtANOEtMZ8GiK
asociados a la formacion.
Gestionar el registro de inasistencias y Verificar el listado de https://drive.google.com/driv
7 reportar los casos que correspondan aprendices desde la e/folders/I BF7TWIgR5Cm-
(desercidn, riesgo, situaciones de plataforma SOFIA PLUS, 086aHNI9BtAnOEtMZ8GiK
(convivencia y otras tipificadas), siguiendo el | para el cierre de trimestre.
procedimiento institucional aplicable.
Verificar la coherencia de la informacién de Verificar el listado de . .
. . . . https://drive.google.com/drive
aprendices y sus contactos, incluidos datos aprendices desde la ;
. . . /folders/1fNXntmGIHMitLcE
8 de acudientes y emergencia, e informar al plataforma SOFIA PLUS, .
. _ . 166yxzZBNZz3EC{ZIH8
Supervisor o canal definido cualquier con el reporte de los
inconsistencia identificada. asistentes.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan, s
s . . No se requirid la
9 documentando su aplicacién y evidencias, actividad N/A
para asegurar inclusion y equidad en el -
proceso formativo.
Apoyar procesos de induccion y validacién de
aprendizajes conforme a los requerimientos No se requirié la
10 del area y lineamientos institucionales, . q N/A
. . . . actividad.
dejando evidencia de las actividades y
resultados obtenidos.
Registrar y documentar la informacion . .
relefante d\(/e aprendices requerida para la https://drive.google.com/drive
1 trazabilidad del broceso. garantizando Realizar acta de cierrede | /folders/IfNXntmGIHMitl.cE
proceso, & a trimestre. i66yxzBNZ3ECfZIHS
reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de proteccién de
1 datos personales aplicables, de conformidad No se requirié la N/A
con el Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley actividad.
1581 de 2012, y sus normas concordantes.
Asistir a las reuniones técnicas y comités que
sean convocados para verificacion de s
L No se requirié la
13 productos y seguimiento contractual, . N/A
. . . actividad.
dejando constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del contrato.
Apoyar actividades de divulgacion . .
prrcj)n:ocién de programasy sgervicioi Asistencia reunion https://drlve.,qoogle.com/.drlve
14 definidos en el contrato, aportando piezas erentes proyecto [folders/ITNXntmGIHMitLcE
. > ap piezas, gerentes proyect i66yxzBNZ3ECfZIHS
insumos o soportes verificables conforme al | formativo, para el cierre
plan de trabajo. de trimestre.
Elaborar y remitir informes periédicos sobre . . . . .
el avanZe resultados de Tas actividades Recopilar evidencias de la | htps:/drive.google.com/drive
¥ . . formacion profesional [folders/1 fNXntmGIHMitLcE
15 contratadas, con evidencias, alertas y L, ]
. . Integral para la gestion 166yxzBNz3EC{ZIHS
acciones de mejora, para efectos de
o . . iy contractual.
seguimiento y recibo a satisfaccion.
Participar en proyectos de investigacidon
previamente autorizados, cumpliendo las No se requirié la
16 - - (e . N/A
condiciones definidas y las politicas de actividad.
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion No se requirié la
17 documental relacionadas con el objeto, 9 N/A

utilizando los instrumentos institucionales

actividad.
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(procesos, procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos para tal fin.

Garantizar el uso adecuado de los ambientes
de formacidn y los recursos asignados para la

Reportar novedades del

https://drive.google.com/drive
[folders/1fNXntmGIHMitLcE

permanencia u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo pactado.

proyecto formativo.

