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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 29 de Febrero de 2020

Sefior (a)

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO .

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1345463 DE 2020
Cargo del supervisor COORDINADORA ACADEMICA

Dependencia SENA CENTRO DE COMERCIO

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del ano 2020

Referencia: CO1.PCCNTR.1345463 del afio 2020

JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.020.475.304 de Bello, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE COMERCIOQ, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de Ia referencia a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO
CINCUENTA COP ($3.790.150) y proporcional a la fracciéon del mes.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PARA ORIENTAR LA FORMACION TITULADA DEL CENTRO.

CLAUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los procesos | Planea los procesos formativos, | Guias de aprendizaje
formativos de acuerdo con los lineamientos | realizando todo el material | y material de apoyo
institucionales, para el drea temdatica del objeto | necesario para orientar la | requerido  para |
contractual. formacién, de acuerdo con la | formacién
programacion asignada

2 Participar cuando el centro de formacion lo
requiera, en jornadas de diseno y desamollo | Durante este mes no  fui
cumicular de programas de  Formacién | requerido para participar en
Profesional Integral, conforme a las necesidades | jornadas de disefo curicular de
nacionales y a los lineamientos institucionales | Programas de Formacién Integral
requeridos para el drea temdtica objeto del
contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos comrespondientes | Elabora evaluacion de
a los fichas asignadas, de acuerdo con los | aprendizajes previos, para cada | Taller de aprendizajes
procedimientos, plazos y herramientas | una de las fichas que tiene | previos
tecnoldgicas que la entidad defina. programadas, de acuerdo con
los lineamientos establecidos per
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4 Ejecutar la formacion profesional integral de | Orienta los procesos de
acuerdo con el cumiculo, desarrollo cunicular y | formacion titulada de acuerdo o
proyecto formativo de los programas del drea | con el curriculo del programa, el | Guias de aprendizaje
temdtica objeto del contrato. desarollo curicular y las fases del | y malerial de apoyo

proyecto formativo, del area | requerido para la
temdtica del objeto del contrato | formacién

(Tecnologia en Gestion

Administrativa)

S Aplicar segin la modalidad, estrategias de | Aplica estrategias de ensefanza
ensenanza, aprendizaje, seguimiento y | aprendizaje,  seguimiento y
evaluacion de acverdo a los lineamientos | evaluacién; acordes a  las Guias de aprendizaje
pedagégicos y metodoldgicos de la entidad. necesidades de los grupos material de apoyo e‘

gjustado a la  Formacion | nstrumentos =
l;)gfesror;cr:éylgéeig;ol ype(ljrgnodeg evaluacién,
cumplimiento y desarrolio de las ;g?ﬁgg?g: para  la
Competencias Laborales en los

Aprendices desde sus diferentes

ritmos de comprension.

6 Participar cuando el centro de formaciéon lo | Elinstructor no fue solicitado para
requiera, en proyectos de investigacion técnica | desamollar actividades de
y/o pegogégica para forlclepgr el proceso de | investigacion por SENNOVA A la fecha no aplica
formacion del drea temdtica objeto del
conftrato.

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Evalda los resultados | No aplica, no se han
cumplimiento de los resultados de aprendizajes | comespondientes a las | evaluado  resultados
de las competencios del programa, adquiridos | competencias programadas, de | de aprendizaje adn.
por los aprendices en el desarrollo de su | acuerdo a los procedimientos
formacién, aplicando los procedimientos, plazos | establecidos, con las
y hemamientas tecnolégicas que la entidad | hemamientas definidas por la
defina. entidad y en los tiempos

acordes.

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

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno | El instructor registra, verifica y | Registro de
en el sistema de informacién que la entidad | hace seguimiento oportuno en el | novedades de
defina para la Gestibn de la Formacion | sistema de informacion definido. ejecucibn de Ia
Profesional Integral mediante las siguientes formacién  en Sofia
actividades: a). Verificando que la totalidad de 1 Plus.
los aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b). Registrando juicios Listado asistencia,
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes evaluacion y registro
previos, los juicios evaluativos, rutas de de juicios
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e]. Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién.

10 Participar cuando el centro lo requiera en el L . . A la fecha no aplica
proceso de seleccién, disefio de talleres e Disefia y‘pcmc1pa en procesos i
instrumentos que alimenten los bancos de de seleccion de aprendices
pruebas para la seleccion de aprendices.

