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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, marzo 26 de 2021

Sefior (a)

Monica Alzate de Leon

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1334034
Cargo del supervisor Coordinadora Academica
Dependencia Centro Textil y de Gestion Industrial
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes 03 del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR.2224959 del afio 2021

Luis Felipe Diaz Taborda, identificado con la cédula de ciudadania No. 3383633 de envigado, en mi calidad de
Contratista del SENA, en el Centro Textil y de Gestion Industrial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de
TREINTA Y NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL PESOS M.L ($39.606.000). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
y proporcional al mes de febrero de 2021, b) 9 pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre)
de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M.L ($3.772.000) cada uno,
¢) un pago final proporcional y correspondiente al mes de diciembre de 2021.

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR
PARA ATENDER LOS PROGRAMAS DE LA RED TECNOLOGICA DE GESTION
ADMINISTRATIVA, FINANZAS, VENTAS Y COMERCIALIZACION EN FORMACION TITULADA
Y COMPLEMENTARIA PRESENCIAL PARA EL CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Cumplira cabalidad el objeto del | Fichas 2166033, | Programacion
contrato en los programas vy | 2255578 entregada para el
niveles de formacion y lugares | trimestre — 2021.
que el SENA le indigue
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Prestar los servicios con seriedad,
responsabilidad, profesionalidad,

Atender oportunamente las
reunines realizadas por

Lista de asistencia
reunion

eficiencia, oportunidad y | coordinacién Academica coordinador
calidad.
Desarrollar las actividades de | Las  actividades  se | Horario y aulas

formacién de acuerdo con los
planes de accidn previamente

desarrollardn segun la
planeacion entregada

segun
programacion de

elaborados y con el personal que | por la  Coordinacion | la  Coordinacion
cumpla con las exigencias de | Académica. Académica.
formacién académica y

pedagodgica que el SENA

determine

Disenar, programar y ejecutar las | Estrategias segun el | Guias, talleres y
estrategias de ensenanza - | enfoque por Proyectos | evaluacion segun
aprendizaje - evaluaciéon | Formativos de la ruta de | los R. A.
correspondiente al programa vy | aprendizaje y las | conocimientos de
nivel de formacion profesional | competencias proceso y saberes
bajo el enfoque metodolbdgico | asignadas. especificos.
adoptado por el SENA y segun

orientaciones del Coordinacion

Académica.

Disenar actividades de | Planear y organziar las | Planeacion
aprendizaje con base en técnicas | Clases tanto en forma

diddcticas activas, promoviendo
el acceso a diversas fuentes de
conocimiento

virtual o precensial

Orientar el proceso de formacion
profesional integral de acuerdo a
los disenos curriculares  del
programa y nivel de formacién, a
la estrategia metodoldgica de la
institucion.

Se da la formacion de la
FPI con estrategias de
ensefianza — aprendizaje
— evaluacion.

Guias, talleres y
evaluacion segun
los saberes
especificos.

Pruebas segun la
FPI.

Reportar y registrar  segun
normatividad institucional
vigente, la informacion
académica y administrativa que
se deriva de la ejecucion
contractual ante las personas
que corresponda 'y en el
aplicativo  definido  por la
institucion.

Juicios realizados en el
aplicativo  Sofia  Plus
cuando termine el |
Trimestre 2021.

Reporte de juicios
evaluativos en
Sofia Plus.
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8 | Presentar mensualmente y segun | Presento los informes | Informe de
sea necesario, los informes de | para el mes de febrero | ejecucion, gestion
valoraciéon cualitativa y | del 2021. tiempos y pago de
cuantitativa sobre el estado de Seguridad S.
avance de las actividades
inherentes a la ejecucion del
objeto contractual.

9 | Participar en los comités de | Para el mes de febrero | Acta de comité
evaluacion y seguimiento de | no se solicitd un comité. | cuando sea
cardcter ordinario y requerido.
extraordinario de los procesos de
formacién segin programacion
previomente definida por la
Coordinacion Académica.

