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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

Soacha, junio 30 de 2026

Sefor.

JOHN WILMAR HIGUITA VALENCIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9028479
Coordinador (a) Académica Formacion Titulada
Coordinacion Académica Formacion Titulada

Ciudad Soacha.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual junio 30 de 2026.
Referencia: No CO1.PCCNTR.9028479 del afio 2026

Camilo Eduardo Ballesteros Torres, identificado con la cédula de ciudadania nro. 80.357.724, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente proceso contractual se estimada en MIL CIENTO UN
MILLONES TRESCIENTOS NUEVE MIL NOVECIENTOS DOS PESOS M/CTE (S 1.101.309.902). El valor del
contrato corresponde a la suma de CINCUENTA MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($ 50.059.541). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera:

a) Un primer pago por el mes de enero por un valor de SETECIENTOS OCHENTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS
OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE (S 789.583). b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE (S 4.737.496) cada uno. c) Un dltimo pago por el mes de diciembre por un
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valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS
M/CTE ($ 1.894.998).

Plazo: Sera hasta el (12) de (12) de 2026.

Objeto: Prestar servicios profesionales de caracter temporal, consistentes en actividades de formacion

titulada de acuerdo con los lineamientos de la FPI -- SENA, con plena autonomia técnica, bajo su exclusiva

responsabilidad, conforme al perfil profesional requerido para los programas y modalidades establecidas

en el Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Planear y organizar los procesos formativos | Realizacion del proceso | Se adjuntan:
de acuerdo con el Procedimiento de de formacidn, con los 1. Listas de asistencia
Ejecucion de la Formacion Profesional siguientes grupos: correspondientes al
Integral y los lineamientos institucionales, mes de abril y mayo de
asegurando su correcta implementacion en | 3223910. Tecnélogo 2026.
el drea tematica objeto del Gestidon Administrativa | 2. Formato Control de
contrato Evidencias.
3223911. Tecndlogo 4. Guias de Aprendizaje.
Gestion Administrativa. |5. Novedades
1 Académicas.
3312806. Atencidén ala | 6. Lista de Verificacion
Primera Infancia. aplicacidn
procedimiento.
3357007. Atencidn ala |ejecuciéndela
Primera Infancia. formacién Grupo
3223911.
EVIDENCIAS
Participar en las jornadas de desarrollo Realizacion del proceso |Se adjuntan:
curricular, incluyendo la elaboracién y de formacidn, con los 1. Listas de asistencia
ajuste de guias de aprendizaje, proyectos | siguientes grupos: correspondientes al
formativos y demas actividades mes de abril y mayo de
5 pedagdgicas requeridas por la coordinacion | 3223910. Tecndlogo 2026.
académica, en el marco de los lineamientos | Gestion Administrativa |2. Formato Control de
establecidos. Evidencias.
3223911. Tecndlogo 4. Guias de Aprendizaje.
Gestién Administrativa. |5. Novedades
Académicas.
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3312806. Atencién ala
Primera Infancia.

3357007. Atencién a la
Primera Infancia.

6. Lista de Verificacién
aplicacion
procedimiento.
ejecucién de la
formacién Grupo
3223911.

EVIDENCIAS

Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes
previos de los aprendices asignados,
utilizando las herramientas y
procedimientos definidos por la entidad
dentro de los plazos establecidos

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

Impartir la formacién profesional integral,
cumpliendo con el desarrollo curricular,
guias de aprendizaje, proyectos
formativos y la programacion de grupos
establecida por la coordinacién académica.

Realizacion del proceso
de formacidn, con los
siguientes grupos:

3223910. Tecndlogo
Gestion Administrativa

3223911. Tecndlogo
Gestidn Administrativa.

3312806. Atencién a la
Primera Infancia.

3357007. Atencién ala
Primera Infancia.

Se adjuntan:

1. Listas de asistencia
correspondientes al
mes de abril y mayo de
2026.

2. Formato Control de
Evidencias.

4, Guias de Aprendizaje.
5. Novedades
Académicas.

6. Lista de Verificacion
aplicacion
procedimiento.
ejecucion de la
formacién Grupo
3223911.

EVIDENCIAS

Registrar juicios evaluativos y resultados de
aprendizaje de los aprendices en los
aplicativos definidos, asegurando la
trazabilidad del nivel de cumplimiento de
las competencias del programa, conforme
a los procedimientos establecidos y

el reglamento del aprendiz vigente.

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

Apoyar en la difusién de los programas de
formacidn titulada ofertados por el Centro
Industrial y de Desarrollo

Empresarial de Soacha, asegurando que la
informacidn sea clara, precisa y accesible

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.
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para los potenciales aprendices y demas
interesados.

Registrar y actualizar la informacién de los
aprendices en los sistemas definidos por la
entidad, verificando que los

seleccionados y matriculados estén en
estado "En formacion" y gestionando

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

Para el mes de junio de
2026, no se realiza
dicho proceso.

