CENTRO DE COMERCIO
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

i PERIODO DE DELS AL 28DE
1. INFORMACION DE CURSOS NOMBRES Y APELLIDOS: FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA CEDULA No. 37,270,885 PAGO FEBRERO DE 2020 2020
DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariaments el nimaro de horas dedicadas a formacian) PROGRAMACION
No.DE FICHA | TIPO DE FORMACIGN NOMBRE DEL CURSO O COMPETENCIA MES FEBRERO NO.
- ESPECIALIDAD DESARROLLADA HORAS
1|l2|a]als|e]|7|e|o|tofnn]|12|13|1a|15|16]| 17 |18 |19 |20 21 |22|23|24 |25 |26 |27]| 28|20 |30 |31 INICIO FIN
: DESARROLLAR PROCESOS DE
2062418 TITULADA Eﬁucﬂg::ﬁ.:\:mswcm COMUNICACION EFICACES ¥ 20 |20|20|20] 20 20| 20| 20|20 20 20.0
EFECTVOS
; ; PRODUCIR LOS DOCUMENTOS
1834015 TITULADA IE%’:?BL%E:GESWN QUE SE ORIGNENE DE LAS zo]zo0|z0 20| 20|20 20| 20 20| 20| z20]z20] 20 20|20 20| 20|20 36.0
FUNCIONES ADMNISTRATIVAS
(ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
1828617 TITULADA IE%’;?E"?:;EZGESW" Eﬁ;ﬁg?gﬁéﬁaﬂgéﬁ zo]zo|zo 20| 20| 20| 20| 20| 20| 20| z20]z20] 20 20| 20|20 20| 20 36.0
(ORGANEZACION.
; ; PRODUCIR LOS DOCUMENTOS
1803685 TITULADA Eﬁ'ﬁéﬁﬁ:“sm" QUE SE ORIGINENE DE LAS 20| 20|20 20| 20|20 20| 20 20|20 20]20] 20 20| 20|20 z20| 20 36.0
FUNCIONES ADMNISTRATIVAS
TOTAL HORAS DEDICADAS A FORMACION| _128.0
TIPO DE FORMACION: TI: Utulada - CO: Complemantaria (no Incluye virtuahdad) VI: ViFtaal
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISEROS
NOMBRE DE LA ACCION DESCRIPCION AREA DE FORMACION DIAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS PROGRAMACION NO.
DESARROLLADA 1]z2]3Jals]e]zs]oro[n]12]13]1a]1s]1e] 17 [ 18 [ 19 J20 [ 21 [22[23[2a [ 25 [26 [27[ 28 [ 20 [30 [ 31 INICIO FIN HORAS
0.0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADAS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS 0.0
|3 SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT O CEDULA NOMBRE O RAZON NOMERE DEL GERENTE DIAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS PROGRAMACION NO.
SOCIAL 12 3Jals|e]7]8]o[to]11]12]13][1a[15]18] 17 | 18 | 19 20 | 21 [22 [ 23| 24 [ 25 [ 26 | 27 [ 28 | 29 | 30 | 31 INICIO FIN HORAS
I N N N N N N N | L1 1 | 0.0
I [ 1 1 ¢ I [ 7 [ [ T 07 [ ¢ T [ 7 | I 1 1 [ [ | 0.0
TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0.0
|4 PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO
NOMERE DEL PLAN O INICIATIVA. NOMERE DEL EMPLEADOR DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACION NO.
123 Ja]s5]e]7]8]oJto]1J12]13]1a]15]16] 17 [ 18 [ 19 J20 ] 21 [22 2324 [ 25 [ 26 [27 [ 28 [ 29 [ 30 [ 31 INICIO FIN HORAS
I I I | | | | | | 0.0
NN I N N N N N N N N N N N N N N NN N NN N 0.0
TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0.0
[EOTRAS ACTIVIDADES
NO. DIAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION NO.
2 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD :
ACTIVIDAD 1|z|a|a|s|e|7]8]o|10|1n]|12|13|1a|15]16]| 17 |18 | 19 |20 | 21 |22 |23 |24 [25 |26 [27 |28 | 29 | 30 | ;1 INICIO FIN HORAS
21 DESARROLLO CURRICULAR 20j20]20 20]120]20]20]20 16.0
0.0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 16.0
1. Seguimient a alumnas 2. Preparacian de sesiones. 3. Induccion Gerneral. 4. Participacion en comités de evaluacion de alumnos. 5. Atencion de alumnos fuera de sesiones presengllles para brindarles orientacion. 6. Reconocimienta y/o autorizacion de programas. 7. Puntos de atencion empresariales. 8. Acciones de Ley 344. 9. Participacion del equipo pedagdgico.
10.Eventualidades. 11 Capacitacién de equipos técnicos. 12 Caracterizacién Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elsbaracisn de normas de competencia [aboral. 15.Verificacién gfghormas de competencia lsboral. 16. Orientacién de actividades culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras educativas. 19. Evaluacién de competencias. 21. Otro-cual
TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS ”
1. INFORMACION DE CURSOS 1280 i 3
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0.0 a4 T
3. SERVICIOS TECNOLOGICO o
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0.0
5. OTRAS ACTIVIDADES 160
TOTA HORAS MES 144.0 Aval del Coordinador Firma del Coordinador
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 29 de febrero de 2020