10 | Reportar  oportunamente  los | Se socializard con cada | Reporte de juicios
resulfados del proceso de | aprendiz los resultados | en Sofia,
evaluacion a los aprendices que | obtenidos durante el || seguimiento de
participan del desarrollo de las | trimestre del 2020. notas cuando sea
acciones formativas de acuerdo requerido.

a los lineamientos establecidos.

11 | Participar en las reuniones de | Participé en las | Acta de
equipos de ejecucion de la | reuniones de | aprobacion del
formacién por grupo o dreas, | alistamiento para el || proyecto
segun la determinacion de la | trimestre. Revision del | formativo.
respectiva Coordinacion | proyecto técnico | Listados de
Académica y de acuerdo con el | Asistencia asistencia en
procedimiento establecido porla | Administrativa. poder de la
institucion, para garantizar coordinaciéon
infegralidad en el diseno de académica.
actividades de aprendizaje

12 | Participar en la ejecucion del | Realicé la induccién de la | Programacion
proceso de induccion de | ficha 2255578 del técnico | entregada por la
aprendices segun programa vy | en Asistencia | coordinacion
nivel de formacion, de acuerdo | Adminstrativa en el | académica.
con la programacion indicada | CTGI.
por la respectiva Coordinacion
Académica y al calendario de
formacioén institucional
establecido por la Direccion
General del SENA

13 | Crear rutas de aprendizaje segun | Realicé la ruta de | Encuestas y

el programa y nivel de formacion,
asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje  definida, registrar

aprendizaje para la ficha
2255578, se me asigno la
ficha como gestor de

grupo.

reportes de Sofia
Plus.
Programacioén
entregada por la
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juicios derivados del proceso de

coordinacion

seguimiento y evaluacion académica.

14 | Cumplir las normas Ambientales, | Se realizaran las | Induccion
Seguridad vy salud en el frabajo v | actividades teniendo en | realizada en el
protocolos de bioseguridad que | cyenta el SGSST del | Sistema.
apliquen dentro de SUS | ~TG] Certificado
actividades para la proteccion ' aprobado del
de la integridad personal y de los Presento el certificado. SIGA en SST
recursos naturales e
institucionales.

15 | Reconocer, implementar vy | Estaré atento a las | Portafolio del
sostener las acciones que se | normas del CTGI para | Instructor y
derivan del Sistema Integral de | desarrollar las | aprendiz  segun
Gestion de Calidad. actividades. requerimientos.

16 | Apoyar técnicamente en la | Apoyaré a la supervision | Pendiente de
supervision de los confratos en lo | de contratos cuando sea | programacién 0
que de acuerdo con sus |requerido. requerimiento de
conocimientos y  experiencia la  Coordinacion
pueda contribuir, previa Académica.

designacién por parte de la
Subdireccion; para ello deberd
dar cumplimiento del Manual de
Supervision e Interventoria del
Servicio Nacional de Aprendizaje
— SENA, adoptado mediante la
Resolucién 0202 de febrero 10 de

2014, la que la modifique o
sustituya
17 | Atender  oportunamente  los | Entregaré los informes | Informes de Sofia

requerimientos que haga el
supervisor de confrato, frente ala
ejecucion de sus obligaciones
contractuales

de gestion y de tiempos
cada mes.

Plus, gestion vy
pago seguridad.

18

Dar cumplimiento de manera
oportuna a los requerimientos
institfucionales para terminar y
liguidar el confrato suscrito,
obligaciones tales como:
diligenciamiento de paz y salvo,
entrega del informe de ejecucidén
confractual, entrega del carnet
de identificacion, entre ofros
aspectos administrativos y
operativos de su competencia.

Presentaré los informes y
el carné al finalizar el
contrato con el paz y
salvo.

18 de diciembre
del 2021 —
presentaré el
carné y paz vy
salvo.
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19

Impartir formacién profesional de
acuerdo con la programacion

Estoy programado en 2
fichas en el CTGI.