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | El instructor

Planes de
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aprendiz, asi como el manual de convivencia del | manera  permanente  en  [0s mejoramiento y
Cenlro de Formacién. aprendices la importancia de la | llamados de alencion
adopcidn 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 | A la fecha no gplica
programas en nivel tecndlogo del drea tematica | calificado para el programa de
objeto del presente contrato, cuando el centro | Gestién Administrativa
lo requiera.
13 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de | Adopta los lineamientos
Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el | establecidos  por el Sistema
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro | Integrado de Gestion y Sistema Certificado modulo |
programa. de Seguridad y Salud en el | de salud y seguridad
Trabgjo. Y cuando es convocado | en el trabajo
asiste a las actividades
programadas por el Ceniro de
Formacion
14 | Apoyar al centro de formacién cuando este lo | Realiza promocion del portafolio
requiera, en la promocion del portafolio de | de servicios del Centro de | A lafechano gplica
servicios. formacién
15 Realizar seguimiento en la etapa productiva alos | Realiza seguimiento en etapa
aprendices que le sean asignados, cuando el | productiva a los aprendices | A la fecha no aplica
centro de formacién lo requiera. asignados
16 Responder por los bienes y elementos puestos a | Vela por el cuidado de los bienes
su disposicidon para el cumplimiento del objeto | y elementos asignados para el | Lista de chequeo de
del contrato y una vez finalizado, quedar a pazy | cumplimiento del objeto del | bienes asignados
salvo con el Aimacén. contrato
17 | Aplicar al proceso de ceriificacién de la norma
de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion. )
'ORIENTAR ~ FORMACION  PRESENCIAL  DE | Lo €51 mes 1o aplica. no he |\, techa no aplica
: convocada a certificar
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y ninguna norma de competencio
NORMATIVO" o en su defecto deberd aplicar al laboral
proceso de certificaciéon de la norma y aportar el )
respectivo cerlificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcién efectiva al mismo, al
informe de ejecucion contfractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2020.
18 | Acompanar a los aprendices a las actividades Acompana a los aprendices en
que se encuentren planeadas por el equipo de | las diferentes actividades | . i a
Bienestar al Aprendiz. programadas desde Bienestar al Listados de asistencia
Aprendiz
19 Apoyar y acompafar los procesos de | Apoya procesos de
autoevaluacion de programas de formacion en | autoevaluacion para el .
nivel tecndlogo del Centro de Formacién. programa de Gestion A la fecha no aplica
Administrativa
20 | Parlicipar, cuando el cenfro de formacion lo | Durante  este mes no  fui
requiera, en las aclividades de Disefio Curicular requerido para participar en .
segin programacién de la Direccién de | jomadas de diseno curricular de A la fecha no aplica
Formacién Profesional. Programas de Formacién Integral
21 las demds necesarias para el cabal | Capacitacion plataforma | Comrreo electronico de
cumplimiento del objeto contractual. Territorium invitacién y lista de
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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
Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno -del
Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos re
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

alizados, los cuales forman

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ;
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

ill
2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucion contractual, deberé reportarlo en el siquiente informe de

ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y Planilla
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (§ ) folios

1. Cuenta De Cobro

2. Rut

3. Certificado Bacario

4. Certificado salud ocupacional
5. Informe Estadistico

6. Reporte Tiempo SofiaPlus

Cordialmente,

J eanifEEy (Dadowd
Jennifer Andrea Londofio Gallego

Contratista
C.C. No. 1.020.475.304

Recibi a satisfaccion:

