TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BERLLYS XIMENA JIMENEZ PASOS

CENTRO DE

FORMACl()N: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/07/2020 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2065008 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
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.

31/07/20 04:06 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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 ESCRITAY
ORAL.

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 28,00
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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 : 27,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,80

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 |
01/07/2020 31/07/2020 DESARROLLO CURRICULAR 80,00
06/07/2020 10/07/2020 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120,00

INSTRUCTOR: BERLLYS XIMENA JIMENEZ PASOS

CENTRO DE
FORMAC|ON: CENTRO DE COMERCIO
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CENTRO DE COMERCIO
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

< NOMBRES Y - - PERIODO DE
1. INFORMACION DE CURSOS APELLIDOS: BERLLYS XIMENA JIMENEZ PASOS CEDULA No. 43.756.066 PAGO JuLio 2020
DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariamente el nimero de horas dedicadas a formacién) .
NOMBRE DEL CURSO MES DE JUNIO PROGRAMACION
No. DE FICHA |TIPO DE FORMACION| ™ 'ecor o o " | COMPETENCIA DESARROLLADA NO. HORAS
1|2|3 67 (8| 9]10f12]|12]13|14|15|16|27]|128|29|20]|21|22|23|24|25]|26|27|28]| 29 | 30] 31 INICIO FIN
GESTION APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
2065008 TITULADA ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA 2,0|20(20]|20]|20 2,0020]|20]|20 20|20| 20| 20| 20 01/07/2020 31/07/2020 28,00
UNIDAD ADMINISTRATIVA
GESTION APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
2065000 TITULADA ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA 2,0|20(20]|20]|20 2,0020(20]20 2,0(20( 20| 20| 20 01/07/2020 31/07/2020 28,00
UNIDAD ADMINISTRATIVA
TOTAL HORAS DEDICADAS A LA FORMACION 56,00
TIPO DE FORMACION: TI: titulada - CO: Complementaria (no incluye virtualidad) VI: Virtual
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISENOS T T T 1T T T T T 1T 1T 71 11 T T T 1T 1T 1T 1T 1 [ [
5 . i . DIAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS PROGRAMACION
NOMBRE DE LA ACCION DESCRIPCION AREA DE FORMACION NO.
DESARROLLADA 1|23 6 | 78| 9|10f11]12|13[14]|15|16 17|18 |29 {20 21|22 23|24 [25]26]|27[28] 29 [ 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 NOMBRE DEL GERENTE DIAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS PROGRAMACION NO.
SOCIAL 1|23 6 8 | 9 1011|1213 14|15[16 17|18 102021 22|23 |24 25]|26[27][28] 29 | 30| 31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS| 0,0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO
NOMERE DEL PLAN O INICIATIVA NOMBRE DEL EMPLEADOR DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACION NO.
1123 6 8 | 9[10[11]|12[13]14|15[16|17|18[19]| 20|21 (22|23 [24[25]|26[27]28]| 29 | 30| 31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS| 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES
DIAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION NO
NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .
1|23 6 8 (9 |10(11|12|13|14| 15| 16|17 |18 |19 (20|21 |22 |23 |24 |25|26|27|28| 29 | 30 | 31 INICIO FIN HORAS
21 Otro - Cual: (Semana de alistamiento segundo semestre) 8,0(8,0] 8,0 24,0
21 Otro - Cual: (Fichas nuevas) 4,0]4,0]|40]| 40| 40 40| 4,0]| 40| 40 40|4,0| 40| 40| 40 56,0
21 Otro - Cual: (Jornada de integracién para la comunidad educativa) 8,0)8,0(80]80]8,0 40,0

TOTAL HORAS

DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES

competencias. 21. Otro-cual.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS

1. INFORMACION DE CURSOS 56,00
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0,0
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES 120,0
TOTA HORAS MES 176,00

Firma Instructor

Aval del Coordinador

Firma del Coordinador

1. Seguimiento a alumnos 2. Preparacion de sesiones. 3. Induccién Gerneral. 4. Participacion en comités de evaluacion de alumnos. 5. Atencion de alumnos fuera de sesiones presenciales para brindarles orientacion. 6. Reconocimiento y/o autorizacion de programas. 7. Puntos de atencién empresariales. 8. Acciones de Ley 344. 9. Participacion del
equipo pedagégico. 10.Eventualidades. 11. Capacitacion de equipos técnicos. 12.Caracterizacién Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elaboracién de normas de competencia laboral. 15.Verificacion de normas de competencia laboral. 16. Orientacion de actividades culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras educativas. 19. Evaluacién de