! novedades relacionadas con aprendizajes
previos, evaluaciones, rutas de aprendizaje,
evidencias, inasistencias, deserciones,
retiros voluntarios, reintegros o
traslados.
Informar oportunamente a la coordinacidon | Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
académica sobre anomalias, 2026, no se realiza 2026, no se realiza
inconsistencias, novedades o hallazgos dicho proceso. dicho proceso.
g relacionados con los registros de los
aprendices, generando y formalizando los
reportes requeridos en los aplicativos,
formatos o informes asignados, segun el
cronograma establecido.
Aplicar y garantizar el cumplimiento del Se da cabal Se adjuntan:
reglamento del aprendiz, asi como de los cumplimiento a la 1. Listas de asistencia
lineamientos establecidos por el Centro de | aplicacion del correspondientes al
Formacion o la entidad. reglamento a los mes de abril y mayo de
aprendices de los 2026.
grupos: 2. Formato Control de
Evidencias.
3223910. Tecndlogo 4. Guias de Aprendizaje.
Gestion Administrativa | 5. Novedades
9 Académicas.
3223911. Tecndlogo 6. Lista de Verificacidon
Gestidon Administrativa. | aplicacion
procedimiento.
3312806. Atencidn ala |ejecuciénde la
Primera Infancia. formacién Grupo
3223911.
3357007. Atencidn a la
Primera Infancia. EVIDENCIAS
Apoyar en la promocidn del portafolio de Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
servicios y en los procesos de 2026, no se realiza 2026, no se realiza
10 |autoevaluacién de los programas dicho proceso. dicho proceso.

formativos del Centro, segun
requerimientos especificos.
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Hacer seguimiento a los aprendices en la
etapa productiva, brindando informes

Para el mes de junio de
2026, no se realiza

Para el mes de junio de
2026, no se realiza

11 | mensuales o especificos segun lo solicitado dicho proceso. dicho proceso.
por la coordinacién académica o el
supervisor del contrato.
Emitir conceptos técnicos relacionados con | Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
la adquisicién de materiales de formacion 2026, no se realiza 2026, no se realiza
12 | profesional, y apoyar la dicho proceso. dicho proceso.
supervisién de los contratos asociados,
asegurando la pertinencia de los insumos.
Salvaguardar y dar correcta utilizacién alos | Se recibe el ambiente |Enlace de los ambientes
bienes y recursos asignados, cumpliendo 305 de la Sede La de formacidn segun
con los procesos de paz y salvo Casona, segun programacion de
establecidos por la entidad. programacion de coordinacion de
13 coordinacion de formacion titulada.
formacion titulada.
INVENTARIO AMB 305
LA CASONA
Presentar la cuenta de cobro mensual Se presenta la cuenta | Se adjunta los
junto con los soportes exigidos (pago de de cobro del presente | documentos solicitados
seguridad social, informes de mes de acuerdo con los | para la cuenta de cobro
actividades y evidencias), segun el lineamientos del presente mes de
14 | cronogramay los lineamientos contractuales. acuerdo con los
establecidos. lineamientos
contractuales.
6. JUNIO
Colaborar en proyectos de investigacion Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
1s técnica o pedagdgica, cuando sean 2026, no se realiza 2026, no se realiza
requeridos, para fortalecer los procesos dicho proceso. dicho proceso.
de formacidn del area tematica.
Legalizar los gastos de desplazamiento Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
generados por érdenes de viaje ante el 2026, no se realiza 2026, no se realiza
" supervisor del contrato, cuando estos se dicho proceso. dicho proceso.
materialicen, dentro de los cinco dias
siguientes a su finalizacion presentando la
documentacién requerida
Mantener la vigencia de los requisitos Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
legales y profesionales exigidos para la 2026, no se realiza 2026, no se realiza
17 ejecucion del contrato, como licencias, dicho proceso. dicho proceso.

tarjetas profesionales o certificaciones
especificas requeridas en la suscripcion de
este.
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Ejecutar otras actividades asignadas por el
supervisor del contrato o el ordenador del

Para el mes de junio de
2026, no se realiza

Para el mes de junio de
2026, no se realiza

por orientacion sexual, identidad de
género, condicion diversa y frente al acoso
sexual en el dmbito laboral, contractual y
de formacidn para el trabajo en el SENA.

18 . ., . .
gasto siempre que guarden relacién con el dicho proceso. dicho proceso.
objeto contractual.
El (la) contratista se obliga a conocery Para el mes de junio de | Para el mes de junio de
cumplir este protocolo para prevenir, 2026, no se realiza 2026, no se realiza
atender y adoptar medidas dg protgccion dicho proceso. dicho proceso.
frente a todas las formas de violencia

19 | contra las mujeres, las basadas en género,

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 continuacién el soporte de la legalizacidn 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
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 9505057543 de Aportes en Linea referente al mes
de mayo de 2026.

Cordialmente,

A 7 ST

=%

- 1

Camilo Eduardo Ballesteros Torres.
C.C. No. 80.357.724 de Tocaima (Cund).
Contratista

Recibi a satisfaccion:

JOHN WILMAR HIGUITA VALENCIA
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SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9028479
Coordinador Académico Formacion Titulada
Coordinacion Académica Formacion Titulada

Ciudad Soacha.

GCCON-F-087 V1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO EDUARDO BALLESTEROS TORRES
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3312806 - .ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA

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

Atender nifios y nifias segun proceso pedagogico y normativa de
educacion inicial

Cuidar nifias y nifios de acuerdo con politicas nacionales y
normativa legal

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

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

9/06/26 6:57
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

Orientar acciones de salud de acuerdo con protocolos y politicas

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . ) .
de primera infancia

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

9/06/26 6:57 Page 2 of 9



DE APRENDIZAJE:

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

ESTABLECIDOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3223911 - 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.

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.

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

9/06/26 6:57
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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:

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/26 6:57
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 68,80

FICHA 3357007 - . ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA
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 nifios y nifias segun proceso pedagogico y normativa de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DR
educacion inicial

Cuidar nifias y nifios de acuerdo con politicas nacionales y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: \
normativa legal

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

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

Orientar acciones de salud de acuerdo con protocolos y politicas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . ) .
de primera infancia

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3223910 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién 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 TECNOLOG]COS 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
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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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 165,70

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: CAMILO EDUARDO BALLESTEROS TORRES

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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