Sefora

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1342262
Coordinadora Académica

Sena-Centro de Comercio

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes febrero del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1342262 del afio 2020

Francy Consuelo Monsalve Malpica, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.270.885 de Cucuta, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: TRES MILLONES SETECENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA
PESOS PESOS ($3.790.150) y proporcional a la fraccion del mes.

Plazo: Sera hasta el (16) de (diciembre) de 2020
OBJETO:
Prestar los servicios personales como instructor en el drea Gestiéon Administrativa y Financiera - Gestién
Administrativa para orientar la formacién titulada del centro.

CLAUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. OBLIGACIONES ESPECIFICAS.

No Obligaciones Acciones redlizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los procesos | pignea  los procesos  formativos, Guias de aprendizaje y
formativos de acuerdo con los lineamientos | roqjizando todo el material necesario | Material de apoyo
institucionales, para el drea tematica del objeto para orientar la  formacién, de | requerido para la
confractual. acuerdo con la  programacién | formacién

asignada

2 Participar cuando el centro de formacion lo
requiera, en jornadas de disefio y desarrolio | Purante este mes no fuirequericio
curicular  de programas de  Formacién | para participar en jornadas de disefio
Profesional Integral, conforme a las necesidades | curricular de Programas de Formacion
nacionales y a los lineamientos institucionales | ntegral

requeridos para el drea tematica objeto del

A la fecha no aplica

conirato.
3 Evaluar los aprendizajes previos comrespondientes | Elabora evaluacion de aprendizajes Taller de aprendizajes  GIr
H-
F-
www.sena.edu.co 06
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a las fichas asignadas, de acuerdo con los | previos, para cada una de las fichas previos
procedimientos, plazos y herramientas que tiene programadas, de acuerdo
tecnolégicas que la entidad defina. con los lineamientos establecidos por

la institucion

4 Ejecutar la formacién profesional integral de | Orienta los procesos de formacion
acverdo con el curriculo, desarrclio curricular v | tfitulada de acuerdo con el curriculo | Guias de aprendizaje y
proyecto formativo de los programas del dred | ge| programa, el desarrolio curricular y | material de apoyo
tematica objeto del contrato. i 2

las fases del proyecto formativo, del | requerido parala
area tematica del objeto del contrato | formacion
(Tecnologia en Gestidon Administrativa)

5 Aplicar segun la modalidad, estrategias de | Aplica estrategias de ensenanza
ensefanza, aprendizgje, seguimiento y | aprendizgje, seguimiento Y
evaluacidon de acuerdo a los lineamientos | evaluacion; acordes a las | Guias de aprendizaje,
pedagogicos y metodologicos de la entidad. necesidades de los grupos ajustado a | material de apoyo e

la Formaciéon Profesional Integral y el | instrumentos e evaluacion,
modelo por Proyectos para el | requeridos parala
cumplimiento y desamrollo de las | formacién
Competencias Laborales en los

Aprendices desde sus diferentes ritmos

de comprension.

