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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Medellin, 30 de junio de 2022

Sefior (a)

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3306266

Cargo del supervisor COORDINADORA ACADEMICA Dependencia Centro de Comercio
Ciudad.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes junio del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3306266 del afio 2022

SERGIO ESTEBAN QUINTERO PERTUZ identificado con la cédula de ciudadania No. 10772363 de Monteria,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, 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 Contrato es la suma de $41.973.750. Esta suma sera paga al contratista
en mensualidades vencidas por valor de $3.997.500 o fraccién de mes.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2022

OBJETO:

5 9301_362 Prestar los servicios personales para orientar formacién profesional en la red institucional de
pedagogia en el area de educativa para impartir formacion en el marco del programa de formacion titulada
del centro de comercio

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de los | Durante este mes participé en | Formatos de planeacion
procesos formativos de acuerdo con los | la planeacién de los procesos | pedagdgica — Guias de
lineamientos institucionales, para el area | formativos, realizando todo el | aprendizaje para los
temética del objeto contractual material  necesario  para | programas de formacion
orientar la formacién, de | titulada asignados,
acuerdo con la programacion | proyecto  pedagdgico,
asignada listas de asistencia a los

equipos

de Desarrollo Curricular.
2 totalidad de los aprendices | Durante este mes no fui| A la fecha no aplica

seleccionados y matriculados queden en

requerido para participar en

ese estado. b). Registrando juicios | jornadas de disefio curricular
evaluativos del reconocimiento de | de Programas de Formacion
aprendizajes  previos, los juicios | Integral

evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. c¢). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades

evidencia.
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de
aprendices y hallazgos en el registro de

la informacién. tematica objeto del
contrato.
Evaluar los aprendizajes previos | Este mes se realizé evaluacion | Formatos de evaluacién

correspondientes a las fichas asignadas,
de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

de aprendizajes previos, para
cada una de las fichas que
tengo programadas, de
acuerdo con los lineamientos
establecidos por la

de aprendizajes previos,
que reposan en el
portafolio del instructor.

institucién
Ejecutar la formacidon profesional | Orienté procesos de
integral de acuerdo con el curriculo, | formacion titulada de Formatos de los

desarrollo  curricular 'y  proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato.

acuerdo con el curriculo del
programa, el desarrollo
curricular y las fases del
proyecto formativo, del area

procesos de ejecucion
de la formacién — Sofia
Plus y reporte
estadistico que reposa

tematica del objeto del en el archivo central.

contrato  (Tecnologia en

Gestion

Administrativa)
Aplicar segun la modalidad, estrategias | Apliqué estrategias de . o
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento | ensefianza aprendizaje, Gwas' de aprendizaje,
y evaluacion de acuerdo con los | seguimiento y evaluacion; materlal de apoyo e
lineamientos pedagoégicos y | acordes a las necesidades de mstrume_:ptos Y
metodoldgicos de la entidad. los grupos ajustado a la evaluacion, requenq'os

Formacion Profesional | P&"@ la_— formacion,

Integral y el modelo
de formacién por Proyectos

ubicados en el portafolio
del instructor

Participar cuando el centro de formacién
lo requiera, en proyectos de
investigacién técnica y/o pedagogica

Durante el mes no fui
requerido para desarrollar
actividades de investigacion

A la fecha no aplica
evidencia.

para fortalecer el proceso de formacién | por SENNOVA
del area tematica objeto del contrato.
Emitir juicio valorativo sobre el nivel de En el presente mes no se

cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

realiz6 evaluacion de los
resultados correspondientes a
las competencias programada
en las fichas de acuerdo con
los procedimientos
establecidos, con las
herramientas definidas por la

A la fecha no aplica
evidencia.

entidad y en los tiempos
acordes.
Entregar los soportes del procedimiento | Durante este mes imparti

de Ingreso de aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o

requisitos definidos en el disefo
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

formacioén titulada presencial,
no complementaria.

A la fecha no
aplica evidencia.




9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Registré, verifigué e hice | Registro de novedades
oportuno en el sistema de informacién | seguimiento oportuno en el | de ejecucién de la
que la entidad defina para la Gestion de | sistema  de  informacion | formacion  en  Sofia
la Formacién  Profesional Integral definido. Plus.  Listados de
me(.jl'ante las siguientes actividades: a). asistencia, evaluacion.
Verificando que la

10 Participar cuando el centro lo requiera en | Durante este mes no fui
el proceso de seleccién, disefio de | requerido para disefiar ni | A la fecha no aplica
talleres e instrumentos que alimenten los | participar en procesos de | evidencia.
bancos de pruebas para la seleccién de | seleccion de aprendices
aprendices.

