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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 30 de Septiembre de 2021

Sefior (a)

Alba Lucia Olmos Trujillo

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2260290 de 2021
Coordinador Academico

CTCM

Ciudad

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

Referencia: No 2260290 del afio 2021

Carlos Daniel Vargas Martinez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.032.402.095 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en CTCM, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciébn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma TREINTA Y
NUEVE MILLONES NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($ 39.910.000). A) Un (01) primer
pago correspondientes al mes de febrero de 2021 por valor de MILLON NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($ 1.950.000), B) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a
los meses de marzo a noviembre de 2021 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL
PESOS M/CTE ($ 3.900.000), y C) Un (01) altimo pago correspondiente al mes de diciembre de
2021 por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2.860.000).

Plazo: Sera hasta el 22 de diciembre de 2021.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
Prestar servicios de caracter temporal, para impartir formacién en el centro de tecnologias para

la construccién y la madera para cubrir las necesidades del sector productivo de la region o
zona de influencia que atiende este centro, para el cumplimiento de las metas de formacion
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
Acatar la
Constituciéon
Politica, la Ley, los
principios de la
contratacion
estatal y las demds
normas
concordantes y
complementarias
Responder por el | Formacion

adecuado y
oportuno

cumplimiento  de
las obligaciones
contraidas del
contrato

(Electrénico o fisico)

desescolarizad
a

10 1/01/2021 CC

14

20
2
22
23
2

D E 3 G HEE=
7 FACTURO CUOTA DE ADMINISTRACION APTO 501 POR VALOR DE $100.000 _\"
8
9 FECHA DOCUMENT(CODIGO  CUENTA DEBITO CREDITO
417005 CUOTA DE ADMINISTRACION $ 110.000
1 1/01/2021 ¢C 13050505 CUOTA DE ADMINISTRACION  $  110.000
12
13 RECAUDO CUOTA DE ADMINISTRACION DESCUENTO POR PORNTO PAGO CUOTA ADMINISTRACION 10% APTO 501

15 FECHA DOCUMENT(CODIGO  CUENTA DEBITO CREDITO
16 2/01/2021 RC 1110 BANCO $100.000

17| 2/01/2021 RC 13050505 CUOTA DE ADMINISTRACION | ]$ 110000

18 2/01/2021RC 417505 DESCUENTO PRONTO PAGO  § 11000

19 SUMAS IGUALES $ 100000 $ 100.000

Participar en las | No Aplica
reuniones que para

la ejecucion del

contrato sean

convocadas

Enfregar Se entrega
periddicamente vy | |nforme

al finalizar el

contrato o cuando M_ensugl de
el supervisor lo Ejecucion
solicite, todos los | Contractual

documentos y
archivos (fisicos vy
electrénicos) a su
cargo y que se
produzcan en
ejecucién de sus
obligaciones,

debidamente

inventariados
conforme a las
normas y

procedimientos

que establezca el
Archivo General de
la Nacidén y de
acuverdo con el
formato  GD-F-004

En el Mes de Septiembre no se realizaron Comites

PROCESE GESTION DEL TALENTE HUMANS
FORMATO MFORME MENSUAL EATCUCION CONTRAGTUAL

el D, 30 de Sustiamiv o 202

Plazo: Sarh hasia of 22 de Gcartes c 2021
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Formato Unico de

Inventario

Documental

Entregar ~ a  la | No aplica No Aplica
finalizacion del

plazo de ejecucién
o) del vinculo

confractual e}
cuando el
supervisor del
contrato lo solicite,
los bienes
devolutivos que le
hayan sido

asignados para el
cumplimiento  del
objeto del contrato

Ufilizar en debida
forma las claves
asignadas para el

ingreso a los
sistemas de
informacion y

gestion del SENA
requeridos para la
ejecuciéon del
contrato y al
finalizar el mismo,
informar para su
desactivacion,

garantizando la
seguridad y reserva
de la informaciéon
conocida por estos
u ofros medios

Se mainuplan
las claves de
manera
responsable.

durante la

ejecucién

Colaborar en la | Se realizan los
e|0b0l’0cién de respectlvos

r i

oo 2| procesos enla
informacion diferentes r—
requerida por las | plataformas e
autoridades y |
organismaos de E
control del Estado m
Colombiano, en

relacion con la

ejecucioén del

confrato y de los
asuntos
relacionados con el
mismo

Se garantiza la seguridad de la reserva de
informacion

Solicitar

autorizacion escrita
del SENA para
utilizar el nombre,
emblema o sello

No Aplica

No Aplica
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oficial con fines
publicitarios o
ajenos a los
establecidos en los
lineamientos de la
Entidad

