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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Itagui,30 de Junio de 2021

Sefiora

MARIA NELA HENAO ATEHORTUA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2191853 DE 2021
COORDINADORA ACADEMICA

CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO

Itagui

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes junio del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2191853 DE 2021

OMAR JOSE TUIRAN SAKER, identificado con la cédula de ciudadania No. 92523656 de
Sincelejo, en mi calidad de Instructor Contratista del Centro Tecnol6gico del Mobiliario SENA
Regional Antioquia, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacioén presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: De acuerdo con lo establecido en el contrato de prestacion de servicios
No. CO1.PCCNTR.2191853 DE 2021, publicado en el aplicativo SECORP II.

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

5 9205 191 Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para orientar
programas de formacion en la Red de Conocimiento Gestion Administrativa y Financiera para
el Centro Tecnoldgico Mobiliario.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar las Ejecucion de las actividades | Planeacion segun instrucciones
actividades en el centro de formacion del supervisor del contrato
contractuales de CTM orientando formacion
acuerdo con la en las fichas asignadas https://docs.google.com/spreadsh
programacion 2024160, 2313153, eets/d/1sdTj7X1RRLAcCVTIIGaJQ
establecida en los 2264118 2280414, 2236495, | GI_OvDOY6x0KxgQGINKCE l/edit
procesos formativos del | 2071541, 2314074 #0id=1680126638
Centro de Formacion.
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Participar activamente
en la induccién de los
aprendices y las
reuniones de los
equipos ejecutores, con
el fin de garantizar la
unidad técnica en la
ejecucion de la
formacion de acuerdo
con los lineamientos y
politicas establecidas
desde la Direccién de
Formacion Profesional:
formulacién de
proyectos formativos,
disefio de actividades
de aprendizaje,
elaboracion de talleres,
estrategias pedagogicas
a implementar en la
formacion, elaboracién
de pruebas, items que
alimentaran los bancos
de pruebas para la
seleccioén de aprendices
si a ello da lugar, entre
otras.

Ejecucion de las reuniones
para la planeacion de las
actividades de la formacion
En el CTM

Se participa en induccién a
grupo nuevos

Entregar al Supervisor
del Contrato la
informacion que le sea
solicitada en

relacion con el

proceso de ejecuciéon
de la formacion:
proyecto formativo,
guias de aprendizaje,
planeacion pedagogica
del proyecto formativo,
Portafolio de evidencias,
verificacion de
condiciones del
ambiente

de aprendizaje,
planeacion, seguimiento
y evaluacion de la etapa
productiva y en general
los informes que la
formacion por
competencias exija.

Programacion de
instructores y actividades de
aprendizaje trimeste 1l / 2021

Realizacion del Portafolio del
instructor donde se
almacena toda la
informacion requerida para
la formacion.

Documento que contiene
Programacion de instructores y
resultados de aprendizaje
asignados

Link Portafolio de instructor:

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1KdVaY3fRMUSEK|KXr5jgF4i

0A5|R-y2
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Emitir e informar en un
plazo maximo de 8 dias
hébiles a los aprendices
el juicio de aprendizaje
obtenido en cada fase
y/lo competencia del
proceso de formacién.

Para este periodo se
evallan los resultados de
aprendizaje y se dan juicios
en la plataforma, una vez se
haya cumplido con todas las
actividades planeqadas.

Juicios aprobados reposan en la
plataforma Sofiaplus.

Portafolio fichas:
https://drive.google.com/drive/folders/
1uH{4e30ZpGENAXHtaxuS1pNejLHJ
yaEZ

Realizar actividades
para seleccionar y
programar actividades
de ensefianza —
aprendizaje —
evaluacion; segun el
programa de Formacion
profesional, calendario
de formacién y el
enfoque metodolégico
adoptado, y seleccionar
ambientes de
aprendizaje con base en
los resultados
propuestos y en las
caracteristicas y
requerimientos de los
aprendices.

Ejecucion de las actividades
de formacion en el centro de
formacién CTM.

Ejecucién de la formacion de
manera sincronica y
asincronica por motivos de la
contingencia sanitaria por el
COVID.