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Promovi de manera
aprendiz, asi como el manual de | permanente en los
convivencia del Centro de Formacion. aprendices la importancia de | Registro de

la  adopcion  de  los | jnasistencias en
lineamientos del Manual de | ggfiaPlus. Planes de
Convivencia y en los casos . .
requeridos y aplique los mejoramiento ., y
lineamientos establecidos en | ll@mados de atencion.
dicho documento

12 Apoyar procesos de Registro calificado | Durante este mes no fui
para los programas en nivel tecnélogo | requerido para apoyar
del area temética objeto del presente | procesos de registro | A la fecha no aplica
contrato, cuando el centro lo requiera. calificado para el programa | evidencia.

de Gestion Administrativa
13 Acatar los lineamientos del Sistema | Acaté los lineamientos del [Distanciamiento social V|
Integrado de Gestion y el Sistema de | Sistema integrado de Gestion [uso de elementos de
Seguridad de Salud en el Trabajo y | Y el sistema de Seguridad y |bioseguridad tales como
asistir a las convocatorias que el centro | Salud en el Trabajo. Llevando ftapabocas y alcohol.
programa. a cabo cumplimiento de
protocolo COVID 19
14 Apoyar al centro de formacion cuando | Durante este mes no fui
este lo requiera, en la promocion del | requerido para realizar A la fecha no aplica
portafolio de servicios. promocion del portafolio de |evidencia.
servicios del Centro de
formacioén
15 Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no fui
productiva a los aprendices que le sean | requerido  para  realizar |A la fecha no aplica
asignados, cuando el centro de | seguimiento en etapa |evidencia.
formacion lo requiera. productiva a los aprendices
asignados
16 Responder por los bienes y elementos | Durante este mes velé por el [Formato de entrega de
puestos a su disposicion para cuidado de los bienes y [ambiente de formacion que
el cumplimiento del objeto del | elementos puestos para el feposa en el area de
contrato y una cumplimiento de mi objeto de |ogistica.
vez finalizado, quedar a paz y salvo con | contrato.
el Almacén.
17 Aplicar al proceso de certificacion de la | He aportado certificado de

norma de competencia “orientar
procesos formativos con base en los
planes de formacion concertados, o la
actualizacion. "orientar formacién
presencial de acuerdo con procedimiento
técnico y normativo" o en su defecto

aprobacion Nivel intermedio
de la norma Orientar
formacién  presencial, de
acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo
240201056 vigente hasta el
25 de noviembre de 2022.

Certificado que reposa en
el archivo contractual.




@
SENA

N

debera aplicar al proceso de certificacion
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la evidencia
de la inscripcién efectiva al mismo, al
informe de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de 2021.
18 Acompafar a los aprendices a las | Durante este mes no fui
actividades que se encuentren | requerido para acompafiar |A la fecha no aplica
planeadas por el equipo de Bienestar al | los  aprendices en las fvidencia.
Aprendiz. diferentes actividades
programadas desde
Bienestar al Aprendiz
19 Apoyar y acompafiar los procesos de | Durante este mes no apoyé
autoevaluacion de programas de | procesos de autoevaluacion A la fecha no aplica
formacion en nivel tecndlogo del Centro | para el programa de Gestion |evidencia.
de Formacion. Administrativa.
20 Participar, cuando el centro de formacién | Durante este mes no fui
lo requiera, en las actividades de Disefio | requerido para participar en |A la fecha no aplica
Curricular segln programacién de la | jornadas de disefio curricular |evidencia.
Direccién de Formacién Profesional. de Programas de Formacion
Integral
21 Las demé&s necesarias para el cabal | No he sido requerido para
cumplimiento del objeto contractual. desempefiar actividades |A la fecha no aplica
adicionales en el presente [evidencia.
periodos.

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 continuacion 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 ORDEN LUGAR DE !
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que 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 ejecucion 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. 7836440368 de la
planilla, operador SOl y periodo mes MAYO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro NO he suscrito otro
u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucidn; la anterior declaracion
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de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar
potenciales conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de

la debida diligencia frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a
la gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar

documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual
GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en ()

folios Cordialmente,

STEBAN QUINTERO PERTUZ
Contratista

C.C. No. 10772363

Recibi a satisfaccion:

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3306266 del afio 2022
Cargo Coordinadora Académica