9 | Cumplir con las | No Aplica No Aplica
normas de
bioseguridad y
reglamentos e
instrucciones  del
Sistema de Gestidn
de la Seguridad y
Salud en el Trabajo
del SENA, segun la
normatividad
vigente
10 | Enfregar el examen | Se realizaron Se entregd de manera oficial y se subio a secop
medico Pre- | los examenesy | e« > n woww Bmsan caa
gCUpOCIOnC” O| Se entregaron CERTICADO OCUPACIONAL
rupo de ENFASIS OSTEOMUSCULAR s e tenor
Seguridad y Salud | €N plataforma : -
en el Trabajo de la
Direccion General
y/o sus homdlogos Ko
en los Centros de oo
Formacién y
Direcciones o
Regionales de =
acuerdo con el
profesiograma, el &D
objeto a desarrollar
y dentro de los
plazos establecidos
legalmente.
(Decreto 723 de
2013 art. 18
11 | Adjuntar el | Se realizo el Se anexo (Pantallazo)
CerTIfICOC.I(,) de curso de T et AT B P LD e
oproch!on de los induccion y se
conocimientos [ 3 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
bdsicos del | €ntrego el n s'qQa
Subsistema de | respectivo o
Gestion de | certificado Hace constar:
Seguridad y Salud Gl s Siwe vl L Lo lipp i | —
en e| Tra bojo' pcro Salud en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacién.
el primer pago de o 1 mpllant o1 Dot 1078 e 2945, LW, Purt 3, TS 4.
|OS honoro rios Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.
Cﬂm e —
Yo CARLOS DANIEL VARGAS MARTINEZ a) con cédula de ciudadani; @
12 | Mantener Se realiza Se entrega evidencia del uso de las plataformas
qcfuollzodos los | informe
sistemas 9 | mensual con la
informacion  sobre | . .
los cuales se le |nfor_maC|on
haya asignado | pertinente
usuario y
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contfrasena

durante la
ejecucioén del
contrafo y enfregar
al  supervisor las
evidencias del

estado en que se

encuentre, en los
informes de
ejecuciéon

contractual parcial
o final

AER- @

@

r
4 K=k %k
"= R R ®

13 | Realizarlos pagos al | Se realizo el Se entrega evidencia del pago de planilla de
SIS§ (salud, pensidn pago de la aportes
é riesgos laborales) planilla en la
e acuerdo con la . — e o
normatividad plata}forma mi = s e wmm:—_, T o
vigente, aportando | planilla
los soportes de | cancelando lo :
pago los cuales | correspondient
deben *°" | e a los aportes o i o == =
validados para . ‘
constatar que en del sistema de
efecto el pago de | seguridad e S S s — =
la planilla haya sido | social.
recibido por la
entidad
correspondiente  y
en Caso de
incumplimiento
total o parcial,
responder por las
consecuencias  y
sanciones que
disponga la ley
14 | No subcontratar las | No se realiza No se subcontratara personas ni mayores ni

actividades propias
del objeto
contractual, salvo,
que dentro del
desarrollo de la
propuesta se haya
previsto  disponer
de recurso
humano, para lo
cual deberd tener
en cuenta que no
podrd vincular
menores de edad,
dando aplicacion
a la Resolucién No.
1677 de 2008 del
Ministerio de
Proteccién Social y
los Pactos,
Convenios y

ningun proceso
de
subcontratacio
n con terceros

menores de edad
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Convenciones
Internacionales
ratificados por
Colombia, sobre los
derechos de los
NiNoS

15

En caso de que
procedaelregistroy
asignacién de una
firma digital, usarla
dentro de los limites
impuestos por el
objeto y las
obligaciones  del
contrato

(Electrénico o fisico)
y en todo caso con
la debida
autorizacion de
quien corresponda

No Aplica

No Aplica

16

Desplazarse dentro
y fuera del territorio
nacional cuando
sea requerido para
el cumplimiento de
las obligaciones
confractuales y
legalizar las
ordenes de vigje de
acuerdo con los
términos y
lineamientos del
SENA una vez
culminado el
desplazamiento

No aplica

No aplica

17

Guardar reserva de
la informacion
asociada al objeto
contractual que
repose en bases de
datos, sistemas de
gestion, aplicativos,
archivos
magnéticos,
respecto  de los
cuales se le haya
concedido acceso
mediante cddigos,

claves le)
confrasenas,
respondiendo
penal, civil y
administrativament
e por sU

adulteracion,

pérdida, consulta,
USO O acceso Nno
autorizado 0

No Aplica

No Aplica
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fraudulento,
durante el plazo de
ejecucioén del
contrato y dos (2)
anos mds,
conforme a las
disposiciones
contenidas en la
Ley 1266 de 2008, la
Ley 1581 de 2012, la
Ley 1273 de 2009 y
las demds que las
complementen,
sustituyan o
modifiquen

18

En cumplimiento de
lo dispuesto en el
pardgrafo 1° del
articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del
articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del
Decreto 1273 de
2018 el conftratista
deberd  acreditar
que se encuentra al
dia en el pago
mensual de los
aportes del Sistema
de Seguridad
Sociallntegral, estos
pPagos podrdn
acreditarse mes
vencido y
Unicamente por el
sistema pila o de
planilla asistida o el
que determine el
Ministerio del
Trabajo.  Cuando
corresponda el
contratista también
debe acreditar el
pago oportuno de
los aportes al SENA,
ICBF y Cajos de
Compensacién
Familiar

