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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. noviembre 30 de 2022

Sefior (a)

Jorge Enrique Cifuentes

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 11-9405-106 de 2022
Cargo del supervisor Instructor

Dependencia Coordinacion

Académica de Programas

Técnicos

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes noviembre del afio 2022

Referencia: No 11-9405-106 del afio 2022

Luisa Fernanda Gutiérrez Pardo, identificado con la cédula de ciudadania No. 52969367 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Programas
Técnicos, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE
($42.773.250) Incluido IVA. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2022 por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE.
($3.997.500) cada uno y b) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2022 por valor
de DOS MILLONES SETECIENTOS NOVENTA'Y OCHO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($2.798.250)

Plazo: Sera hasta el 21 de diciembre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de manera autonéma e independiente , para formar en
competencias tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los programas de modalidad
presencial de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Financiera en el area tematica
de Asistencia Administraiva, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los
aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los terminos establecidos.

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

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias
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Ejecutar

la formacion profesional
integral de acuerdo con
curriculo, desarro

Se acompaiid y asesord a
los aprendices en

eflformacién de las
fichas:o

Fichas reportadas en SOFIA
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curricular y proyecto 2620809 Tecnélogo enhttps://drive.google.com/drive/folder

Gestién Empresarial(s/1d-
vYgMAYq3GsloMsw4urj07EK37iR r

GM?usp=sharing

formativo de los program
del area tematica objeto d| el (22 aprendices- 47,9C
Contrato horas).

e Competencia:

36182 - Resultado de
Aprendizaje de la Induccion.

° Resultados de

Aprendizaje Alcanzar:

e 595105 - IDENTIFICAR
LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL
DEL SENAY EL ROL
DE LA FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU
PROYECTO DE VIDA
Y EL DESARROLLO
PROFESIONAL.
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2620498 Técnico en
Asistencia Administrativa
24 aprendices 120,00 horas

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccidon dg
los documentos
empresariales y de textos
de

acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.

e 21060102403:

Elaborar documentos
empresariales y de
textos,teniendo en cuenta
la redaccion, las técnicas
de digitaciony
transcripcion, latecnologia
disponible, velocidad
precision; normas dq
seguridad y salud en e
trabajo,

normativa y politicas de |3
organizacion.

e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la normg
técnica,
gramatical, y politicas de I3
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organizacion.

e 21060102405:
Corregir los textos
documentos redactadog
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

Apoyar el desarrollo delos
procesos misionales del
centro de formacion.

1.Se registraron 254
novedades en la plataforma
Sofia Plus
de los aprendices que
solicitan retiro voluntario,
reingreso, aplazamiento,
traslados de ficha o de
centro; 2. Seregistraron 9
novedades de convenios que
tiene el Centro de Servicios
Financieros.

3. Se registraron 160
novedades de
cancelaciony 2

condicionamiento del

registro de matricula en la
plataforma  Sofia  Plus
a los aprendices del CSF

1. Registros en SOFIA PLUS.

Valorar los conocimientos
previos de los aprendices
asignados, de acuerdo con la
normatividad vigente,
dentro de los terminos
establecidos, realizando el

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirio ejecutar
actividades

correspondientes a esta

obligacion.

No Aplica
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registro oportuno de la
informacion educativa enlos
aplicativos dispuestospor la
entidad.

Desarrollar el proceso de
formacion, en la modalidad
gue se oriente el programa,
de acuerdo con la
asignacion de  grupos,
jornadas academicas, sedes
adscrita y tiempos
establecidos; atendiendo al
disefio, desarrollo curricular
y proyecto formativo.

2620809 Tecndlogo en
Gestion Empresarial

el (22 aprendices- 47,90
horas).
Competencia:

36182 - Resultado de

Aprendizaje de la Induccion.

Resultados de

Aprendizaje Alcanzar:
595105 - IDENTIFICAR
LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL
DEL SENAY EL ROL
DE LA FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU
PROYECTO DE VIDAY
EL DESARROLLO
PROFESIONAL.

GTH-F-062 V09

Los soportes del desarrollo de la
formacion se encuentra registrada la
asistencia, talleres y actividades en la
plataforma classroom, pantallazo de
la reunion.

https://drive.google.com/drive/folder
s/1d-
ygMAYq3GsloMsw4urj07Ek37iR_r
GM?usp=sharing
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2620498 Técnico ern
Asistencia  Administrativa
(24  aprendices  120,0(
horas)

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:
Proyectar la redaccidon dg
los documentos
empresariales y de textos
de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical,
tipo de texto y la politica
organizacional.
e 21060102403:
Elaborar documentos
empresariales y de
textos,teniendo en cuenta
la redaccion, las técnicas
de digitaciony
transcripcion, latecnologia
disponible, velocidad
precision; normas de
seguridad y salud en e
trabajo,
normativa y politicas de |3
organizacion.

e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la normg
técnica,
gramatical, y politicas de I3
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organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos
documentos redactadog
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la

organizacion.