Preparacion de las actividades, de
las guias de aprendizaje Ejecucion
de las actividades, instrumentos de
evaluacion y listas de chequeo
para la formacion fichas segun
programacion.

Portafolio Instructor:
https://drive.google.com/drive/folder
s/1KdVaY3fRMUSsEKjKjXr5jgF4ioA5jR-

y2

Enlace Meet recordings (Todas las
grabaciones):

https://drive.google.com/drive/
folders/1UhvHN1MK54IFfKTZj4Cb
JyZdhXilcmup

Apoyar la orientacion de
la Formacion
Profesional Integral
COMO un proceso
educativo tedrico-
practico, de caracter
integral orientado al
desarrollo de
conocimientos técnicos,
tecnoldgicos, de
actitudes y valores para
el desarrollo humano y
la convivencia social,
que le permitan a la
persona actuar critica 'y
creativamente en los
contextos productivos y
sociales, la
interiorizacion de
valores éticos, la
utilizacion de las cuatro
fuentes del
conocimiento.

Se impartié formacion en los
programas de acuerdo a las
directrices y lineamientos
de la Coordinacién y
siguiendo la planeacion
pedagdgica de los proyectos
formativos de cada
programa, mostrando
resultados en los informes
gue dia a dia se realizan y
confinan en el Drive
compartido por la
Coordinacion.

Seguimiento de actividades, listas
de asistencia y seguimiento en
Sofiaplus.

https://drive.google.com/drive/folder
s/1KdVaY3fRMUsEKjKiXr5jgF4ioA5jR-

y2

GTH-F-062 V08



https://drive.google.com/drive/folders/1uHj4e3OZpGENAXHtaxuS1pNejLHJyaEZ
https://drive.google.com/drive/folders/1uHj4e3OZpGENAXHtaxuS1pNejLHJyaEZ
https://drive.google.com/drive/folders/1uHj4e3OZpGENAXHtaxuS1pNejLHJyaEZ
https://drive.google.com/drive/folders/1KdVaY3fRMUsEKjKjXr5jqF4ioA5jR-y2
https://drive.google.com/drive/folders/1KdVaY3fRMUsEKjKjXr5jqF4ioA5jR-y2
https://drive.google.com/drive/folders/1KdVaY3fRMUsEKjKjXr5jqF4ioA5jR-y2
https://drive.google.com/drive/folders/1UhvHN1mK54lFfKTZj4CbJyZdhXi1cmup
https://drive.google.com/drive/folders/1UhvHN1mK54lFfKTZj4CbJyZdhXi1cmup
https://drive.google.com/drive/folders/1UhvHN1mK54lFfKTZj4CbJyZdhXi1cmup
https://drive.google.com/drive/folders/1KdVaY3fRMUsEKjKjXr5jqF4ioA5jR-y2
https://drive.google.com/drive/folders/1KdVaY3fRMUsEKjKjXr5jqF4ioA5jR-y2
https://drive.google.com/drive/folders/1KdVaY3fRMUsEKjKjXr5jqF4ioA5jR-y2

L 4
SENA

N

7 | Presentar el reporte de | Elaboracion mensual de Informe mensual con reporte de
eventos en SOFIA informe de actividades y horas en Sofiaplus.
PLUS (Programacion entrega de documentos
con visto bueno del solicitados.
supervisor del contrato)
en los primeros dias
habiles de cada mes y
demas soportes
requeridos para la
legalizacion del pago de
los honorarios.

8 Solicitar y participar en Para este periodo no fue No aplica
los comités de requerido mi apoyo en esta
evaluacion y actividad.
seguimiento ordinario y
extraordinarios,
garantizando en todo
momento el debido
proceso definido en el
Reglamento de
Aprendices.

9 | Ejercer las actividades Divulgar y realizar En las diferentes sesiones de
con estricta observancia | seguimiento del reglamento | formacion se recuerda este
del Reglamento de del aprendiz y analizarlo de | Reglamento y su estricto
aprendices del SENA. acuerdo a las faltas en las cumplimiento.

que incurran los aprendices.

Se apoya los lineamientos Correos y WhatsApp informativos
de los beneficios del area de | a los sgrupos de aprendices.
bienestar al Aprendiz SENA.