Se realizo el
pago de los
aportes al
sistema de
seguridad
social teniendo
en cuenta el
40% del valor
del contrato
para su
liquidacion y
posterior pago

Se aporta soporte de manera mensual

® 8 Q ® "BOO wm-B T BI&D a8 %

19

El conftrafista
deberd cumplir con
los protocolos de
bioseguridad para
mitigar, confrolar y
realizar el
adecuado manejo
de la pandemia
generada por el
nuevo Coronavirus

Se realiza el
protocolo
utilzando, gel
antibacterial,
alcohol y
lavado de
manos

Se procura la proteccion personal en casa
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COVID 19 (SARS-

CoV-2), de
acuerdo con los
lineamientos y

medidas fomadas
por el Gobierno
Nacional, por las
autoridades
departamentales,
municipales,
distritales e
institucionales.

20

Las demds que
sean necesarias
para el cabal
cumplimiento  del
objeto contfractua

PARAGRAFO
PRIMERO: En caso
de requerirse el
desplazamiento del
contratista para
desarrollar
actividades
relacionadas con
objeto del
contrato, serd
informado por
parte del supervisor
para que adelante
las gestiones
necesarias, bien
sea dentro del
territorio nacional o
fuera de este, de
conformidad conlo
establecido en la
Resolucién 092 de
2015 o la que la
modifiqgue y se
encuentre vigente

No aplica

No aplica

PARAGRAFO
SEGUNDO: El
confratista se
obliga a legalizar
los gastos de
desplazamiento
causados en las
6rdenes de Vvigje,
dentro de los 5 dias
siguienftes a  su
finalizacion.

No aplica

No aplica
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ANEXO OBLIGACION 20 CO1.PCCNTR.2266484 del afio 2021

Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
Cumplir con la | Se cumpli® con | Seimparti6 formacion a las fichas asignadas en los espacios asignados:
programacion |O§ tareas
académica asignadas Ficha 2069170 Servicio al Cliente
predeterminada acorde 9 la
or I programacion Ficha 2276319 Contabilidad
P L asignada
Coordinaciéon . .
.. Ficha 2276493 Contabilidad
Académica
correspondiente, Ficha 2188819 Estadistica
de acuerdo con
las normas, Ficha 2163952 Estadistica
procesos y
metodologias Ficha 2184386 Estadistica
pedagdgicas,
estrategias de
diddcticas activas,
formacion por
proyectos vy los
productos
institucionales.
Presentar los | No Aplica En el Mes de Septiembre no se han realiza Juicios de
reportes de juicios evaluacion
de los aprendices
y demds informes
dentfro de los
plazos estipulados
por el Centro para
tal efecto.
Evaluar el proceso | Se realizan

de aprendizaje, las
estrategias

pedagdgicas, el
medio ambiente

educativo, el
rendimiento
académico de los
aprendices y
diligenciar
oportunamente

los formatos

correspondientes

evaluaciones
periddicas y se
dan espacios
para subir la
nota.
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Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

'hOZ

Preparar, orientar,
desarrollar, apoyar
y evaluar procesos
de aprendizaje en
cualguiera de las
estrategias de
respuesta
institucional para
los diferentes
grupos
poblacionales
objeto de
Formacién
Profesional Integral

Se prepara 'y
desarrolla el
proceso de
aprendizaje
teniendo en
cuenta lo
previsto en las
guias de
aprendizaje

siqga

PROCESO DE INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de ién de ko Propiedad
Horizontal
« Cédigo del Programa de Formacién: 122201
« Nombre del Proyecto: Servicio of Cliente
« Fose del Proyecto: Formulacion
* Actividad del Proyecto: ETICA: PLANES DE MEJORA, SERVICIO AL
‘CLIENTE. INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVOS Y DE REVISORIA
FISCAL
« Competencia 210601010 - FACILTAR EL SERVICIO A LOS CLENTES
INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

277076 - BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL
CLENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES B

anATA~Al A i ac mer s A

Desarrollar
mecanismos que
faciliten la
reflexiéon, la
innovacién, el
espiritu
investigativo, la
creatividad vy la
autoevaluacion
en los alumnos
para ]
mejoramiento
continuo. (Aqui
evidenciar el
material de apoyo
y las estrategias
que se Utilizan
para el desarrollo
de la formacioén)

Se dejaron
talleres para
investigar el
tema de bien
comun

Participar en el
desarrollo de
innovaciones
pedagdgicasy del
drea especifica en
que se
desempene,
mediante
proyectos de
investigacion, en
concordancia
con las exigencias
del desarrollo
sostenible

No Aplica

No Aplica

Colaborar en el
disefo y ejecucion
de programas de
actualizacién  de

No Aplica

No Aplica
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Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

instructores del
SENA y de ofras
entidades, en
aspectos
pedagdgicos y de
la especialidad en
que imparte
Formacién
Profesional

Participar
activamente en el
Plan de
Mejoramiento vy
Actualizacién de
los instructores.