6 Participar cuando el centro de formacion lo | El instructor no fue solicitado para
requiera, en proyectos de investigacion técnica | desarrollar actividades de
;//o pe.d’(]gog\co para forio\e'c.er el proceso de | investigacion par SENNOVA A la fecha no aplica
ormacion  del drea temdtica objeto del
conirato.

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Evalia losresultados correspondientes | No  aplica, no se han
cumplimientc de los resultados de aprendizajes | g las competencias programadas, de evaluado resultados de
de las competencias del programa, adquiidos | oeyerdo a los procedimientos aprendizaje atn.

Rar IO§, oprerjdlces on ol de.su‘rro\lo de su establecidos, con las herramientas
formacion, aplicando los procedimientos, plazos - R

y hemamientas tecnolégicas que la entidad definidas por la enfidad y en los
defina. tiempos acordes.

8 Entregar los soportes del procedimiento de | Elinstructor imparte formacion titulada
Ingreso de aprendices al programa de formacién | presencial A la fecha no aplica
tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos
en el diseno curricular, cuando ejecute
formacion complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno | El instructor registra, verifica y hace Registro de novedades de
en el sistema de informacién que la entidad | seguimiento oportuno en el sistema de ejecucion de la formacién
defina para la Gestion de la Formacion | informacién definido. en Sofia Plus, Listados de
Profesional Integral mediante las siguientes asistencia, evaluacién y
actividades: a). Verificando que la totalidad de registro de juicios.
los aprendices seleccionados y matriculados
qgueden en ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomgalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de Ila
informacion.

10 Participar cuando el centro lo requiera en el o 5 A la fecha no aplica
proceso de seleccion, disefio de taleres e Dlsemo_\'/ participa en. procesos de
instrumentos que almenten los bancos de seleccion de aprendices
pruebas para la seleccion de aprendices.

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Elinstructor promueve de manera Planes de mejoramiento y llamados ~r

www.sena.edu.co
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aprendiz, asi como el manual de convivencia del | permanente en los aprendices la de atencion
Cenfro de Formacién. importancia de la adopcién de los

lineamientos del Manual de

Convivencia y en los casos requeridos

aplica los lineamientos establecidos en

dicho documento

12 Apoyar procesos de Registro calificado para los | Apoya procesos de registro calificado A la fecha no aplica
programas en nivel tecndlogo del drea temdtica | para el programa de Gestion
objeto del presente contrato, cuando el centro | A qministrativa
lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de | Adopta los lineamientos establecidos por B
Gestfion y el Sistema de Seguridad de Salud en el | el Sistema Integrado de Gestion y Sistema | Certificado Modulo N°. 1
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro | de Seguridad y Salud en el Trabajo. Y de Seguridad y Saud en el
programa. cugn_do es convocado asiste a las Trabajo.

actividades programadas por el Centro de
Formacién

14 Apoyar al centro de formacién cuando este lo | Realiza promocion del portafolio de .
requiera, en la promocion del portafolio de | servicios del Centro de formacién A la fecha no aplica
servicios.

15 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los | Redliza seguimiento en etapa s
aprendices que le sean asignados, cuando el | productiva a los aprendices asignados A la fecha no aplica
centro de formacién lo requiera.

16 Responder por los bienes y elementos puestos a | Vela por el cuidado de los bienes y .
su disposicion para el cumplimientc del objeto | glementos asignados para el L'_STO de c‘hequeo de
del confrato y una vez finalizado, quedar a paz y cumplimiento del objeto del contrato bienes asignados
salvo con el Alimaceén.

17 Aplicar al proceso de certificacion de la norma
de competencia “"ORIENTAR PROCESCS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion.

"OREENTAR  FORMACION  PRESENCIAL  DE | Paraeste mes no aplica. no he sido A la fecha no aplica
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y | convocada a cerfificar ninguna

NORMATIVO" o en su defecto deberd aplicar al | norma de competencia laboral.

proceso de certificacion de la norma y aportar el

respectivo certificado de aprobacidon, o la

evidencia de la inscripcion efectiva al mismo, al

informe de ejecucion confractual, con plazo

mdaximo a julio 31 de 2020.