Programacion de
la  Coordinacion

indicada por la respectiva Académica.
Coordinacion Académica y con
miras al cumplimiento de las
metas del centro de formacion

20 | Comunicar oportunamente al | Para este mes no se han | Aun no se
supervisor del confrato los | presentado novedades | presentan.
anomalias,  inconsistencias vy | de desercion.
novedades de aprendices vy
hallazgos que se presenten en el
desarrollo del objeto contractual

21 | Verificar mensualmente la | Seguimiento desde Sofia | Reportes del
“Diagramacién de horarios y | Plus con el rol de | aplicativo.
disponibilidad” a través del rol de | instructor.
“instructor” en SOFIAPLUS.

22 | Generar mensualmente  los | Programacion entregada | Reporte de

reportes de "“Gestidon de Tiempos”
que dan cuentan de la correcta

por la Coordinacién
Académica y soportada

tiempos de apoyo
a la formacién de

programacién y asignacion de | en la plataforma. Sofia Plus.
horas en formacion y reportar los
primeros 10 dias calendario de
cada mes las inconsistencias que
dicho reporte pueda tener a la
Coordinacion Académica

23 | Garantizar la correcta | Asocié correctamente a | Informe desde
“Asociacion de aprendices a las | los aprendices de la ficha | Sofia Plus,
Rutas de Aprendizaje” de las | 2255578Asistencia aprendices en
fichas  formativas  que la | Administrativa formacion.
Coordinacion  Académica le | empresarial. — CTGI.
delegue como gestor o}
responsable sin  superar plazo

mayor de 8 dias hdbiles luego de
iniciada la formaciéon

24

Emitir los juicios evaluativos de
cada Competencia y Resultado
de Aprendizaje correspondiente,
a mds tardar 8 dias hdbiles

después de findlizada la
formaciéon con los grupos de
formacién titulada y

complementaria lo que dard
cuenta del correcto avance de
los aprendices en el proceso
formativo

Emision de juicios en
plataforma Sofia Plus del
IV Trimestre del 2020.

Reporte de juicios
emitidos en
plataforma Sofia
Plus.
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25 | Generar  trimestralmente  los | Generaré el reporte | Reporte de juicios
reportes de juicios evaluativos de | trimestral de los juicios | evaluativos de
cada ficha para garantizar el | en Sofia Plus. Sofia Plus.
correcto registro de la
informaciéon en SOFIAPLUS.

26 | Reportar mensualmente a la | Para este mes no se han | Aun no se
Coordinacion  Académica los | presentado novedades | presentan.
novedades de Desercion de | de desercion.
aprendices que se presenten
durante el desarrollo de la
formacioén y registrar
inmediatamente las inasistencias
de los aprendices en el aplicativo
SOFIAPLUS

27 | Apoyar al drea de Administracién | Apoyaré al area de | Reporte de
Educativa trimestralmente en la | Administracién Educativa | variacion de datos
verificacion de datos bdsicos de | cuando sea requerido. basicos.
los aprendices matriculados en Pendiente de
las fichas que imparte formacion solicitud.

28 | Reportar  trimestralmente  las | Reportaré la alternativa | Informe de la

alternativas de Etapa Productiva | de Etapa Productiva, opcion de Etapa
que los aprendices seleccionan al Productiva
drea de Contrato de Aprendizaje,
Seguimiento a Prdcticas,
Administracion Educativa y
Coordinacion Académica para
el adecuado registro de la
informacién en SOFIAPLUS.

29 | Redlizar y comunicar el reporte | Informaré al éarea los | Entrega de
mensual de aprendices listos para | aprendices a certificar | informe de
certificar al drea de | cuando se cumplan el | aprendices a
Administracién  Educativa  del | tiempo. certificar.
centro

30 | Realizar el seguimiento en los sitios | Formato de seguimiento | Informe de
especificos donde los aprendices | de  etapa  productiva | seguimiento  de
desarrollan sus respectivas etapas | segun indicaciones del | etapa productiva
practicas, de acuerdo con la |centro de formacion | de los aprendices

programacion de la
Coordinacion Académica y en
articulacion con el instructor
responsable del apoyo
administrativo de seguimiento a
etapas prdcticas de cada
coordinacion

cuando sea requerido.

cuando
requerido.

sea
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31 | Impartir  formacién profesional | Desarrollaré la formacion | Guias de
integral en los 17 municipios que | en los municipios que | aprendizaje y
hacen parte de la Subsede Santa | sea asignado. seguimiento a la
Rosa de Osos del Centro Textil y FPI.
de Gestion Industrial.