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los aprendices
tanto en la etapa lectiva
como productiva, deacuerdo

con los
lineamientos  establecidos

por la entidad.

2620809 Tecndlogo en
Gestidon Empresarial

el (22 aprendices- 47,90
horas).

Competencia:

36182 - Resultado de

Aprendizaje de la Induccion.

Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:
595105 - IDENTIFICAR
LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL
SENA'Y EL ROL DE LA
FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE
VIDAY EL
DESARROLLO
PROFESIONAL.

Se registra la evaluacion en la
plataforma territorium.
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2620498 Técnico ern
Asistencia  Administrativa
(24  aprendices  120,0(
horas)

e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.

° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 21060102401:

Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.

e 21060102402:

Proyectar la redaccion de

los  documentos

empresariales y de textos
organizacional.
e 21060102403:
Elaborar documentos
empresariales y de
textos,teniendo en cuenta
la redaccion, las técnicas
de digitaciény
transcripcion, latecnologia
disponible, velocidad
precision; normas dq
seguridad y salud en e
trabajo,
normativa y politicas de |3
organizacion.

e 21060102404
Comprobar que lo3
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,

gramatical, y politicas de I3
organizacion.

e 21060102405:

Corregir los textos
documentos redactadog
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teniendo en cuenta las

observaciones, las hormas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la
organizacion.

Implementar estrategias
metodologicas y
pedagogicas que permitan

Se implementan estrategias
para mitigar la desercion de
los Aprendices, durante la

Como soporte se encuentran los
correos enviados a los aprendices y la
evidencia de la formacion.
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SENA
mitigar la desercion de los | etapa lectiva como:
aprendices  durante  su | Comunicacion permanente
proceso formativo por las diferentes

plataformas tecnoldgicas.
-Socializacion permanente
del reglamento del

Aprendiz.
Gestionar de  manera| Se  reporta ante  la| Correos enviados y registro en sofia
oportuna las novedades | Coordinacion  Académica | plus
academicas de los | del Centro las novedades
aprendices conforme al | presentadas con los | https://drive.google.com/drive/folder

reglamento del aprendiz y
atendiendo el  debido
proceso

Aprendices en el desarrollo
de la etapa lectiva

s/1d-
ygMAY(q3GsloMsw4urj07EK37iR r
GM?usp=sharing

Realizar e informar a los
aprendices oportunamente
la evaluacion de los
resultados de aprendizaje
asignados atendiendo a lo
establecido en el reglamento
del aprendiz.

Se realiza el registro en el
aplicativo Sofia Plus del
juicio de aprobado
correspondiente al resultado
de aprendizaje en la
transversal de
emprendimiento.

Reporte de Juicios de evaluacién
Sofia Plus.

Garantizar el  registro
oportuno de los juicios de
evaluacion de cada uno de
los aprendices de los grupos
asignados por la
coordinacion academica en
los aplicativos dispuestos
por la entidad

Se realiza el registro del
juicio de evaluacion
correspondiente al resultado
de emprendimiento de las
fichas N.

2620809 Tecndlogo en
Gestion Empresarial(22
aprendices- 47,90horas).

e Competencia: 36182 -
Resultado de Aprendizaje
de la Induccién.

e Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:

e 595105 - IDENTIFICAR LA
DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL
SENAY ELROL DE LA
FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
DE ACUERDO CON SU
PROYECTO DE VIDAY EL
DESARROLLO
PROFESIONAL.

Reporte de Juicios de evaluacién
Sofia Plus.
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2620498 Técnico ern
Asistencia  Administrativa
(24  aprendices  120,0(
horas)
e Competencia: 210601024
V.1 Elaborar documentos
de acuerdo con normas
técnicas.
° Resultados de
Aprendizaje Alcanzar:
e 21060102401:
Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de
texto.
e 21060102402:

Proyectar la redaccion de

los  documentos

empresariales y de textos
organizacional.
e 21060102403:
Elaborar documentos
empresariales y de
textos,teniendo en cuenta
la redaccidn, las técnicas
de digitaciony
transcripcion, latecnologia
disponible, velocidad
precision; normas de
seguridad y salud en e
trabajo,
normativa y politicas de I3
organizacion.
e 21060102404
Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica,
gramatical, y politicas de I3
organizacion.
e 21060102405:
Corregir los textos
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
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10

Gestionar el proceso de
inscripcion y matricula de
los aspirantes cuando se

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirid ejecutar

No Aplica
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oriente formacion
complementaria, de acuerdo
con el procedimiento de
ingreso vigente .

actividades
correspondientes  a
obligacion.

esta

11

Realizar seguimiento 'y
control mensual de los
aprendices en el aplicativo
dispuesto por la entidad,
verificando el registro de las
rutas de aprendizaje, juicios
evaluativos, novedades
academicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la
formacion  (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion academica los
tramites respectivos.

