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*EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

NOMBRE DEL CONTRATISTA Maria Cristina Lopez Velasquez
NUMERO DE CONTRATO Contrato No. CO1.PCCNTR.4629944
NUMERO DE DOCUMENTO CC 1112102132
PERIODO 16 de julio al 15 agosto de 2023
Supervisora de contrato Albeth Martinez Valencia

A. Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y con el
apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucion de la formacion.

Durante este mes se ejecutaron las actividades de aprendizaje establecidas en la guia
integrada de las siguientes fichas:

Fecha: 17-24-31 de julio 2023- 14 de agosto de 2023

Ficha: 2710846

Nombre de la IE: nuestra sefiora de la consolacion.

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje: 01 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo
a la disponibilidad y las necesidades de la organizacion 02 utilizar recursos
tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.
Actividad de aprendizaje: Folleto, Presentar en video, una historieta

17 de julio de 2023
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Fecha: 25 de julio de 2023- 01-08-15 de agosto de 2023

Ficha: 2710806

Nombre de la IE: Joaquin de Caycedo y Cuero.

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje: 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.
Actividad de aprendizaje: Folleto

25 de julio de 2023
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15 de agosto de 2023
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Fecha: 26 de julio de 2023 -02- 09 de agosto de 2023

Ficha: 2710817

Nombre de la IE: Aguaclara.

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje: 01 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo
a la disponibilidad y las necesidades de la organizacion 02 utilizar recursos
tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.
Actividad de aprendizaje: Folleto

Julio 26 de 2023

Agosto 02 de 2023
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Fecha: 27 de julio de 2023- 03-10 de agosto de 2023

Ficha: 2502001

Nombre de la IE: José Félix Restrepo.

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Resultado de aprendizaje: 02 clasificar los documentos generados en los hechos
econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de contabilidad, de informacion
financiera y la normativa. 01 interpretar las politicas de contabilidad y de informacion
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las politicas institucionales.

Actividad de aprendizaje: Crucigrama, taller de recibo y Despacho de Documentos,
trabajo préactico de organizacion de un expediente y obra de teatro evidenciado el proceso
de unidad de correspondencia.

27 de julio de 2023
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03 de agosto de 2023

Fecha: 21-28 de julio 2023- 04-11 de agosto de 2023

Ficha: 2710810

Nombre de la IE: nuestra sefiora de la consolacién.

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico.

Resultado de aprendizaje: 01 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo
a la disponibilidad y las necesidades de la organizacion 02 utilizar recursos
tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.
Actividad de aprendizaje: Folleto

Julio 21 de 2023
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ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

Fecha: 01 de agosto de 2023
Nombre de la IE: Joaquin de Caycedo y Cuero

Acompanamiento Técnico Pedagogico

Programa: Asistencia Administrativa y comercializacion

Ficha(s): 2710806

Fase: Andlisis

Actividad de aprendizaje: verificacion de actividades y generacion de
compromisos para el programa.

~

“B” Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas
y/o redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos
formativos, la elaboraciéon de planeaciones pedagodgicas, los instrumentos de
evaluacién, material de apoyo, y demas items necesarios para la planeacién y
ejecucion de la formacion profesional integral de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Fecha: 26 de julio de 2023 04-11 de agosto de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: Desarrollo Curricular, fortalecer procesos
de Articulacién con la Educacion Media.

Evidencia: Fotografia y lista de asistencia
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D. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

IE: José Félix Restrepo
Fichas: 2502001- grado 11

.
SHE LR

™

REGISTRO DE SEGLNMENTOD A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABORACION: 31072023

PFROGRAMA: ASISTENCIA ASMIMNISTRATIVA

NURERD DE ROHA: 2502001

INSTRUCTOR: MARLA CRISTIMA LOFET

FASE DEL PROVECTD FLANEACICHN: ENECLCHCN: EVALLNCION: X
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO Jose Féllx resirepo

FECHA O INICIO DE ETAFA MO0 AMALZADION
PRODLUCTIVA ol foaf a0 3078 a0

WNOMERES Y AFELLIDOS DEL ACTIVIDAD AVANCE DE CUMPLINIENTD
AFFRENDIZ |Descripcion de b actividad

concertnds &n el F-023)

ISABELLA ERAZD REFEE

Estulls da mercado, Dmarcolly

da sncomtas y reccleccién de s
Infor s Inberpretackin da la

EL CUMPLE COHN LOS AVAMNCES Y
ENTRESA DE BITACORA

ALISON DIEZ MONTARD

LALRA SOFLA LOZANC IP1A

CIUAMAPLE COM LOS ANVANCES W
ENTRESA DE BITACORA

|rviermsdde Inlerpertacan da la
rh b m InForTrm d3

CIUAMAPLE COM LOS ANVANCES W
ENTRESA DE BITACORA

KARDL GOMNZALEF PALMA,

|rviermsdde Inlerpertacan da la
rh b m InForTrm d3

CIUAMAPLE COM LOS ANVANCES W
ENTRESA DE BITACORA

LEIDY JOHAKS LEMOS GAMIBILA

CUMPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTRESA DE BITACORA

ANGEL DANVID MOLIMNA GOMEZ

CUMIPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTRESA DE BITACORA

CUMIPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTRESA DE BITACORA

CUMIPLE COM LIOS ANANCES ¥
ENTRESA DE BITACORA

MOMNICA ALEXANDRA RIVERA [rricrmscidn Interpretacdn de e
GRAJALES P P -
o e ek, ﬂ--":ln de| CIUMIPLE COM LOS AVANCES ¥
iy recolsccde da -
ANE MARLE, GUTIERREZ it Intiepostaciindets | ENTREEA DE BITACORA
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MARIA DEL MAR SANCHEZ

