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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 16 de DICIEMBRE de 2020

Sefiora
NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1342262

Coordinadora Académica
Sena-Centro de Comercio
Medellin

Referencia: No CO1.PCCNTR.1342262 del afio 2020

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes DICIEMBRE

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 Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién 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 Gestidn Administrativa y Financiera - Gestiéon Administrativa para
orientar la formacidn titulada del centro.

CLAUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. OBLIGACIONES ESPECIFICAS.

No Obligaciones Acciones redlizadas Evidencias
Formatos de planeacion
S . edagdégica - Guias de
.. . Participé en la planeaciéon de P 909K
Participar en la planeacidn de los ; aprendizaje para los
. los procesos formativos para .,
procesos formativos de acuerdo con los | . - . programas de formacion
1 - ) T impartir formacion titulada en | 3 .
lineamientos institucionales, para el . fitulada asignados,
. . . los programas asignados y de L .
drea tematica del objeto contractual. . proyecto pedagdgico, listas
acuerdo al objeto contractual - - .
de asistencia a los equipos
de desarrollo curricular.
Para el presente periodo no he
. articipadado en el Diseno de
Participar cuando el centro de P pC ~
- . . estrategias de ensenanza -
formacion lo requiera, en jornadas de e L
L . aprendizaje - evaluacidon
diseno y desarrollo curricular  de ,
L . segun el programa  de .
programas de Formacién Profesional L . Para el presente periodo no
2 : Formacion Profesional, el )
Integral, conforme a las necesidades . aplica
: . ; enfoque por competencias
nacionales y a los lineamientos : .
TR . , laborales, la estrategia activa
instifucionales requeridos para el drea o
-~ . de aprendizaje por proyectos y
temdtica objeto del contrato. .
los proyectos formativos del
drea objeto de mi contrato.
Evaluar los  aprendizajes  previos | Se redlizo diagnostico de | Formatos de evaluacién de
3 correspondientes a las fichas | aprendizajes previos a las | aprendizajes previos, que
asignadas,de acuerdo con los | fichas asighadas reposan en el portafolio del
procedimientos, plazos y herramientas instructor . GT
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tecnolégicas que la entidad defina.
Orienté los procesos de
formacién titulada, de
acuverdo con las necesidades
. ., . detectadas en los procesos de
Ejecutar la formacion  profesional gt ; Formatos de los procesos de
. . evaluacion , metodologias de | - ! =
infegral de acuerdo con el curriculo, o ejecucion de la formacion -
- aprendizaje y  programas .
4 desarrollo  curricular y  proyecto - . Sofia Plus y reporte
- - curriculares vigentes, el -
formativo de los programas del drea . . estadistico que reposa en el
e - proyecto formativo, las guias -
temdtica objeto del contrato. o archivo central.
de aprendizaje y
documentos definidos por la
institucion 'y el equipo de
desarrollo curricular.
Aplicar segun la modalidad, estrategias | Diseno y aplico estrategias de , .
X 9 L areg 10y ap rareg Guias de aprendizaje vy
de ensehanza, aprendizaje, seguimiento | ensenanza aprendizaje. .
- . S material de apoyo
5 y evaluaocion de acuerdo a los | Readlizo seguimiento y : .
4 - P . ubicadas en el portafolio
lineamientos pedagdgicos y | evaluacion de acuerdo a los
P A - - . del Instructor.
metodoldgicos de la entidad. lineamientos de la entidad
Parficipar cuando el centro de
formacién lo requiera, en proyectos de | Para el presente mes no he .
. - - P P . - g Para el presente periodo no
6 investigacion técnica y/o pedagodgica | sido requerida para participar aplica
para fortalecer el proceso de formacioén | en proyectos de investigacion. P
del drea temdtica objeto del contrato.
Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | EvalUa los resultados Formato en Excel de la
cumplimiento de los resultados de | correspondientes alas evaluaciéon de la
aprendizajes de las competencias del | competencias programadas, competencia(s) asignadas
7 programa, adquiridos por los | de acuerdo a los en el periodo conforme con
aprendices en el desarrollo de su | procedimientos establecidos, la programacioén, el cual
formacion, aplicando los | con las herramientas definidas | reposa en Sofia Plus.
procedimientos, plazos y herramientas | porla enfidad y en los fiempos
tecnoldgicas que la entidad defina. acordes.
Enfregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa
de formacién tales como: Ficha de . . .
. : ) Para el periodo no he redlizado | Para el presente periodo no