No Aplica

No Aplica

Capacitar y asistir
técnica,
empresarial y
organizativament
e a las
comunidades,
formas asociativas
y empresas en sus
proyectos de
desarrollo socio
empresarial de
acuverdo con la
especialidad en
que imparte
Formacion
Profesional.

No Aplica

No Aplica

10

Emitir  concepto
cuando le sea
solicitado, acerca
de los planes vy
programas o sobre
especificaciones
técnicas de
maaquinaria y
equipo, materiales
e insumos para la
formacion
profesional
integral. Presentar
su concepto vy
recomendaciones

No Aplica

No Aplica

11

Participar en la
concertacién y

No Aplica

No Aplica
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N Obligaciones Acciones Evidencias
0 realizadas
coordinacién
interinstitucional
para la ejecucion
de proyectos de
desarrollo y
acciones de
Formacién
Profesional
Integral, proyectos
de desarrollo
sectorial, regional,
municipal y
veredal.
12 | Participar en | No Aplica No Aplica
procesos de
promocién de los
programas de
Formacién
Profesional
Integral, servicios y
actividades de
Divulgacion
Tecnoldgica,
programados por
el Centro de
Formacién. (En
este  punto es
importante que se
realices acciones
de Divulgacién en
las redes sociales y
empresariales de
programas de
formacién)
13 | Responder por la | No Aplica No Aplica

intfegridad y buen
uso de materiales,
equipos y demds
elementos de la
institucién puestos
bajo su cuidado
para  desarrollar
labores propias de
la ejecucién de su
contrato.
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N Obligaciones Acciones Evidencias
0 realizadas
14 | Incorporar las | Se utiliza

tendencias plataforma

tecnoldgicas, LOOM para

pedagdgicas y de reqllzor las

. L sesiones de

gestion, al diseno clase.

técnico

pedagdgico de

las diferentes

acciones de

formacion

profesional en su

especialidad.

(Impartir

formacién en

programas

solicitados

cumpliendo con

las tendencias

laborales)

15 | Participar en los | No Aplica En el mes de Septiembre no se han realizado comites de
comités de evaluacion y seguimiento
evaluacién, asistir
punfualmente y a
la totalidad de la
acciones de
formacion
programadas,
colaborar
activamente con
las  disposiciones
sobre aseo y orden
de los ambientes
de formacién vy
fener sentido de
pertenencia con
la Institucién.

(Acciones
realizadas
Asistencia a
comités y a las
clases
programadas).
16 | Participar No Aplica No Aplica

activamente en
las actividades de
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N Obligaciones Acciones Evidencias
0 realizadas
formacion
programadas por
el centro en el
drea cultural,
deportiva,
recreativa,
dirigidas a  los
aprendices y en
los programas de
cardcter
preventivo que
ameriten de su
apoyo y asesoria,
adicionalmente
en actividades de
bienestar dirigidas
a los aprendices y
funcionarios.
17 | Conformar y | No Aplica En el mes de Septiembre no se han realizado reuniones.
participar en los
equipos de
desarrollo
curricular

inferdisciplinarios
por programa o
conjunto de
programas por
redes
tecnolégicas,

para garantizar
infegridad en la
formulacion de

proyectos

formativos, el
diseno de
actividades de
aprendizaje, el

diseno de talleres
e iftems que

alimentardn los
bancos de
pruebas, para la
seleccidn de

aprendices entre
ofras.
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Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

18

Partficipar en la
programacion  y
ejecucion del
proceso de
induccién de
aprendices de
Formacién
Titulada y el
reconocimiento
de aprendizajes
previos siempre y
cuando cumpla
con el objetivo
contfractual de
ejecutar acciones
de formacion
diferentes a la
induccion.

No Aplica

No Aplica

19

Reportar en el
sistema Sofia Plus
en un plazo
mdximo de fres (3)
dias de iniciado el
frimestre y/ o antes
de la terminacion
del mismo segun
corresponda,
tfodas las
actividades de
acuerdo con los
procesos que son
de ]
responsabilidad,
garantfizando  la
calidad de la
informacién y su
coherencia en el
proceso formativo,
tales como:
Registro de los
juicios evaluativos,
Creacidén de rutas
y asociacién de
aprendices,
Registro de juicios
evaluativos del
reconocimiento
de aprendizajes

Se realizan los

respectivos
juicios de

evaluacion a las
correspondiente
s fichas en Sofia

Plus

Se evalua en Sofia Plus

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

N Obligaciones Acciones Evidencias

o) realizadas
previos,

Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallozgos en el
regisfro de la
informacion.
(Evidenciar el
Registro en la
plataforma  Sena
Sofia Plus la
informacion
pertinente para el
desarrollo del
proceso formativo
como Plan de
evaluacién, Guias
de  aprendizaje,
material de
apoyo, foros entre
otros.)