CUMPLE COMN LOS AWANCES ¥
ENTREGA DE BTACORA

CUMPLE COMN LOS AWANCES ¥
ENTREGA DE BTACDRA

ALFATE

WA ALEJANDRA CORREA
aun S

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BTACDRA

MARIA ALEJANDRA LUMA
GUAPACHS

KARCL YERITZA ANTE

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

SONZALEF
FIMEEFLY MERIAN MURDZ
MOMSALVE

CUBAPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

CUBAPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

HICOL DAHIANA GUARIN
CrEPiNs

CUBAPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

CUAPLE CON LOS AVANCES Y

fariimitin iy recolacddn da la
- e | EMTRESADE BITACORA
DAMMA TULAY CAMPO ESPAREA |es i3 2 Inforre 13
[Extuadic da martada, :':::l-d- CUMIPLE COM LOS AVANCES ¥
fere st ¢ recdecd,
- 4o | ENTREGA DE BITACORA
HICOLE CORRES REIMA. & i3 2 Informe E
[Estundic da rartadn, Dearrala de] CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
lare st ¢ ecdecdds de la

ASLY YISEL NaVIA RAMIREE

JUAN CAMILD LEDESMA
JIMENES

ENTREGA DE BTACORA

JOHAN ANDRES LOMDCRD
ACOSTA

CUMPLE COMN LOS AMANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

CUMPLE COMN LOS AMANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

JOAN SEBASTIAN FIGUERGA
GARCIA

CUBPLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA
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E. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la
entidad para el Procedimiento de la Ejecucion de la Formacion Profesional Integral,
verificado mediante la gestion del portafolio de evidencias del instructor.

Ficha: 2710817- 2710806-2710846-2710810-2502001

Programa: Asistencia Administrativa

Actividad a realizar en plataforma: Maleta de atencion al cliente, tipos de clientes y
protocolo de atencion al cliente.

F. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el
tiempo total del curso, dejando evidencia de la implementacion y resultados
obtenidos.

Ficha: 2710817- 2710806-2710846-2710810-2502001

Programa: Asistencia Administrativa

Actividad a realizar: Trabajo en equipo, habilidades blandas

13
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H. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecucion en las fechas
estipuladas por el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, asi
como del informe final de gestion y demas documentos necesarios para la
liquidacion del contrato.

Se realizd cargue de informacion en la plataforma del secopll dispuesto por el
supervisor y la coordinacién académica.
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

L. Gestionar certificacién de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o
la actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”.

Registro fotografico

timonio de lo anterior. se firma ¢ presente en G

Leatacy caa
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
MARIA CRISTINA LOPEZ V
Coa CEDULA

DE CIUDADANIA N

ASQUEZ

enla

Quien demostrs su Competencia Labo
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa - NIVEL
RMEDIO
on 1

4 LA E GA. A le
Firmado Digitalmente por

ERNANDO BOLANOS BUSTOS
c AGROPECUARIO DE BUGA

los veintiuno (21) dias del mes de Noviembre de dos mil veintidos (2022)

FD Nuesira Sefiora de la 24024 | 24] 24 125|128 32 184
AP [eadimia~ | !
2710848 Consolacién Académica TORO DECIMO 414 4 4 4141 4 28 +206
EP 4 4 20
FO 24| 24 | 24| 24 | 28|28 32 184
2710806 I Juaum %EUES‘JEED“ ¥ | acadtmici= )| cau DECHMO . . 2% +296
EP sl a]a] « 4 20
FO | Anadémio: ¥ 24|24 | 24| 24 | 24|24 32 176
2502001 AP Jose Felix Restrepo Téonica | | RESTREPO ONCE 4| 4 4 4 4|44 28 +36
EP sl a]a] a |« 1 )
FO Técnica | 24|24 24| 24 |28|28) 32 184
2710810 AP Nuestrs Sefioradela || Téoniea [v||  TORO DECIMO alafal 4 Jalals 28 +36
EP Consolacion 4| 4 4 4 4 20
‘F’riuada - Subtotal 0 |128)128 | 128 128 |128]128] 160 o]0 928
Desarrollo Curricular 1] 1] 1] ol 1] 0 1]
TOTAL MES 0 128|128 | 128| 128 |128/128] 160 0] 0| 928
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2710810 - 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.

15/08/23 7:57

Page 1 of 11




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

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

15/08/23 7:57 Page 2 of 11



Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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 : 40,00

FICHA 2710806 - 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

15/08/23 7:57 Page 3 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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

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.

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.

15/08/23 7:57

Page 4 of 11




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

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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS 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 : 40,00

FICHA 2502001 - 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eéi?]liigar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2710846 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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

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.

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

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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

15/08/23 7:57 Page 10 of 11



. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA
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