1 j ion del contrat jando | i mobiliario en los -
8 EJECUCIO' 'de contrato, dej ) do os .espauos ' obiliario en lo 5 166yxzBNZ3ECEZIHS
en condiciones de orden y disponibilidad al ambientes de formacién.
cierre de cada actividad.
Realizar el reintegro de materiales, equipos y
elementos de inventario a cargo, en No se requirié la
19 condiciones equivalentes a las recibidas, . q N/A
actividad.
reportando novedades y asegurando su
preservacion.
Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades s
. , No se requirid la
20 contratadas, manteniendo autonomia actividad N/A
técnica y operativa, salvo accesos ’
institucionales indispensables.
Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual y mantener s
. . . No se requirié la
21 actualizado el Formato Unico de Inventario actividad N/A
Documental (FUID) de los archivos a su ’
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor Impartir formacion https://drive.google.com/drive
2 mediante ajuste al plan de trabajo o acta, profesional integralde | /folders/1fNXntmGIHMitLcE
siempre dentro del marco del objeto acuerdo a las fichas 166yxzBNZz3ECfZIH&
contractual y sin desbordar el alcance asignadas.
contratado.
Implementar estrategias de formacion
inclusiva, con enfoque diferencial, No se requirié la
23 garantizando equidad y personalizacién en activ;?:iad N/A
los procesos de ensefianza y aprendizaje, ’
dejando evidencia de su aplicacién
Participar en actividades de monitoreo y . .
evaluacion definidas para el contrato Reunidn equipo ejecutor https://drive.google.com/driv
24 aportando insumos y analisis que ermi:can ara reportar los casos c/folders/ IBF7TTWIGRSCm-
aporte y analisis que permit para rep 086aHNIBtANOEtMZ8G]K
identificar avances, oportunidades de mejora | desercion en el acta de
y retroalimentacién cierre.
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y . .
entregar los planes asociados al proceso Realizar actas de https://drive.google.com/driv
. ) o . . e/folders/1 BE7TWIgR5Cm-
25 (mejoramiento, acompafiamiento, cierre segun el

086aHN9BtANOEtMZIGjK

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 legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

GCCON-F-087 V1



https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8
https://drive.google.com/drive/folders/1fNXntmGlHMitLcEj66yxzBNz3ECfZIH8

SENA

N

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

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla
de seguridad social y parafiscal Nro. 1080794291 expedida por Simple correspondiente al mes de MARZO de
2026.

Cordialmente,

%’/‘VA‘//&‘-’ 6 ’”7:?‘

Daniela Paola Cortez Catafio
Contratista
C.C. No 1.030.664.496

Y T
Firma
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 8976570 de 2026
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" MEZ

EVIDENCIAS ABRIL 2026

- 4
B c D E F G <AV AW AX AY AZ BA BB BC BD BE BF BG BH Bl BK BL BM « » BQ BR BS
6 7 8 9 10 | 13 | 14 |Exposi| Quiz | Activi | Taller|Quiz |Activi |Evalua || nfogra)Presen |Taller |parcial |Puntos | Notal final

AMBOA TATIANA ANDREA CC_[1010248366 - 2 G G G 4 32 5 5 | 4 1] 43 | 48 | 43 5 36 2[ 42
INCON LISETH SAMARA TI__|1021678313 - 2 G G [ = 1 |25] 48 | 5 | 3 5 | 45 4 4 1 43 6| 34
SCOBAR LAURA SOFIA T [1013119801 G O G G 45 | 1 5 5 | 1 5 | 43 1 3 5 35 o] 35
4ORAMOS _ |ALEJANDRA cc_ |1002682745 - S N G A 4 3 5 5 | 1 1] 45 1 5 5 35 4] 39
NAGOS ANGIE MARCELA CC 1030532461 - 2 N G G 45 | 5 1 5 5 5 48 | 45 5 5 1| 45
VA PAULA TATIANA T |1020585010 = = 7 35 |25 1 4 | 4 [ 45 1 3 1 1 32 2
ARABANDA _|LAURA VIVIANA cc_ | 1136289060 * L G G R 45 | 5 4 5 | 38 | 45 48 | 1 5 45 4l 49

LORIN ANDREA CC__ 1000123810 - 2 G G G 35 | 1 1 4 | 4 117 4 | 25 1 23 3|27
ALY GLORIA YULVEY CC__| 26424753 [ [0 = = 4 [25] 5 5 [ 35| 1 | 35 1| 43 | 35
SUAREZ YESSICA ALEXANDRA CC__ 1021669478 - G O G G 45 4 5 | 1 5 | 35 || 48 | 42 5 a7 2| a4
ENO LIYEN ANDREA cc_ | 107169257 - [ N * 35 | 1 1 4 |35 [ 1 1 35 | 3 1 37 2| 26
ITERC SAMUEL THOMAS cc_|1000953502 - 2 N G G 40 |38 48 | 5 | 1 4 | 35 |45 | 4 1 4 2 4
OvA SANTIAGO CC__| 1000604948 - B N N G 45 | 3 5 5 | 35 | 1 | 45 | 48 | 43 5 4 4| 44
TILLO KAREN VALENTINA CC_ 1014661936 * N O G G 45 |28 4 5 | 4 1] 17 | 48 | 42 5 45 1 39
RETC KEVIN ANDRES CC | 1140916328 [ | 2 G G = 42 | 5 | 48 | 5 | 1 5 | 45 || pte | 43 1 5 o] 39
SAMEZ YOSELING SAHIRY ppt | 6066666 - 2 F O R 35 |12 4 1 1 45 3| 25
ESIAS [MARIA PAULA | cc[1015400513] | = = = D [P T 42 1 [48 |50 1 | 5 [ 35| 5 | 4 [ 1 45| 5] 48]