10 | Desarrollar las Con el fin de contribuir a las | Documentos en Drive y en medios
actividades de buenas practicas | digitales, participacion en
formaC|or}, aphcando las | gmbientales Las actividades | c@mpanas ambientales
normas técnicas y son guardadas en el drive y programadas por el centro.
legales que garanticen . o
el cumplimiento de las | Manejo de digital de la
buenas practicas informacién a través de | | jnk Drive donde los aprendices
ambientales, con el fin | correos electronicos. me comparten sus portafolios:
de garantizar la
proteccién de los
recursos agua, aire 'y https://drive.google.com/drive/u/0/
suelo, lo anterior, en shared-with-me
cumplimiento de la
normatividad vigente.

11 | Reportar en el sistema En el presente mes se Reportes y correos al Coordinador

Sofia Plus en un plazo
maximo de tres (3) dias
todas las actividades
que de acuerdo con los
procesos que son de su

realizaron actividades
relacionadas con novedades
y registro de inasistencias de
los aprendices.

en el momento necesario.

Registro de juicios evaluativos en
la plataforma Sofiaplus.
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responsabilidad,
garanticen la calidad de
la informacion y su
coherencia con el
proceso formativo tales
como: inasistencias de
aprendices a la
formacion, creacién de
rutas de aprendizaje y
asociacion de
aprendices a la ruta,
registro de juicios
evaluativos,
reconocimiento de
aprendizajes previos y
comunicar al supervisor
del

contrato oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

Portafolio Instructor:
https://drive.google.com/drive/folder
s/1KdVaY3fRMUsEKjKiXr5jaF4ioA5jR-

y2

12

Desarrollar acciones de
formacion Titulada y
Complementaria
(presencial y/o virtual),
de acuerdo con la
demanda de la oferta
educativay la
programacion
académica establecida
por el supervisor de
contrato.

Apoyo de ejecucion
académica de acuerdo a la
competencia que es
asignada de lineas de
acuerdo a la oferta educativa
alCT™M

Planeacion de actividades de
aprendizaje para la ejecucién de la
programacion académica por
sesiones en linea.

Programacion de fichas:
https://docs.google.com/sprea
dsheets/d/1sdTj7X1RRLACVTIIG
aJQGI OvDOyY&xOKxgQGINkCE
|/edit#gid=1750012615

13

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y
administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

Desarrollo de actividades de
acuerdo al disefio curricular,
planeacion pedagogica y
guias de aprendizaje a
través de plataforma, Bases
de datos de la Biblioteca
SENA, Correo misena.

Plataforma Terrotorium, correo
misena.

Utilizacion adecuada de las TIC
como apoyo al proceso
tecnoldgico.

Comunicacion continua con los
aprendices por medio del correo
misena y WhatsApp.
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14

Brindar apoyo en el
proceso de Evaluacion y
Certificacion de
Competencias
Laborales (ECCL),
segun la necesidad del
Centro de Formacién.

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

15

Participar en la
generacion y desarrollo
de disefio curricular,
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagoégica
y desarrollo tecnoldgico,
de interés institucional

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

16

Participar en las
actividades indicadas
por el Centro para el
mejoramiento de los
procesos establecidos
en la Red de Procesos
del Sistema Integrado
de Gestion de la
Calidad.

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

17

Apoyar la consolidacion
técnica y economica de
la solicitud de
contratacion de
materiales de
formacion, asi como su
codificacién, cuando le
sea requerido.

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

18

Realizar el apoyo
técnico en la divulgacion
de la oferta educativa
del Centro Tecnoldgico
del Mobiliario, acorde a
la especialidad técnica.

Se divulgala oferta
educativa del CTM por
medio de las redes sociales,
aprendices, amigos y
familiares.

La oferta educativa del CTM.

19

Apoyar la
implementacién de
estrategias para la
retencion de los
aprendices y justificar
plenamente de acuerdo
con el reglamento del
aprendiz cuando se
presente la desercion.

Estructurar actividades
encaminadas a la mejor
comprension de los temas
desarrollados en la
formacion, aplicando
metodologias de aprendizaje
gue posibiliten el
fortalecimiento de la
formacion del aprendiz.