8 matricula; fotocopia del documento de ot - .
. . . - formacion complementaria . aplica
identidad, y/o requisitos definidos en el
diseno curricular, cuando  ejecute
formacién complementaria.
Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacidén
que la entidad defina para la Gestidn
de la Formacién Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los . . .
. . Descargué y revisé los listados
aprendices seleccionados y - . , .
. de asistencia , lamé a lista en | . . .
matriculados queden en ese estado. b). > . ., | Listado de asistencia
. L : cada sesion, registré iy
9 Registrando juicios evaluativos del | .~~~ . I evaluacidn y reporte de
. o inasistencias y juicios de | ..~
reconocimiento de aprendizajes ! . juicios.
. S . evaluacion en  Sofia  Plus
previos, los juicios evaluativos, rutas de .
L L cuando fuera pertinente.
aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, reintfegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices vy hallazgos en el registro de GT
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la informacién.
Participar cuando el centro lo requiera .
L L2 En el presente periodo no he
en el proceso de seleccion, diseno de L o .
. f participado en el diseno de | Para el presente periodo no
10 | talleres e instfrumentos que alimenten los | ! .
i instrumentos para el banco de | aplica
bancos de pruebas para la seleccion
- pruebas.
de aprendices.
. . Registro de asistencia en
Aplico y hago cumplir el -
) . . . | Sofia plus.
Aplicar y hacer cumplir el reglomento | reglomento del aprendiz, asi .
. , Liamados de atencion
11 | del aprendiz, asi como el manual de | como el manual de - .
- . Ny - . Planes de mejoramiento vy
convivencia del Centro de Formacion. convivencia del Cenftro de | . =
L citaciones a
Formacion. o .
comités.Reconocimientos.
Para el presente periodo no he
Apoyar procesos de Registro calificado | apoyado procesos de registro
12 | para los programas en nivel tecndlogo | calificado para los programas | Para el presente periodo no
del drea temdtica objeto del presente | en nivel tecndlogo del drea | aplica
confrato, cuando el centro lo requiera. temdtica objeto del presente
contrato .
Acatar los lineamientos del Sistema | Impartiendo formaciéon virtual | Correo
Intfegrado de Gestion y el Sistema de | durante este periodo, con el fin | WhatsApp
13 | Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | de acatar los lineamientos de | Drive
a las convocatorias que el centro | saludy seguridad en el trabagjo. | Informe del Coordinador
programa. Plataforma
Apoyar al centro de formacién cuando | Para el presente periodo no he .
. > - Para el presente periodo no
14 | este lo requiera, en la promocion del | apoyado la promocion del aplica
portafolio de servicios. portafolio de servicios. P
Realizar seguimiento en la etapa | Para el presente periodo no he
15 productiva a los aprendices que le sean | sido asignada aprendices para | Para el presente periodo no
asignados, cuando el cenfro de | redlizar seguimiento en la | aplica
formacién lo requiera. etapa productiva.
Responder por los bienes y elementos Prese.rvo el estado de Ambientes bienes vy
. L los bienes y elementos
puestos a su disposicion para el . - elementos en buen estado.
> - asignados para la formacion y
16 | cumplimiento del objeto del contrato y Reporte de novedadesy
o me encuentro a paz y salvo .
una vez finalizado, quedar a pazy salvo paz y salvo firmado por el
] por todo concepto con el .
con el Almaceén. . encargado de almaceén.
almacén
Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL Para este mes no aplica. no he para ol presente beriodo no
17 | DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO | sido convocada a cerfficar | (Jt4 P P
TECNICO Y NORMATIVO" o en su | esfa norma de competfencia ’
defecto deberd aplicar al proceso de | laboral
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcidn efectiva al
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo mdéximo a julio
31 de 2020.
Acompanar a los aprendices a las | Acompano a los aprendices a | . . .
. L Listados de asistencia que
actividades que  se encuentren | las  actividades que  se .
18 . . reposan  en bienestar al
planeadas por el equipo de Bienestar al | encuentren planeadas por el . N
- . : aprendiz. GT
Aprendiz. equipo  de Bienestar  dl
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Aprendiz, de acuerdo a los
fichas asignadas.

Apoyar y acompanar los procesos de | En el presente periodo no he

19 autoevaluacién de programas de | redlizado ningun | Para el presente periodo no
formacién en nivel tecndlogo del | acompafamiento en procesos | aplica
Centro de Formacién. de autoevaluacién.