Norela Ma%\{ra/ﬁgo Restrepo

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1345463 de 2020
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® FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O | Cédigo Regional 5
SEnA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Cédigo Centro 9301
7AV. ANTIOQUIA Fecha elaboracién Febrero de 2020
e pad CENTRO DE COMERCIO Versién eriZ
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO c.C 1020475304 |IP/N° de contacto | 5438562
Correo electrénico contratista: JENNIFER.ALG@HOTMAIL.COM
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta? NO Es Pensionado? | NO
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores
asoclados a su actividad para cumplir con el objeto de su NO Induccién SST sl Presta Serviclos Excluldos de s
contrato? IVA?
Banco al cual consignar: [ BANCOLOMBIA Tipo Cuenta | AHORROS N° Cuenta | 31048969341
Sus ingresos en el 2019 fueron iguales o superiores a NO Sus Ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2020 NO
$47.978.000 I supera los $117.503.100
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
N°® del contrato: |CO1.PCCNTR.1345463 N? Compromiso SIIF 8420
Valor Total del Contrato | $39.291.222 N°® Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato | § 39.291.222 1 Del [ o7o22020 | Al [ 29/02/2020 $3.032.120
Nuevo Saldo del Contrato | $ 36.259.102 Comisiones f S0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honoranos | $ 3.032.120 Tarifa de Retencién en la Fuente ART 383° 0%
Ingresos por comisiones | S0 Retencién en la Fuente del periodo $0
Ingresos de Otros Meses cobrados en el mes SO
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $3.032.120 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.014.815 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
N° Planilla PILA, O, N’ Radicacién pago 55 ENERO Valor Base retencién en la fuente | 2.014.815 TARIFA
APORTES DEL MES | APORTES DEL MES
OBJETO DE COBRO ANTERIOR
Ingreso Base de Cotizacién IBC FEBRERO $1.212.848 | $877.803 Valor base IVA | 0
Aporte obligatorio a sequridad social salud S 151.600 $0 IVA (Si es RESPONSABLE) | 0 19%
Aporte cbligatorio a seguridad socal Pension $ 194.100 $0 Menos Retencion en fa Fuente | 0 0%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional S0 O Menos Retencién IVA | 0 15%
ARL ! $ 6.400 S0 Retencién Estampilla P.J.I.C | 12.128 0.400%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $0 |
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $0 Otras Retenciones | 0 0.000%
Apores volutarios a Fordo de pensiones $ 7.128.000 S0 Otras Retenciones | 0 0,000%
Voluntarias |
Intereses Préstamo de Vivienda $ 3.560.700 S0 Otras Retenciones | 0 0,000%
Aportes pensidn de ingresos otros meses cobrados en el mes S0 Otras Retenciones 0 0,000%
Aportes salud de ingresos otros meses cobrados en el mes S0 Otras Retenciones 0 0,000%
Aportes ARL de ingresos ofros meses cobrados en el mes S0
Dependientes hasta $1.139.424 $0
Salud hasta $569.712 | S0
Renla Exenta 25% $ 8.545.680 | $ 671.605 Descuentos de Libranza (Si tiene) 0
Retencién en la Fuente Contingente | $0 Descuentos de embargo (Si tiene) 0
| VALOR A PAGAR $3.019.992

SON: TRES MILLONES DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

DE CONFORMIDAD CON EL ANEXO INFORME DE ACTIVIDADES QUE REPOSA EN EL EXPEDIENTE DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES NO. CO1.PCCNTR.1345463 DE
2020, SE DIO CUMPLIMIENTO AL SIGUIENTE O2JETO CONTRACTUAL: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL AREA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION ADMINISTRATIVA PARA ORIENTAR LA FORMACION TILULADA DEL CENTRO.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades de! objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados

en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningin otro contrato; 3. El nimero de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilia; 4. Toda la Je,f\i\:n Cv (,bf\co Om
informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada uno de los campos aqui JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO
diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO
En mi catidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: Autorizo el presente pago. El Supervisor,

1.- Que E! Contratista cumplid a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; 2.- Que El Contratista desarrollé
las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro; 3.- Que he verificado el pago de los o
apories obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el contratista por los ingresos recibidos en //” /%

el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente informe y que los mismos han sido liquidados y

de conformidad con las normas vigentes. NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
COORDINADORA ACADEMICA

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago: EL ORDENADOR DEL
PAGO

ARIA VALDERRAMA VELEZ
SUBDIRECTORA
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Hace constar:

Que el Sr(a) JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO Identificado(a) con cédulz de
ciudadania 1020475304 realizé el dia 24/02/2020 la induccion en Seguridad y Salud en ¢l
Trabgjo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacioén.

Lz presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad, con el fin de
dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 8, Articulo
2.2.46.11., Paragrafo 2.

.................................................................................................

Compromiso SST:

Yo JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO Identificado(a) con cédula de ciudadaniz
1020475304 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Szlud en ¢l
Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2 Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. -

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los contratantes,
los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi contrato.

t)ﬁ:t\m cev (Onadoz O

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ Secretaria General - SENA
Disefiado por. Grupo Gestion de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas

»
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 07/02/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 1803678 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

11/03/20 05:33 PM Page 1 of 9



« 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:

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

11/03/20 05:33 PM
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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 : 31,70

FICHA 1824617 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.
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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 : 32,00

FICHA 2053692 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

11/03/20 05:33 PM
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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 : 31,70

FICHA 2053694 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

11/03/20 05:33 PM Page 7 of 9



« 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:

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

11/03/20 05:33 PM
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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 : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 127,40

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

INSTRUCTOR: JENNIFER ANDREA LONDONO GALLEGO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

#rZ
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