IA PARA PAULA Y YOSELING POR PLAGIO CON EL CELULAR 5-03
CUMPLE ESTRATEGIA PEDAGOGICA ASIGANDA 24-03

1 desercion
sercion

NOMBRE

DEPENDENCIA/S
EMPRESA

APRUEBA (SI/NO)

FIRMA O

VIRTUAL

Sanchez Santos
Gina Patricia

SENA-GTH

(SINO)

Calvo Lopez
Christian David

SENA-GTH

(SINO)

William Orbegozo
Alba

SENA-GTH

(SINO)

Daniela Paola
Cortez

SENA -CGA - GTH

Si

. y A
Danuida: 027




ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Acta final de la formacion académica del grupo 3066029 en el primer trimestre de 2026

CIJDAD Y FECHA: Bogota, 9 de Abril HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 9:30 am 10: 40 am
LUGAR. Y/O ENLACE: Piso 06 CGA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Comentarios académicos y disciplinarios y de trazabilidad de la FP.I. ejecutada en el primer
timestre de 2026 del 3066029 -69413 quienes cursaron SEXTO TRIMESTRE DEL
PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO V.101

2. Rewision del cumplimiento de los aprendices de la ficha frente al desamollo de las

competencias:

INSTRUCTOR COMPETENCIA

Sanchez Santos Gina | Generar némina de salarios y compensaciones de
Patricia acuerdo con la informaciéon reqgistrada, las normas

vigentes y los medios dispuesto por la organizacidn
Crbegozo alba Wiliam | Controlar la calidad de la informacion del sistema de

Fernando informacion de gestion del talento humano de
acuerdo con la normatividad y procedimientos
vigentes.

Calvo Lopez Chrstian | Segundad y Salud en el trabajo

Dawvid

Daniela Paola Cortes Gerente Empresa Didactica

Aprendices que posiblemente se hacen merecedores de mencidn de reconocimiento.
Aprendices que no asistieron o dejaron de asistir del proceso de formacian.

Aprendices reprogramados con la ficha y juicios evaluativos

Relacion de la valoracion final por competencias y empresa didactica de cada uno de los
aprendices.