Parficipar, cuando el centro de
formacién  lo  requiera, en las
20 | actividades de Diseflo Curricular segun
programacion de la Direccién de
Formacién Profesional.

En el presente periodo no he
sido requerida para realizar | Para el presente periodo no
actividades de diseno | aplica

curricular

Las demds necesarias para el cabal | Apoyo en la formacion en la | Correo — WhatsApp - Drive
21 | cumplimiento del objeto contractual. especializacion de  Gestidon | Informe del Coordinador
Documental Plataforma

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntarad el respectivo informe que la soporte. En caso de haber
realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el
siguiente 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 el No. 46708588, operador ARUS, mes NOVIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 2) folios
1. Planilla seguridad social
2. Cuenta de cobro.

Cordialmente,

Firma

FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA
Contratista

C.C. No. 37.270.885

Recibi a satisfaccion:

Firma

Norela Maria Arango Restrepo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1342262 de 2020
Coordinadora Académica

www.sena.edu.co
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CENTRO DE COMERCIO
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

PERIODO DE DELCT AL 16 DE

1. INFORMACION DE CURSOS NOMBRES Y APELLIDOS: FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA CEDULA No. PAGO DICIEMBRE DE 2020
2020
DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariamente el nimero de horas dedicadas a formaci6n)
NOMBRE DEL CURSO O MES DICIEMBRE PROGRAMACION NO.
No.DE FICHA |  TIPO DE FORMACION ESPECIALIDAD COMPETENCIA DESARROLLADA HORAS
2 8|9 |10|11|12|13|14]|15|16 17 | 18| 19 |20 INICIO FIN
TECNICA EN ASISTENCIAS | DESARROLLAR PROCESOS DE
2185825 TITULADA ADMINISTRATIVA COMUNICACION 20 20[ 20f 20 20 (2020 220
TECNICA EN ASISTENCIAS | DESARROLLAR PROCESOS DE
2185826 TITULADA ADMINISTRATIVA COMUNICACION 20 20[ 20f 20 20 (2020 220
TECNICA EN ASISTENCIAS | DESARROLLAR PROCESOS DE
2061493 TITULADA ADMINISTRATIVA COMUNICACION 20 20[ 20f 20 20 (2020 220
TECNICA EN ASISTENCIAS | DESARROLLAR PROCESOS DE
2185827 TITULADA ADMINISTRATIVA COMUNICACION 20 20[ 20f 20 20 (2020 220
HORAS DEDICADAS A FORMACION| ™ 88,0
TIPO DE FORMACION: TI: titulada - CO: Complementaria (no incluye virtualidad) VI: Virtual
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISEROS
NOMBRE DE LA ACCION DESARROLLADA DESCRIPCION AREA DE FORMACION DIAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DI PROGRAMACION NO.
2 8 | 9 (101112 13|14 |315] 16| 17 | 18 | 19 | 20 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS 0,0
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT O CEDULA NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL GERENTE DIAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS PROGRAMACION NO.
2 8 | 9 (101112 13|14 |15]16] 17 | 18 | 19 | 20 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
AS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
4__PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO
NOMBRE DEL PLAN O INICIATIVA NOMBRE DEL EMPLEADOR DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCI PROGRAMACION NO.
2 8 | 9 (101112 13|14 |315]16] 17 |18 | 19 | 20 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
AS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
5_OTRAS ACTIVIDADES
DIAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION NO.
NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -
2 8 |9 1011|1213 |14 |15([16| 17 | 18 | 19 | 20 1 INICIO FIN HORAS
RAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 0,0

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS

1. INFORMACION DE CURSOS 88,0
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0,0
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES 0,0

TOTA HORAS MES 88,0

Firma Instructor

Aval del Coordinador




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2185826 - 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 de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

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
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

4/12/20 08:58 PM Page 1 of 11



« 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:

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

4/12/20 08:58 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2185827 - 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 de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

4/12/20 08:58 PM Page 3 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

4/12/20 08:58 PM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . i
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,80

FICHA 2185825 - 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 de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
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

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

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
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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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:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2061493 - 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 de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

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

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 y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FRANCY CONSUELO MONSALVE MALPICA

CENTRO DE
FORMAC|ONZ CENTRO DE COMERCIO
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