aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 37896930 BAUTISTA LASPRILLA CARMEN LILIANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 16 No. 9-32 apt 601 SAN GIL-SANTANDER 7245573 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2019-08 2019-08 495293318 8496115795 | 2019/09/09 2019/09/16 | BANCO DE BOGOTA 7 $429,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias IBC Aporte Codigo| Dias IBC Aporte Codigo| Dias IBC Aporte Codigo | Dias IBC Aporte Dias. IBC Aporte Exonerado | Total Aportes
ling|ret p|cor|vst|sin|ige |lma|vac|avp|vct]irl vip| SENA e ICBF

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,472,000 $235,600 $1,472,000 $184,000 $1,472,000 $7,700 $427,300
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,472,000) $235,600) $1,472,000) $184,000) $0) $0) $1,472,000) $7,700) $0) $0) $427,300
Ciudad: SAN GIL Depto: SANTANDER (1 Afiliados) $1,472,000) $235,600) $1,472,000) $184,000) $0) $0) $1,472,000) $7,700) $0) $0) $427,300

1 Jec pravesso Jpaumstacamen [ TTTTTTTTTT T T T T posor]so] s147200 $235,600[€Ps044| 30 [ 51,472,000 $184,000) 0 50, so| 1423 30 | $1,472,000) $7,700 0 50 so|  No $427,300
Total Afiliados( 1) $1,472,000| $235,600) $1,472,000| $184,000 50 50 $1,472,000| $7,700) 30 S0 $427,300
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 37896930 BAUTISTA LASPRILLA CARMEN LILIANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 16 No. 9-32 apt 601 SAN GIL-SANTANDER 7245573 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2019-08 2019-08 495293318 8496115795 | 2019/09/09 2019/09/16 | BANCO DE BOGOTA 7 $429,700

RESUMEN DE PAGO

CcobIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $235,600 $1,300 $0 $236,900
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $235,600 $1,300 $0 $236,900
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,700 $100 $0 $7,800
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,700 $100 $0 $7,800
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $184,000 $1,000 $0 $185,000
MEDIMAS EPS EPS044 901,097,473 5 1 $184,000 $1,000 $0 $185,000

L 1 $427,300 $2,400 $0 $429,700

Pagina 1 de 1

2019/09/15 01:40 PM



EVIDENCIA DOCUMENTAL MES: SEPTIEMBRE DE 2019
CONTRATO: 821919 CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

4+ EVIDENCIA 1. PLANEACION PEDAGOGICA. FICHA: 1852579 ITIAD MOGOTES.
SEPTIEMBRE 6 - 13 DE 2019

e BHOX

C13 - I Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion -~
vigente.

S o I3 v s " , f 3 . " i s

bE DESEMPERD.

Transeribir
documentes

TECHICA DE EFALUAION:

Producit 1o *Obraruacidn Sirtomdtice® Jucqe | Se desarolla 12

documentes que o2 e ol horaz con 3poyol
rigen de lac oE GUIA DE

Funcion: " " auLaDELA IE

adminiztratitac, INSTITURIoN gy o RAE 004 dezde|

<iguisndo b norma
eiznicuy la
iclacian vigente

be PRODUCT:
Dasusrmas srianada Tranrarite
TECHIECA DE EFALUACION.
“Valaracidn el Pradusta’
INSTRUMENTO DE
EraLuacion: Lita
4eVarif

logi

4 v .. F2ANALISIS F 3 PLANEACION | F 4 EJECUCION

G @ @" @H * Escrtoria B = . @ ;):g;o.;.g

(=]

<+ EVIDENCIA 2: GUIA DE APRENDIZAJE NO: 4 FICHA 1852579 COLEGIO ITIAD
MOGOTES. SEPTIEMBRE 6 -13 DE 2019

L 2 g 2 4 61 i o 12 16 18

- ICH0 NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA
merea

. ORMACHiN PROFESIONAL INTEGRA Procedimiento de Desarrolia Cusricular
sEnA MIENTO DESARROLLO CURR 7/\: LA DE APRENDEAIE

™ ‘ula DE APRENS

3. PORMULACION DE LAS ACTIVIBADES D€ APRENDZAIE
~

b + Dancminglon gl Programs cr Formaslen: TEGNIGD EN  AZISTENGIA
ADMMIZTRATIVA

Gadige del Pragrame da Formasin: 122121

Hambra dol Froyesto: Mejors Ge 165 Drocesos 7 pOCEAIMIEntos Of 290y AdMNISIEING

= pars Iz gestien £n las Smermses O los sectores comerzel, Bgraindustriel y e senicks e
dres rorml g ursang en i3 empreses de i3 povinoes Camunera § GUSTETS