20 | Atender Se realizo la — e
oportunamente cuenta de : ' e =
los requerimientos clobro enla e T
que haga el platatorma il — "

. Sicontratistas SRS v coRTRATETR
supervisor del teniendo en
contrato Y | cuenta los
presentar informes | parametros y
mensuales de la | normas
ejecucién del | respectivas.
confrato
(Diligenciamiento
del Informe
Mensual de
Ejecucion
Confractual)

21 | Para los | No aplica No aplica
instructores de
formacién virtual y
a distancia,
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Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

deberdn cumplir
con el manual de
desempeno  del
instructor en
ambientes
virtuales de
aprendizaje.

22

A los instructores
de formacion
virtual y a
distancia de
fiempo completo,
les serdin
asignados  hasta
320 aprendices en
el mes, siendo
inicialmente
asignados 80
aprendices por
ficha. En caso de
ser distribuidos de
manera diferente,
el instructor
deberd garantizar
la dedicacién de 8
horas diarias para
Sus respectivas
fichas las cuales
no podrdn superar
el nimero de 8.

No aplica

No aplica

23

Brindar el apoyo
técnico, propio de
su profesién, a los
diferentes

programas en los
que pueda ser
requerido.

A disponibilidad

A disponibilidad
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N Obligaciones Acciones Evidencias

o realizadas

24 | Presentar en | Serealiza la I e e
debida forma, y | cuentade = v e AL X
en los plazos | CObro consus = :
requeridos por la respectivos e

. ., soportes.

coordinacion
académica, -
cuenta de cobro e | S—
informe de EHEESRE
ejecucién
mensual.

25 | Las demds que se | Se cumple De acuerdo a lo programado por la coordinaciéon
hagan necesarias academica
para el cabal
cumplimiento del
objeto
contractual.

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 Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O Z

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 ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. de la planilla (53242505), expedida por miplanilla.com correspondiente al mes de Agosto del
afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios
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Cordialmente,

Carlos Daniel Vargas Martinez
Contratista
C.C. No. 1.032.402.095 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Alba Lucia Olmos Trujillo
Supervisor(a) Contrato 2260290 de 2021
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS DANIEL VARGAS MARTINEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/08/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2276493 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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.

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA 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

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2276319 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA 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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2380268 - BASICO DE CONTABILIDAD COSTOS Y PRESUPUESTOS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CLASIFICAR LAS EMPRESAS Y LAS SOCIEDADES DE ACUERDO AL CODIGO DE COMERCIODETERMINAR LOS CAMPOS DE
ACCION DE LA CONTABILIDAD, CONCEPTUALIZACION Y SUS OBJETIVOS DE ACUERDO CON EL REGIMEN CONTABLE
COLOMBIANO.2. IDENTIFICAR CUENTAS DE BALANCE Y DE RESULTADO DE ACUERDO CON EL REGIMEN CONTABLE
COLOMBIANO.3. COSTEAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TENIENDO EN CUENTA LA MODALIDAD DE FORMACION Y DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.4. CALCULAR LA UTILIDAD SOBRE EL COSTO Y SOBRE LAS VENTAS DE UN PRODUCTO DE
ACUERDO A LA POLITICA INTERNA.5. PRESENTAR COTIZACIONES DE UN PRODUCTO O SERVICIO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE6. PRESUPUESTAR LAS VENTAS Y UTILIDADES DE UN PRODUCTO O SERVICIO DE ACUERDO CON

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2069170 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION
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CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
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FICHA 2184386 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA 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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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
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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 : 20,00

FICHA 2163952 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA 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

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2188819 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA 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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

13/09/21 09:57 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

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: CARLOS DANIEL VARGAS MARTINEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS DANIEL VARGAS MARTINEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/09/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2276493 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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.

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA 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

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2276319 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA 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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2069170 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - JERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCIC')N’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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA 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

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

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:
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PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

« 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2184386 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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
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DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

13/09/21 09:58 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA 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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

13/09/21 09:58 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2188819 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - JERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

13/09/21 09:58 AM Page 11 of 16



DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCIC')N’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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA 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

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

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:

13/09/21 09:58 AM Page 12 of 16



PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

« 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2163952 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

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

13/09/21 09:58 AM Page 13 of 16



DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACION CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

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

BRINDAR 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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

13/09/21 09:58 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA 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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

13/09/21 09:58 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 111,90

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: CARLOS DANIEL VARGAS MARTINEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

13/09/21 09:58 AM Page 16 of 16
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Floralba

SERVICIO AL CLIENTE OMNICANAL

* La tendencia actual es brindar servicio y atencién al cliente por cualquier canal. Pues

hoy en dia, el éste va mucho mas alla de las lineas telefonicas convencionales. Debes
. estar disponible por redes sociales, chat online, apps personalizadas o la misma web Dina Morales

de tu empresa. La gestién de la atencién del cliente debe ser omnicanal.