32 | Apoyar proyectos de | Evalué el proyecto del | Proyecto
investigacion aplicada | técnico  en  logistica | aprobado con
establecidos en las lineas de | empresarial.. codigo en Sofia
investigacion Sennova, de ser Plus.

requerido con las siguientes
actividades: a) consolidar el
grupo y semilleros de
investigacion, para mejorar la
calidad de la investigacion de la
institucion e impactar la ciencia,
tecnologia e innovaciéon del pais.
b) Realizar acompanamiento vy
seguimiento técnico y operativo
a los proyectos de investigacion
desarrollados en el grupo de
investigacion. c) Motivar,
acompanar 'y guiar a los
aprendices en el desarrollo de sus
actividades de investigacion vy
vincularlos como semilleros en los
diferentes proyectos que se
ejecuten, incluidos sus proyectos
de emprendimiento. d) Crear,
formar y fomentar grupos de
semilleros de investigacion de los
programas de formacién titulada
del Centro. e) Presentar articulos
cientificos para la publicacion en
revistas indexadas y categorizar
grupos de investigacion  del
centro de formacién

33 | Coadyuvar en las actividades de | Apoyaré al area de | Informe de
implementacion, mantenimiento | sistemas cuando sea | variacion de
y evaluacion del sistema PREVIOS | requerido. datos. Pendiente
a redlizar por el Centro de de solicitud.

Formacién de ser requerido

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

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

M | No DE LA ORDEN | LUGAR o | FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O Z
DE VIAJE DEsPLAZAMIENTO | /NICIO FINALIZACION
1
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7796472 de la planilla, ARUS y febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma

Luis Felipe Diaz Taborda
Contratista

C.C. No. 3.383.633

Recibi a satisfaccion:
Firma
Monica Alzate de Leon

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1334034 de 2020
Coordinadora Academica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS FELIPE DIAZ TABORDA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/03/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2269834 - MICROSOFT POWER POINT
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

CREAR PRESENTACIONES, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES DEL PROGRAMA MICROSOFT POWER POINT.
IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION
REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION

VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PRESENTACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRESENTACION.

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

15/03/21 12:19 PM Page 1 of 10



FICHA 2270307 - BASICO EN EMPRENDIMIENTO
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2301010301 IDENTIFICAR NECESIDADES DEL ENTORNO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y OBJETIVOS EMPRESARIALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2301010302 SELECCIONAR LA IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
2301010303 IDENTIFICAR FUENTES DE FINANCIACION DE ACUERDO A LA IDEA SELECCIONADA.

2301010304 DILIGENCIAR FORMULARIOS DE ACUERDO A METODOLOGIA ESTABLECIDA POR ENTE FINANCIADOR

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,80

FICHA 2255578 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

15/03/21 12:19 PM Page 2 of 10



« 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:

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

15/03/21 12:19 PM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CREAR PRESENTACIONES, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES DEL PROGRAMA MICROSOFT POWER POINT.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION
REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION

VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PRESENTACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRESENTACION.

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,80

15/03/21 12:19 PM Page 4 of 10



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2166033 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CREAR PRESENTACIONES, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES DEL PROGRAMA MICROSOFT POWER POINT.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION
REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION

VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PRESENTACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRESENTACION.

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70
FICHA 2270189 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVOS

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
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4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,80

FICHA 2270161 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CREAR PRESENTACIONES, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES DEL PROGRAMA MICROSOFT POWER POINT.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION
REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION

VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PRESENTACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRESENTACION.

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,80

FICHA 2270365 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2269894 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 176,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS FELIPE DIAZ TABORDA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL
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