Face el Froyzola: AMALIZIE =

Acilvicae da Proyecto: Resizr Segrostco smuessavl ¢ Kentfo stumenias v

o hemamisnis pers Is oroducckn ssscusia J Is infammackin en e uridsd siminkirets de = Farm mota moviced 32 rEneON i ITUEC 2 UNKSE CON D Comoatens § opiner 0 Nasper SO0 TransInaY
arganizan, fenienco en cusm Ies normes tonkes legaies wgenies, ; polices of |2 emprEsa. gemamentoy’ Luego cohenie 38 manes navdutl s SQUkNIES prepantEs

Gompetensia: #roducl 1o Socumerios Gut 52 argen ot 2 fdanes aaminstEihas,

S e et e 1 kA v Gt mencezare o wenscrocin ot documstzs?
e L8 realzads sii oo d8 FACEIrpCen AGUNE VX £ 5u VHET Cutnise £ it cometes camo B8 0

RAcuita00s 0e ADMANQIZae AIDARZAN TrENSIIION DOCUMENIos OMGANIELIONE es LINZEnag Zam e s exparenzie

scnaiogle capanie, toicandc s tomicas or dgiiacitn, lss normes teniEs

colhlnas Wgesies cE su presesicic, lap G It CatIacin, s de pestisn

documenisly ce is caiden. Amblenis Recuaridc: AUBIENTE OE FORMACKSN. AULA % 10 COLEGID ITIAD

Durzolon e it @uie: 10 noras SEFTIEMERE 8 18 OE 2078 MOEOTES

Waterialac: DEVOLUTIO: computadares, teieviser, vice oeam,

COMBUVIELE: Fapsl bond, grafes, resme papel, foticopes, cusdams,

ILENTIFEACION BE L4 LA OE AvnIZAsE -
UM}

0

2

2. PRESENTACION

. 1agi
= Hela Apreciades/as dprend u:i
3.2 Actinidad licsciie u dantificaié i nicisseion paci sl sgendicaia.
Ei 1. Gan & fin de refefnar score el resuknda de eprendizale quc ol cain guis, Il s winse
otm compafiers, enumerar ios siemenios y (Hes necesanics pam el pmcess de fansorpcan de
‘dacumenios y socilz las rEsoUSSES €N 1 32800 O FamECn.

2 Resike |n¥ensoripddn de:
P S5 canctn ot
= un comencil ge v

T De macers grupsireslics o jmita propussss nor Su Istructor an el femps qu s st b

Rasiman un aordial calisdo, y BlsEvenids a1 sctucia dal raculindo trenconblr oo e
an & scmizemss y compartams n farmacan 8 scthided
=
& Farm iogras emiendes y coner éafia £n esie resutacs de sorendizsie =5 e Rndsmensl mparizce & + Ambleniy Requaride: AMEIENTE OE FORMACISM. AULA % 10 GOLESIC ITIAD
camcormiants y Seriela Q8 o tmaE QU seree tratecon ¢ Estuiacos £ St cocrunked. WOGCTES
O S + Waterialas: DEVOLUTIVD. compuizderss, ieieviser, vhizn beam.
o 2canann enston e s CosiEncr QesamOERT £N 54 V2 O raTAC, SONIUMIELE: Papel bend, grafes, raama papel, fotsoopes, cusdsma,
i
lapicere

T
&

= c @ Cl \Em - entona




EVIDENCIA DOCUMENTAL MES: SEPTIEMBRE DE 2019
CONTRATO: 821919 CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

EVIDENCIA 3:
FOTOGRAFIA APRENDICES EN FORMACION FICHA 1852579. COLEGIO ITIAD

MOGOTES

=
=

4+ EVIDENCIA 4:
FOTOGRAFIA APRENDICES EN FORMACION FICHA 1852597. COLEGIO CIGPAO

SIMACOTA

T T T
I

e




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/09/2019 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2019 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1612371 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 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.

16/09/19 10:15 AM
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OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

FICHA 1609754 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 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:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITAQION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1635535 - ANIMACION TURISTICA

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. DOCUMENTAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS DE ACUERDO UTILIZANDO LOS FORMATOS ESTABLECIDOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

EJECUTAR ACTIVIDADES RECREATIVAS DE ACUERDO AL
EVENTO PROGRAMADO.

EJECUTAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

16/09/19 10:15 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 1985571 - BASICO EN EMPRENDIMIENTO
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2301010301 IDENTIFICAR NECESIDADES DEL ENTORNO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y OBJETIVOS EMPRESARIALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2301010302 SELECCIONAR LA IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
2301010303 IDENTIFICAR FUENTES DE FINANCIACION DE ACUERDO A LA IDEA SELECCIONADA.

2301010304 DILIGENCIAR FORMULARIOS DE ACUERDO A METODOLOGIA ESTABLECIDA POR ENTE FINANCIADOR

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 1852597 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

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

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 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:

. PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES 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

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TEC[\IICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 1852579 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 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:
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. PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES 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

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITAQION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,00

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
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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