18 Acompanar a los aprendices a las actividades | Acompafa a los aprendices en las
que se encuentren planeadas por el equipo de | diferentes actividades programadas Listados de asistencia
Bienestar al Aprendiz. desde Bienestar al Aprendiz

19 Apoyar y acompanar los procesos de | Apoya procesos de autoevaluacion
autoevaluacion de programas de formacion en | para el programa de Gestion A la fecha no aplica
nivel tecndlogo del Centro de Formacion. Administrativa

20 Participar, cuando el centro de formacién lo | Durante este mes no fui requerido
requiera, en las actividodes de Disefio Curricular | para participar en jornadas de disefio )
segun programacion  de la Direccion  de | cyricular de Programas de Formacion Alaloehe o tRico
Formacién Profesional.

Integral

21 Las demds necesarias para el cabal | Cumple con los requerimientos que le son Informes, actas, correos
cumplimiento del objeto contractual. solicitados durante la ejecucion de su electronicos.

objeto contractual

www.sena.edu.co
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A continuacidn 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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO IR EINALIEAUICN
1
2

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 presentacidn del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 42890133, operador
ARUS, mes enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 5) folios
1. Certificado salud ocupacional
2. Planilla seguridad social
3. Cuenta de cobro.

Cordialmente,

FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA
Contratista
C.C. No. 37.270.885

Recibi a satisfaccion:

////;/// e

Firma

Norela Maria Arango Restrepo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1342262de 2020
Coordinadora Académica

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA

CENTRO DE

FORMAC'()N: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 05/02/2020 00:00:00

FECHA FINAL: 29/02/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1824617 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

17/03/20 04:37 PM

Page 1 of 11




INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ~ MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

.  ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ") &'N\ORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: /e ~EqIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MQRFOLOGI'A Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

17/03/20 04:37 PM Page 2 of 11



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1803685 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

17/03/20 04:37 PM
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \ e cESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MQRFOLOGTA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1834015 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \ e cESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COME RCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,70

FICHA 2062418 - 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE SERVICIO Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA
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CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL

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.
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REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: b acESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ~q\'| AS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 127,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA_|_FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | _HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
05/02/2020 14/02/2020 DESARROLLO CURRICULAR 16,00
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

INSTRUCTOR: FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA

CENTRO DE
FORMAC!C)N: CENTRO DE COMERCIO

Fr



Nit de comercio Operador de Informacién
Razén Social del Operador de Informacion

A\RUS

Informacién de la Planilla Pagada

Descripcién

Fecha

Periodo de Cotizacion Otros Riesgos
Periodo de Cotizacion Para Salud
Empresa

CEDULA CIUDADANIA

900089104-5

ARUS (antes Enlace Operativo)

Pago de Seguridad Social

2020-02-05, 09:58:42 AM

enero de 2020

enero de 2020

FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA
CC 37270885

Codigo Sucursal (Nombre) ()
Referencia de Pago/ Numero Planilla 42890133
Tipo de Planilla |
Namero Transaccién Bancaria/ CUS 559102077
Banco (1007) - BANCOLOMBIA
Valor $ 254.900
Estado de la Transaccién Aprobada
Direccién IP de Origen 10.42.36.1
Nit Cédigo Administradora Namero Afiliados Valor sin Mora Total Intéreses Mora
N800224808 230301 PORVENIR 1 $ 140.500 $0
N805000427 EPS016 COOMEVA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A. 1 $109.800 $0
N860011153 14-23 ARP - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $ 4.600 $0
SubTotales: $ 254.900 $0
Total a Pagar: $254.900
ARUS, Linea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogota: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira: 340 13 27P_égina ldel
Manizales: 892 80 27 - Medellin: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 99 77. Linea Etica: 018000 517806.
ARUS (antes Enlace Operativo) no se hace responsable de las planillas y pagos realizados a través de otros operadores de informacién dado que no tiene medios
para corroborar la veracidad de la misma, su alcance se limita a replicar la informacién suministrada directamente por el cliente. EKSEP?EES

Antes de imprimir, aseglrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.

"



