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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla Octubre 31 del 2023

Sefior (a)
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4475836- 2023
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES
Dependencia CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO
Barranquilla, Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual Mes Octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4475836- 2023 del afio 2023

LUZ YAMILE CRISMATT ROVIRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 32741937
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Programas especiales del
Centro de comercio y servicios), en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato, incluyendo la adicién, asciende

a la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS
M/CTE ($ 36,480,000) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: 11 pagos a). 2 (dos) pagos correspondientes a febrero y marzo, por valor de DOS

MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2,850,000). b) 1(uno)
1
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pago correspondiente al mes de abril por valor TRES MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA
Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($ 3. 293.333). ¢) 7 (siete) pagos
correspondientes a los meses desde mayo hasta noviembre, por valor de TRES MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS ($ 3.800.000) d) Un pago correspondiente a dias de
diciembre por valor de OCHOCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA
Y SIETE PESOS M/CTE ($ 886.667). Los honorarios serdn pagados por el SENA al
contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccion Administrativa y
Financiera de la Direccion General, en la cuenta Ahorro No. 0570027270065181 de

DAVIVIENDA, cuyo titular es la Contratista.

Plazo: Sera hasta el 07 de diciembre de 2023.

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

IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL EN EL AREA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE FORMACION TITULADA
Y/O COMPLEMENTARIA QUE MANEJA EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA MEDIA, SEGUIMIENTO A LA FORMACION Y SEGUIMIENTO
ETAPA PRODUCTIVA

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de Del 01 al 31 de Octubre de | Menu Lms
Territorium,
formacion pro fesional en 2023: Sofia.

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

los programas definidos por

el centro.

De Disefio Curricular:

Planeacion programa de
formacion (Actualizacion
de guias de aprendizaje,

material de apoyo,).

Se enruta la ficha 2702058
de la I.E.D Universal y se
asocial aprendices que
entraron en novedad a la

ficha.

Del 01 al 31 de octubre de

2023

Orientar procesos de
formacion presencial en el
programa de articulacion
con la media en el técnico
Asistencia Administrativa
en las siguientes grados e

Instituciones Educativas.

Grado 11

Reporte de Hora en
Sofia
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Institucion: INEM Ficha:

2502449

Grado 11

|.E. Nuestra Sefiora de la

Candelaria.

Grado 10

Institucion: I.E.D Universal

Ficha: 2702058

Competencia

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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Grado 11

la |.E. Nuestra Sefiora de
la Candelaria.

Ficha: 2469436

I.E.D Nuevo Bosque.

Ficha 2470833

Competencia:
Reconocer recursos

financieros de
acuerdo con
metodologia y
normativa

R4. elaborar informes
originados de las
transacciones contables

registradas de forma manual o
sistematizada acuerdo a
normativa y politicas
institucionales.

R5. Archivar los documentos
soportados de acuerdo con la
normativa y politicas de la
organizacion.

Se desarrolla
actividades de
formacion utilizando
diferentes estrategias
como: trabajo
auténomo, trabajo en
grupo, metodologia
basada en problemas
y proyectos
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Grado 10

Institucion: I.E.D Universal

Ficha: 2702058

Competencia:
Elaborar
documentos

R3. Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacién y transcripcion,
la tecnologia disponible,
velocidad, precision;
normas de seguridad vy
salud en el trabajo,
normativa y politicas de la
organizacion.

R4. Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica, gramatical, y
politicas de la
organizacion.

Se desarrolla actividades
de formacion utilizando
diferentes estrategias
como: trabajo autbnomo,
trabajo en grupo,
metodologia basada en
problemas, simulaciones.
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Entregar al equipo de Sofia
plus, la informacion
requerida para la
asignacion de rol y
disponibilidad en el

aplicativo.

Se solicita a lideres la
asignacion de rol de

instructor en Sofia.

Ya se asigné rol de
instructor.

Sofia plus

Hacer la evaluacién
correspondiente a los

cursos asignados.

Se evallan actividades de

induccién de grado décimo.

Se evalla competencia de
atencion al cliente de grado

décimo. Se evalla

competencia Tramitar

informacion.

Se evalua por competencia
tramitar documentos a
aprendices de grado once.
Se evalla competencia
registrar informacion grado
11.

Se evalla competencia de
recursos financieros de
grado once.

Se evalla competencia de
etapa productiva de grado
once

Sofia plus

Garantizar que se realicen
los juicios evaluativos de
las competencias y fichas
asignadas

Se evalla resultado de
aprendizaje de induccién-
atencion al cliente y
tramitar documentos-
tramitar informacion,
registrar informacion.

Sofia plus
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Recursos financieros, Etapa
productiva

5. Implementar los
procesos de gestion
documental adoptados por
la entidad

Actualizacion base de
datos y registro de etapa
productiva de aprendices
de grado once de las
instituciones: INEM y
Nuestra Sefiora de la
Candelaria.

Se desarrolla listado oficial
de grado décimo institucién
educativa Universal.

Se sube en plataforma
formato de curriculo y acta
de socializacion de
instituciones: Universal y
Nuestra Sefiora de la

Candelaria.

Se actualiza base de datos
de aprendices grado

décimo.