* En ocasiones, basta con chatear con un gestor de clientes para solucionar su
| problema. Pero otras veces, necesitara hablar con alguien directamente por teléfono. Leydi Martinez
o El cliente no entiende que el servicio prestado deba ser diferente en funcién del
canal utilizado. Por tanto, la empresa debe ser capaz de ofrecer un customer service
homogéneo y consistente en todos los canales.
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El peso del canal virtual en el mundo de las ventas aumento considerablemente con
el contexto del nuevo coronavirus. Segin un estudio de la firma Gfk, en Colombia
las ventas online pasaron de pesar un 6 4% en la Gltima semana de marzo 2019 a
representar el 30,5% del total de las ventas con respecto a la misma semana del
aiio pasado

La dinamica comercial ha cambiado y las ventas por internet en Colombia se han
acelerado. Los compradores, por costumbre o necesidad, se han volcado a las
compras online despertando diversas sensaciones

Las ventas y compras online han sido consideradas una moda en algunas regiones
del mundo. Sin embargo, a partir de la crisis econémica generada por la Covid-19
este paradigma se ha desvirtuado pues ahora se considera una tendencia. Quien
no reconozca esto podria perder grandes oportunidades y poner en riesgo la
continuidad de su negocio.

Impacto del Covid19 en el comercio electrénico en Colombia
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7 FACTURO CUOTA DE ADMINISTRACION APTO 501 POR VALOR DE $100.000
8
9 FECHA DOCUMENT(CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
10 1/01/2021 CC 417005 CUOTA DE ADMINISTRACION S 110.000 Saviermiranda's
11 1/01/2021 CC 13050505 CUOTA DE ADMINISTRACION  $  110.000
12

13 RECAUDO CUOTA DE ADMINISTRACION DESCUENTO POR PORNTO PAGO CUOTA ADMINISTRACION 10% APTO 501
14

Javier Mufioz

15 FECHA DOCUMENT(CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO

16 2/01/2021 RC 1110 BANCO $ 100.000

17 | 2/01/2021 RC 13050505 CUOTA DE ADMINISTRACION |$ 110.000 ana sanchez
18 2/01/2021 RC 417505 DESCUENTO PRONTO PAGO $ 11.000

19 SUMAS IGUALES $ 100.000 $ 100.000

20 Idariel Gonzalez
21

22

23

24

vom | @ B
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i 1 -\ KA 2 Normal Bueno incomecte Neutra S
: g 1 Entrada nserta Bl
WikeE A - Carlos Vargas
A 8 c o £ 3 G H 1 3 L M
1
2 ESTADO DE RESULTADOS ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
3 COMJUNTO RESIDENCIAL EL TREBOL CONJUNTO RESIDENCIAL EL TRESOL
4 NIT: 900.274.147-3
5 A 31D JULIO DE 2021
6
7 INGRESOS AcTvos
8
) 417005 CUOTA DE ADMINISTRACION $  54.000.000 1110 BANCOS $ 46.535.000 Franklin Artunduaga
10 417015 CUOTA EXTRAORDINARIA $ 15000000 13050505 CUOTA DE ADMINISTRACION  §
n 13050515 CUOTA EXTRAORDINARIA  § 15,000,000
12 TOTAL INGRESOS S 62.000.000
3 TOTAL ACTIVOS $ 61535000
14 GasTos
15 pasivOS John Wayne
16 511005 ADMINISTRACION s 1785000
v 511010 REVISORIA FISCAL S 5000000 2320 A CONTRATISTAS $ 13.800.000
18 511015 CONTABILIDAD $ 1500000 2365 RETERENTA s 154653
19 511025 ASESORIAS JURIDICAS $ 4760000 233555 DE COPROPIEDADES $ 29750000
20 513010 DE COPROPIEDADES s 1500000 23352505 ADMINISTRACION s
21 513505 ASEQ $ 1800000 23352510 CONTABILIDAD $ 1350000 Yannis
2 513510 VIGILANCIA s 2975000 23352515 REVISORIA FISCAL s 1350000
a3 514505 PRADOS Y JARDINES $ 2380000 23352520 ASESORIAS JURIDICAS $ 2160000
2% 514565 MANTENIMIENTO DE CUBIERTAS Y FACHADAS  §  14.280.000 23353005 VIGILANCIA s 4915366
3 519535 LICENCIAS Y SOFTWARE s 29750000 23353010 ASEO s z
% 51952505 ASEQ s 1190000 23353515 PRADOS Y JARDINES s 1725000
a 51952530 UTILES, PAPELERIA ¥ FOTOCOPIAS S 1428000 23359525 ASEO s >
28 23359530 UTILES, PAPELERIA Y FOTOCOP §  1.398.000 Idariel Gonzalez
2 TOTAL GASTOS S 68.348.000 23359535 LICENCIAS Y SOFTWARE s 2887500
20
3 RESULTADOS DEL EJERCICIO s 652000 ToTAL PASIVOS $ 60.883.000
2
3 PATRIMONIO
3