Se realiza seguimiento y
control en sofia plus de las
novedades reportadas antela

Coordinacion
Académica.

Correo electronico institucional

12

Dar cumplimiento
establecido en el reglamento
del aprendiz, en las normas
de convivencia y en el
cdédigo de integridad,
dispuestos por la entidad.

Se aplica y hace cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

Actas, email al instructor técnico y a
los aprendices
https://drive.google.com/drive/folder
s/1d-
YOMAYq3GsloMsw4urj07EK37IR r
GM?usp=sharing

13

Participar en las actividades
derivadas de los procesos de
autoevaluacion y registro
calificado de los programas
de formacion que lo
requieran en los tiempos
establecidos por 5 el centro
de servicios financieros, la
Direccion General y el
Ministerio de Educacion
Naciona

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirié ejecutar
actividades
Correspondientes
obligacion

a esta

No Aplica

14

Proponer y participar en los
proyectos del Sistema de
Investigacion,  Desarrollo
Tecnologico e Innovacion -
SENNOVA y HUB de
Innovacion

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirié ejecutar
actividades
Correspondientes
obligacion.

a esta

No Aplica

15

Participar en las actividades
relacionadas con el modelo

Se realiza la induccién en
Seguridad y Salud en el

Plataforma Sl contratista
Certificado vigente
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integrado de planeacion y
gestion (MIPG), sistema
integrado de gestién y auto
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética .

Trabajo SIGA por el
aplicativo Sl Contratista.

16

Colaborar en la divulgacién
y promocion del portafolio
de servicios que ofrece el
centro de formacion, a través
de las diferentes estrategias
gue se implementen.

Se divulga y promociona el
portafolio de servicios que
ofrece el centro CSF,
enviando las
comunicaciones y ofertas
delCSF a los aprendices por
medio de redes sociales.

WhatsApp, grupos, mail.

17

Desarrollar las actividades
de formacion de los
aprendices asignados que
estén realizando la etapa
productiva, segun la
programacion de la
coordinacién  académica,
dando cumplimiento a los
lineamientos y
normatividad vigente.

Se desarrollan actividades
de formacién, a los
aprendices segun la
programacion enviada
desde la coordinacion.

Programacién
Asistencia registrada en classroom.

https://drive.google.com/drive/folder
s/1d-
ygMAY(q3GsloMsw4urj07EK37iR r
GM?usp=sharing

18

Vigilar y salvaguardar los
bienes e inventarios que son
utilizados por la
Coordinacion  académica
para su funcionamiento.

Se salvaguardan los bienes
de la entidad, dispuestos
para la ejecutar la labor

Registro desde la oficina de

inventarios.

19

Actualizarse en la
certificacion de las normas
de competencias laborales
tecnicas y relacionadas con
ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS.

Se cuenta con la

certificacion de la norma
Certificado en la NCL “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO”, Mayo de 2021

Certificaciones sena sofia plus

20

Participar activamente en
las actividades
(capacitaciones,eventos,
ferias  academicas
empresariales,
competencias academicas,
entre otras) convocadas por

ylo

Se participd en reunion
presencial en las
instalaciones del CSF -
Protocolito  Bioseguridad
emergencia COVID.

Correo enviado por la coordinadora
de Banca
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el centro de servicios
financieros en las diferentes
modalidades presencial y/o
virtual que se programen.

21 | Acompafiar activamente a | Para el periodo objeto de No Aplica
los aprendices en las | este pago, la necesidad del
actividades programadas en | servicio no requiri6 ejecutar
el plan de bienestar al | actividades
aprendiz. Correspondientes a esta
obligacion.

22 | Ejecutar 160 horas | Se ejecutan las 160 horas | Reporte de Horas sofia plus.
mensuales en actividades de | cumpliendo con las
formacion, de acuerdo con | actividades programadas,
la programacion asignada | como se evidencia en el
por la coordinacién | reporte de Sofia plus, del
académica mes de Noviembre de 2022.

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
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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO 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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1049670252 de la planilla, pago simple de octubre 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2620498 - 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

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

18/11/22 7:13
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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:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 120,00
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FICHA 2620809 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LA CODIFICACION DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS PRACTICAS
Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO FISICO, Y CALCULAR SU VALOR TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DISPONIBLE, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL COMPORTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS

GESTIONAR LOS INVENTARIOS DE ACUERDO CON LA POLITICA EMPRESARIAL, Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES,
CON LOS INSTRUMENTOS DISENADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS VIGENTES Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

FORMULAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNOSTICO.

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y LABORALES DE ACUERDO CON
LAS POLiTICAS DE LA ORGANIZACION Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
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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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA I?ECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA'Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,90

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: LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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