Se hace proceso de
desercion de aprendices
gue no estan en las
instituciones: I. E. Distrital.
Universal y la |. E. Nuestra
Sefiora de la Candelaria.
Se desarrolla proceso de
documentacién para
certificacion de aprendices de
grado once de las
instituciones INEM e I. E.

Curriculo y
verificacion de
ambientes totalmente
diligenciados.
Plataforma LMS
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Nuestra Sefiora de la
Candelaria

6 | 6. Apoyar en las deméas Seguimiento etapa Avances del proyecto
asignadas por el supervisor | productiva: en las

que permitan el adecuado instituciones: INEM y
seguimiento de la etapa Nuestra Sefiora de la
lectiva y/o productiva Candelaria: se orienta para
continuar el avance del
proyecto: elaboracion de
mision visién, objetivos,
logo, propuesta de
marketing, desarrollo de
matriz dofa, proceso de
produccién, clientes,
proveedores, presupuesto,
fuentes de financiacion. Se
desarrolla avances en
formato Word, se inicia
proceso elaboracion de
diapositivas.

Preparacion de logistica del
evento de sustentacion de
proyectos: I. E. Nuestra
Sefiora de la Candelaria,
INEM.

Preparacion de documentos
para certificacion:
documentos de identidad,
documento Ape, formato
023

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecuciéon 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. 9456699033 de la planilla, expedida por aportes en linea, del mes de

Octubre del afio 2023.. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

LUZ YAMILE CRISMATT ROVIRA
Contratista

C.C. No. 3241937 de Barranquilla Atlantico

Recibi a satisfaccion:
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Firma

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR(A) CONTRATO.

No CO1.PCCNTR.4475836 de 2023
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES
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Publicacién prioritaria

LUZ YAMILE GRISMAT ROVIRA
Fecha de Inicio: 26 de Julio del 2023

Vista
Asunte: Asunto: Asunto: Actividad 1: Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo ala Metodologia y Normativa
Actividad 1 © Gula : Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo alaMetodologia y Normativa Aprendiz
Cordial saludo estimadas Aprendices:

Damos Inicio con el desarollo de la competenciaReconocer Becwrsos Financleros de Acuerdo g i Mefodologia y
Normativa, Por |o tanto realizaremos |a Actividad de Contextualizacion #1 para ser desarollada por usted e incluirlo a la
plataforma 2 su portafolio de evidencias

*«

Regresar

FINRNERE

Mucho Animo y buen trabajo!

Luz Yamile Crismatt Rovira
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LUZ YAMILE GRISMAT ROVIRA
Fecha de Inicio: 15 de Septiembre del 2023

Vista
Asunto: Actividad 2: ReCONOCEr recursas financieros

Actividad 20 Reconacer recursos financieros Aprendiz

Cordial saludn estimados aprendices!

En este espacio les ubico la activid de taller de operaciones contables gue se desarrolld en clases
Subir aqu el taller.

ucho Anirng

Luz vamile Crismatt Rovira

Instructora
Evidencia
Fecha de entrega: 07 de Diciernbre del 2023 a las 2:14pm
“ Archivos:

ActividadnTall i blesny l doc

e 0 Me gusta = Comentario(s)

31°C : - ESP 629p.m.
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Calificaciones

& Evidencia adn en tiermpo. Selecciona todos [

Vista
Archivos adjuntos .
Id Evidencia:465107784 Aprendiz
Visualizar BRIANNCORREA pdf
BRIANT JESSE CORREA PEREZ BT 300 A QO
Intentos: 1
Archivos adjuntos
Id Evidencia:465102094
Visualizar ACTIVIDADNN 2 pdf Regresar
FERNANDO ARTURO CORONEL VILLARREAL BT 00 A0
Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:465083839

Wisualizar TRABAJONSEMNAN. pdf
ORLANDO PUERTO SOLANO Dasesrgar Areniv 00 A
Intentas: 1 -
o) Informe_Apeyo_Fo...pdf Inferme_Apayo_Fo..pdf
2 Informe_Apoyc_Fo..pdf A (o] ~ (o] . ~ Mastrar toda X
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(Publicaeign prioritais)

& LUZ YAMILE GRISMAT ROVIRA

Fecha de Inicio: 30 de Agosto del 2023

Vista
Asunto: Bienvenidos a la competencia Elaborar Documentos

3 . Aprendiz
Primera Actividad Elaborar Documentos

Estimados aprendices!

Damos inicio a la compentencia: Elaborar documentos, donde tendremos la oportunidad de aprender a digitar documentos y
a elaborar cada uno de los documentos que se utilzian en una unidad productiva.

Offline

Q Busqueda L

ESP 5:41p.m.
A RO® e &
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ YAMILE GRISMAT ROVIRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2469436 - 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

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.

10/11/23 8:18 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

« 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.

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

10/11/23 8:18 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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 : 60.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2470833 - 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.

10/11/23 8:18 PM
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

« 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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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

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

FICHA 2702058 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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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:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

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.

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.
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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

* 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

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

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 -E50S TECNICOS Y NORMATIVA
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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 2502449 - 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

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

« 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.

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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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 Induccidn.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  160.00

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: LUZ YAMILE GRISMAT ROVIRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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