35 360S RFSLITADNS DFL FIFRCICIO__ & £52.000
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FECHA DOCUMENTO CODIGO CUENTA
15/07/2021 CC 511015 CONTABILIDAD
15/07/2021 CC 2365 RETERENTA 10%
15/07/2021 CC 23352510 CONTABILIDAD

Ayuda Qué desa,

sueno Incormecto

DEBITO CREDITO

$  1.500.000
$  150.000
$ 1.350.000

EL 17-07-2021 ADQUIRIMOS HONORARIOS DE ADMINISTRACION POR VALOR DE $ 1,800,000 A PN DE CONTADO

FECHA DOCUMENTO CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
17/07/2021 CC 511005 ADMINISTRACION $  1.800.000

17/07/2021 CC 2365 RETERENTA 10% $  180.000
17/07/2021 CC 23352505 ADMINISTRACION $ 1.620.000
17/07/2021 CE 1110 BANCOS $ 1.620.000
17/07/2021 CE 23352505 ADMINISTRACION $  1.620.000

EL 19-07-2021 RECAUDO DE CARTERA MOROSA POR $ 5,400,000

FECHA DOCUMENTO CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
19/07/2021 RC 1110 BANCOS $  5.400.000

19/07/2021 RC 13050505 CUOTA DE ADMINISTRACION $ 5.400.000
EL 21-07-2021 ADQUIRIMOS LICENCIA DEL SOFTWARE CONTABLE $2,500,000 MAS IVA A CREDITO

Presione ESC o pulse dos veces para salir del modo de
pantalla completa.

Entrada

Idariel Gonzalez

Tatiana Rodriguez

Jonathan

javier mirand

Carlos Vargas

Floralba

ar Angulo




Carlos Vargas

A B c D £ F G H I ) K L
1 Cual es su estatura?
2 DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS SEGUN ESTATURA
|PORCENTAJE| NUMERO | ORCENTAJE
estaTuRa | ESTATURA [NUMERODE| " T T ACUMULADO
MEDIA | PERSONAS DE

3 ESTATURA ‘ PERSONAS | DE PERSONAS PERSONAS cesar luis capera loaiza.
4 15 150-1,59 | 1,545 3| 20%) 3 20%)
5 1,55 1,59-1,68 1,635 8| 53% 11 73% :
6 1,58 1,68-1,78 | 1,73 4| 27%) 15| 1
7 1,62 TOTAL [ 15| 100%| [ YAMILE
8 1,65
9 1,65
10 1,65 FRECUENCIA ABSOLUTA SEGUN
Lt 165 ESTATURA DIANA BARRETO
12 1,68
13 1,68
14 1,68 2
15 17 2
16 1,7 & drea carmona
17 1,72 8
19 2 =

160.159 159.1.68 168178

A B (e D E F G H |
1 Cuantos dias a la semana visita el Centro Comercial?
2
DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS SEGUN VISITAS AL CENTRO
3 1 COMERCIAL
BIBIANA
NUMERO PORCENTAJE
NUMERO |NUMERO DE PORCENTAJE
ACUMULADO | ACUMULADO
DE VISITAS | PERSONAS DE PERSONAS
4 1 DE PERSONAS | DE PERSONAS
5 2 1 =CONTAR,SI(SA;};S»}S;}];CS) 60%) DIANA BARRETO
6 1 2| ===y 27% 13 87%
7 1 3 1 7% 14 93%
8 2 5 1 7% 15| 100% ~
= = = ol Milena Carrero
9 1 TOTAL 15| 100%
10 1
1 3
12 S Sixta Tenorio V.
13 2
14 il
15 1
1A 2




z00m.us én Ver Edtar Ventana Ayuda
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Carlos Vargas Ana Isabel Ledn Vargas Edna Garzén Laura Trivifio

Carlos Vargas

3. D Dosey Otarte par
M o iz e

i N A s : [Cetés de.co... | B v
A B C D E F G H | J
151 23/07/2021 NC 2105 BANCOS NACIONALES S 40.000.000
152 23/07/2021 NC 51955005 GASTOS BANCARIOS $  1.000.000
153 23/07/2021 NC 1110 BANCOS $ 39.000.000

154
155 23/07/2021 SE CANCELA CUOTA DEL PRESTAMO BANCARIO POR VALOR DE $1.500.000 DISTRIBUIDO ASI: 1.000.000 ABONO A CAPITAL Y 500.000 INTERESES BANCARIOS
156

157 FECHA DOCUMENTO CODIGO  CUENTA DEBITO CREDITO

158 23/07/2021 CE 1110 BANCOS $ 1.500.000
159 23/07/2021 CE 2105 BANCOS NACIONALES $  1.000.000

160 23/07/2021 CE 51955015 INTERESES $  500.000

161

162 24/07/2021 SE GENERAN GASTOS FINANCIEROS POR COMISIONES Y 4X1000 POR VALOR DE $300.000

163

164 FECHA DOCUMENTO CODIGO  CUENTA DEBITO CREDITO

165 24/07/2021 NC 1110 BANCOS $ 300.000
166 24/07/2021 NC 51955010 COMISIONES £ $ 100000

167 24/07/2021 NC 51955020 4X1000 $ 200000

168| ]

169

170

7

172




1 Cuantas veces a la semana visita el Centro Comercial?
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o

11
12
13
14
15
16
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Cual es su actividad en tiempo libre?