CENTRO DE COMERCIO

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

- NOMBRES Y PERIODO DE
1. INFORMACION DE CURSOS ! SERGIO ESTEBAN QUINTERO PERTUZ 10.772.363 Junio 2022
APELLIDOS: PAGO
DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariamente el nimero de horas dedicadas a formacién) .
NOMBRE DEL Junio
No. DE FICHA TIPO DE CURSO O COMPETENCIA MES DE JUNIO NO.
: FORMACION DESARROLLADA HORAS
ESPECIALIDAD 1]2(3|4|5|6|7|8]|9|10|11|12(13[14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25]26|27|28]29 30 INICIO FIN
ASISTENCIA Aplicar Tencologias de la
2395334 TITULADA ADMINISTRATIVA Informacion teniendo en 2,012,0(20 2,012,0(2,0(20(20 2,012,0(2,0(2,0(20 2,0/2,0(2,0(20 2,0/12,0(20 01/04/2022 30/04/2022 40,0
cuenta las necesidades de la
unidad administrativa
ASISTENCIA Aplicar Tencologias de la
2379125 TITULADA |, OMINISTRATIVA | Informacion teniendo en 2,0(2,0(2,0 2,0({2,0/2,0|20{20 2,0/2,0{2,0{20|20 2,0/2,0[2,0]20 2,0[20(20 01/04/2022 | 30/04/2022 40,0
cuenta las necesidades de la
unidad administrativa
ASISTENCIA Aplicar Tencologias de la
2395329 TITULADA |, DMINISTRATIVA | Informacion teniendo en 2,0[20(20 2,0{2,0/2,0|20{20 2,0[2,0/20]|20{20 2,0[2,0(20]20 2,0/ 2,0(20 01/04/2022 | 30/04/2022 40,0
cuenta las necesidades de la
unidad administrativa
ASISTENCIA Aplicar Tencologias de la
2395331 TITULADA [, D NISTRATIVA | Informacion teniendo en 2,0/ 2,0[20 2,0|2,0[ 202020 2,0 20| 202020 2,0|2,0]20/20 2,0/ 2,0[20 01/04/2022 | 30/04/2022 40,0
cuenta las necesidades de la
unidad administrativa

TOTAL HORAS DEDICADAS A FORMACION|  160,0

TIPO DE FORMACION: TI: titulada - CO: Complementaria (no incluye virtualidad) VI: Virtual

2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISENOS [ T T T T T T T T I T T T T T I T I T T T T T I 11111

NOMBRE DE LA ACCION DESCRIPCION AREA DE FORMACION DIAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS PROGRAMACION NO.
DESARROLLADA 15[16[17[18]19[20[21[22[23[24[25[26]27] 28] 29 30[1[2[3]af[5[6[7][8]of10[11]12]13[14 INICIO FIN HORAS

0,0

0,0

TOTAL HORAS DEDICADAS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS| 0,0

3. SERVICIOS TECNOLOGICOS

NIT O CEDULA NOMBRE ORAZON | |\ o\ooe oo GERENTE DIAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS PROGRAMACION NO.
SOCIAL 15(16[17|18[19 (20|21 |22 [ 23| 24| 25|26 [ 272829 30[1)2]|3|4|[5]|6|7[8|9]10][11[12|13]|14 INICIO FIN HORAS

0,0

0,0

TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0

4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO

NOMBRE DEL PLAN O NOMBRE DEL EMPLEADOR DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACION NO.
INICIATIVA 15|16 |17 1819 20|21 [22] 23|24 |25[ 2627|2829 30123456789 10f[11]12]13]14 INICIO FIN HORAS

0,0

0,0

TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0

| I N N N N N N |

5. OTRAS ACTIVIDADES

. DIAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION NO.
NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8|9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18] 19 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
0,0

TOTAL HORAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 0,0

1. Seguimiento a alumnos 2. Preparacion de sesiones. 3. Gerneral. 4. Participacién en comités de evaluacion de alumnos. 5. Atencién de alumnos fuera de sesiones presenciales para brindarles orientacion. 6. Reconocimiento y/o autorizacién de programas. 7. Puntos de atencién empresariales. 8.
Acciones de Ley 344. 9. Participacion del equipo pedagoégico. 10.Eventualidades. 11. Capacitacion de equipos técnicos. 12.Caracterizacion Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elaboracién de normas de competencia laboral. 15.Verificacion de normas de competencia laboral. 16. Orientacién de actividades
culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras educativas. 19. Evaluacion de competencias. 21. Otro-cual.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS -
1. INFORMACION DE CURSOS 160,0
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0,0 Fin structor,
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES 0,0
TOTA HORAS MES 160,0 Aval del Coordinador Firma del Coordinador




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERGIO ESTEBAN QUINTERO PERTUZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/06/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2395334 - 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

16/06/22 13:59
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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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
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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

16/06/22 13:59
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2379125 - 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.

16/06/22 13:59
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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:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/06/22 13:59
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01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2395329 - 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

16/06/22 13:59 Page 5 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:

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

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.

16/06/22 13:59
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2395331 - 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

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
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

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: SERGIO ESTEBAN QUINTERO PERTUZ

CENTRO DE
FORMAC|ONZ CENTRO DE COMERCIO
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