Se motiva a los aprendices para
lograr su retencién en formacién,
buscando estrategias y
metodologias para el mejor
desempefio en las sesiones.

Se direcciona a los aprendices
con Bienestar al Aprendiz para su
consejo y orientacién en el
momento que sea necesario,
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como por ejemplo novedades de
Retiro o Aplazamiento.

20

Aplicar al proceso de
evaluacion y
certificacién en la norma
0 normas sectoriales de
competencia laboral y
aportar el respectivo o
respectivos certificados
de aprobacién o la
evidencia de la
inscripcion al mismo o
mismos, de acuerdo con
los directrices
impartidas por la
Direccion General.

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

21

En aplicacion de la Ley
1474 de 2011, realizar
cuando sea requerido
por la Entidad, el apoyo
a la supervision de los
contratos que celebre el
SENA de cuerdo con

el Manual de
Supervisién del SENA
vigente.

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

22

Apoyar cuando le sea
requerido, las
actividades de disefio y
desarrollo curricular, la
documentacion de
condiciones de calidad
para obtencion registros
calificados, el
alistamiento de visita de
pares y Procesos de
autoevaluacion

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

23

Desarrollar el objeto
contractual sobre una
base de ciento sesenta
(160) horas por periodo
mensual.

Ejecutar programacion
académica en las 40 horas
de formacién semanal de
acuerdo a la programacion
mensual de la formacion.

Informe reporte de horas
Sofiaplus (anexo al GC), asi como
la complementariedad con los
soportes del drive.

24

Revisar las bitacoras de
los aprendices en etapa
productiva para la
ejecucion de la
evaluacion en
plataforma

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica
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25

Apoyar el seguimiento
de aprendices en etapa
productiva, para hacer
evaluacion de los logros
y desempeiio de éstos,
acorde al procedimiento
de la Formacion
Profesional Integral.

Para este periodo no fue
requerido mi apoyo en esta
actividad.

No aplica

26

Revisar de manera
permanente la cuenta
de correo institucional
que se le asigne,
hacerle mantenimiento
para que esté habilitada
y atender los mensajes
electronicos
institucionales de
manera oportuna.

Se cumple con el
mantenimiento y oportuna
respuesta el correo asigando
por la institucion.

Correo institucional activo

27

Cumplir con el pago
oportuno al sistema de
seguridad social, en las
condiciones, plazos y
porcentajes exigidos por
la normatividad vigente
y efectuar
mensualmente la
presentacién de los
soportes de pago al
supervisor del contrato,
permitiendo su
verificacion.

Pago de aportes a
seguridad social

Planilla pagada de seguridad
social del operador ARUS, la cual
se anexa en el GF.

28

Realizar las demas
actividades necesarias
para el cumplimiento del
objeto contractual y las
que, por ser inherentes,
le sean asignadas por
EL SENA.

En el presente mes se
realizaron actividades
relacionadas con este item.

Programacion asignada por el
supervisor de contrato y de
acuerdo al plan de contingencia
virtual para garantizar la formacién
del aprendiz en diferentes medios
tecnoldgicos.

Portafolio Instructor:
https://drive.google.com/drive/folder
s/1KdVaY3fRMUSEK|KiXr5jgF4ioA5jR-

y2

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 49522408 de la planilla, expedido por ARUS correspondiente al mes de mayo de 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

p —_—
()mar oiwer 5.
Firma

Omar Jose Tuiran Saker
Contratista
C.C. No. 92523656 de sincelejo

Recibi a satisfaccion:
Firma
Maria Nela Henao Atehortua

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 2191853 DE 2021
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V08



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OMAR JOSE TUIRAN SAKER

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO

FECHA INICIAL: 01/06/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2024160 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

22/06/21 08:46 AM
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

FICHA 2071541 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RoTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.
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PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJAY EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

FICHA 2313253 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
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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
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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 : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2280414 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA I?ECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2314074 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?;(;etir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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

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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2236495 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.
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PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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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:

FICHA 2264118 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

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 : 29,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,60

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: OMAR JOSE TUIRAN SAKER

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO
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