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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RIOS GOMEZ

CENTRO DE
FORMACION:

FECHA INICIAL: 04/02/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2020 23:59:59

CENTRO DE COMERCIO

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 1749547 - GESTION ADMINISTRATIVA

DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
- COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

£ APRENDIZA JE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

oL DE LA UNIDAD YLOS
o OFICINA.
DE LA UNIDAD YLAS
/POUTICAS DE LA ORGANIZACION.
ENUSOL DE POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE A CALIDAD. DE YA
DE ¥ POLITICAS DE LA
CALIDAD Y ¥ LA TECNOLOGIA EXISTENTE.
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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e " S VES PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
|- COMPETENCIA DEAPRENDIZAJE: ~ PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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
+ COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGA
INTERVENIR EN EL DESARROLLO OE LOS PROGRAMAS DE
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINIS TRATIVA
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.
_ ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN GUENTA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: |/ s NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
.  PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ¢ 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.
| COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.  PROPUCIR TEXTOS &N INGLES EN FORMA ESCRITA Y
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CON LOS DEMAS ¥ CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
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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
|- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZAGIONAL BB ¢ DERNEN SE L
(CIA DE APR oE
FUNCION ADMINISTRATIVA A
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