oo P




& 8 € o e F c H 3 K L " u
B
R SIGH HUMANA S.A.S.
s e 1 FORMATO DE PLAN DE SESION EMPRESAS DIDACTICAS
5 e
4 FECHA INICIO: ENERO 29 DE 2026 FECHA FINALIZACION: _ | ABRIL 14 DE 2026
PROGRAMA DE -
s !
FORMACION TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO cop.:
R DESARROLLO DE PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO A LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES DEL ENTORNO LOCAL, DE ACUERDO CON EL MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS, APLICANDO
PROYECTO TIC. cob.:
7 INSTRUCTOR Daniela Paola Cortez Catafio GRUPO:
5 - rrorTTCTTAN DT - - - — —
SESION ACTIVIDADES A DESARRO! (Fase nicio, de elaboracion o de | TiemPe (En DESARROLLO DE LA SESION Recursos educativos/ Medios ____Evidendia ____Evaluadién
9 L minutos) diddcticos Descripcidn Tipo Técnica de Instrumentos de
Equlpﬂs.de.cumpum, Televisor, Informe de Ia )
REINDUCCION DE PROGRAMA Y Presentacién Formacién profesional integral portatl sillas, mesas, papel lizacion de Matriz de Escala de
10 SEMANA UNO / DOS Inicial 180 | e 2cion profesions! IMEErel | plance, permanentes, | %2172 Producto evaluacion y de
Actualizacion base de datos de las Pymes. actividades ] estimacion
! marcador de tablero, borradores, [ 4ITRES seguimiento
esferos, cable HDMI, tablero, |00 @ @sistencia:
Aprebacion de los organigramas. N N
; - Equipos de computo, Televisor,
. Realizacion de los empalm o€ Informe de Ia .
REINDUCCION PROYECTO Y EMPRESA R portatil, sillas, mesas, papel A Matriz de
- . Socializacién del instrumento diagnestico. realizacién de . Escala de
" SEMANA DOS SOCIALIZACION DEL INSTRUMENTO Inicial 180 blanco, marcadores permanentes, 2 Producto evaluaciony o
i Elaboracion de los lineamientos. actividades estimacion
DIAGNGSTICO marcador de tablero, borradores, | . ST seguimiento
esferos, cable HDMI, tablero. "
Aprobacion de las actas de empalme. Equipos de computo, Televisor,
. ; ) e Informe de la )
APLICACION DEL INSTRUMENTO cién de los instrumentos diagnost portatil, sillas, mesas, papel lizacion de Matriz de Escala de
12 SEMANA TRES DIAGNGSTICO Elaboracién 180 rollo de los lineamientos. blance, permanentes, [ "7 Producto evalusciony )
. actividades ] estimacion
rollo del cronograma y fortalecimiento | marcador de tablero, borradores, | R seguimiento
Listado de asistencia.
del macro proceso. esferos, cable HDMI, tablero.
Elaboracion del informe de los instrumentos
diagnosticos.
Valoracion de la primera lista de chequeo - Equipos de computo, Televisor,
. i Informe de la )
REALIZACION DEL INFORME Instrumento diaenostico. portatil. sillas. mesas. papel P Matriz de -
+ = 5 69437 ~ |5 69422 ~ 5 69423 ~ |5 69413 ~ <
17 g - L o 12:36 p.m.
- e e Q. Buscar [ ) 2 (v ] & (3 F SRR o
Te damos la bienvenida a Drive ® -
X 1seleccionado &t & W (<]
v Archivos sugeridos @
B REPORTE ASISTENCIA ... } i) GOR-F-084_Acta 03... 3 Acta cierre 3313192.docx B3 PLAN DE SESION... 3 E@ LLAMADOS ATENCION... i B3 PLAN DE SESION... .
s
= - fpuon = = Hoon
— w ~ . | — % s o
= - +
© 7610 has editado - 15.3br © 710 hos editado - 14.3br © 7 1ohas editado - 15.abr © Lohascreado - 15 abr © Lohescreado- 15 abr
Reporte de Juicios... 9. PLAN DE TRABAJO... CRONOGRAMA... : s Acta seguimiento... : 5 0] GOR-F-084_Acta...
—_— = > = = e
© Lohes creado - 14 abx © 7o hes ecitado - 18 mar © Lonesabierto- 150 © Lo has modiicado - 18 mar © Lotssabierto- 140 © Lohesabierto- gabr
Ver mas
B 1-GRUPO 3066029 > B 1- ACTAS > GOR-F-084_Acta 03...
>
ESP 12:35p.m.
; ~ 2 dx
Q Busca [ (v ] ® a & i50a0




@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
INFORME DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y/O ACADEMICAS

(Reglamento Aprendices Art. 30, Cap. 10 Acuerdo 00007 Abril de 2012)

Fecha: XYinag/z026

N° de Ficha: 2232162,
Programa: -3
Instructor- tutor:
Nombre del Aprendiz
Namero de documento
Correo electrénico

Llamado de Atencion:

2) Testigos y/o pruebas que aporta, si es del caso

3) Compromiso del Aprendiz _Bp_wm_a_nmﬂl’a,&:}__

4) Observaciones

Firma del Instructor: W
Firma del Aprendiz: -L(Mgg,é

Lider de la Ficha: _“10anna €.
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proceso de planear, organizar y
controlar los recursos necesarios
para ofrecer un servicio eficiente en
atencion al cliente.

2 17°C

an R — a8 ESP 12:40p. m.
e Ciae mm  Q Buscar L eCemn - (‘\ = wa E

LAA 16/04/2026

X [ Tips de Atencion al Cliente y Entrevistas (1).pdf B Abrir con Documentos de G... -

TipsipelaTencionial
CLIENTE)WENTREVISTAS,

INTRODUCCION

17 m i P = B BP 1241p.m.
R e aiatiy mm  Q Buscer B P @ m a9 AR L R apos

Lo
-
1

14/03/26 22:52 Page 11 of



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANIELA PAOLA CORTEZ CATANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3313192 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

16/04/26 12:51 Page 1 of 3



« 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:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

16/04/26 12:51
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 44,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/03/2026 31/03/2026 OTROS 116,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 116,00

INSTRUCTOR: DANIELA PAOLA CORTEZ CATANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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