Television
Chatear
Cine
Lectura
Deporte

Deporte
Cine
Television
Cine
Deporte
Lectura
Lectura
CinP‘

% Moneda

Moneds (0]

H

Millares [0]

Porcentaje et €l

| J

DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS SEGUN VISITAS AL CC

NUMERO | PORCENTAJE | NUMERO | PORCENTAJE

NUMERO
DE ACUMULADO | ACUMULADO

DE VISITAS
PERSONAS | PERSONAS | DE PERSONAS |DE PERSONAS
1| 8| 53%| 8| 53%
2 4 27% 12 80%
3 1 7% 13 87%
4] 1| 7%| 14| 93%
5| 1 7% 15| 100%

TOTAL 15 100%

FRECUENCIA ABSOLUTA SEGUN

DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS SEGUN ACTIVIDAD

NUMERO DE
ACTIVIDAD PERSONAS
Cine 5
Deporte 2
Lectura 5
Television i 3
TOTAL 1518

VISITAS AL CC

Carlos Vargas

YONY LORENA OLAYA.

Adriana Fernanda

Carkos Darve! Vargas Mar:

PORCENTAJE DE
PERSONAS

Carlos Vargas

Adriana Fernanda

CARLOS MAHECHA

A

Fernando Rey




Dstribucian de Frecoencis

4396 17 de Agosto.

facel

st 1 A A = ¥ ’ Normal Bueno Incorrecto a
A B C D E F G H | J K
1 Cualessuestatura?  MAXIMO MINIMO DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS SEGUN ESTATURA
PORCENTAJE
NUMERO NUMERO
ESTATURA ES,;A;[T;;IARA DE PO::::Z&DE ACUMULADO DE ACUA:L;MDO
PERSONAS PERSONAS
2 ESTATURA 18 15 | | PERSONAS
3 15 150-160 | 155 9| a% 9| 4%
4 1,52 ANCHO INTERVALO 0,1 1,60-1,70 1,65, 4‘ 19% 13 62%)
5 1,55 1,70- 1,80 1,75 8 38% 211 100%
6 1,55 1,80 TOTAL 21| 100%
7 157
8 1,58
9 16 FRECUENCIA ABSOLUTA SEGUN
10 16 ESTATURA
1 16
12 1,62 Nicolas Nifio Monroy
13 1,65
14 1,65
15 1,65
L L Maria Jose
17 1,72
18 1,72
19 1,73
20 1,73 |
21 1,75
e e
e Gemplos Etadatica 17 de Agosto - Exce 7
rihivo  tnido o Disp P i S 0 -
oo V| KA S 5 v ener sueno incomecia’ Newtra x
NKs TN 5 s L o o co... | BT et
A 8 c ) 3 F G H 1 ] K L ™ N
1
2 =
o | wnis | VENTAS POR ANO
4 2015) $ 570.000.000
5 12016] $ 610,000,000
6
7 2018] $ 680.000.000
8 2019] $ 640.000.000 |
9
10 2021] § 700.000.000 |
1
12
13
"
15
—
7
1 M
19
20
2
2
23 NANCY NUBIA ROZO
b7]
2
%
27
2
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Fecha: 13/08/2021
@ CENTRO PARA LA TECNOLOGIA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA INSTRUCTOR:
SENA 3
TECNOLOGO GESTION PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL CARLOS VARGAS
;A: SERVICIO AL CLIENTE Nota
ACTIVIDAD | )
NOMBRES Y APELLIDOS
1. Vea el siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=y7dLdy6rKbk y responda las si preg
a. Segun los temas vistos en clase, que tipos de estrategia se pueden evidenciar en el video

b. De un ejemplo de un tipo de estrategia que se esté aplicando adecuadamente y otro ejemplo de una
estrategia que no se esté aplicando adecuadamente. Explique por qué.

c. Elabore el ciclo del servicio que se puede evidenciar en el video.

d. ifique cuales son los de la verdad

e. Silaaerolinea solicitara su asesoria con respecto al servicio al cliente, cual seria su diagnéstico y tres
posibles soluciones para mejorar.

2. Vea el siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=8_44RXLw6Ys y resp las si preg

2 Cnncidara uctad nue Ia atanridn al rlianta nar narta da Inc ralahnradarac fiie I maine Dar Ané

Carlos Vargas

Floralba

Angelica
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e 2276433 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Cansultar Fienas 88 Carsmenzasn” HORIZONTAL =1}
# Gestion de Ambientes
7 Gestitn de Tiempos G 1001346167 JOHANA KATERIN ARIAS
Cansuitar Aprendig® SAENZ (=X}
Gestionar Tiermpos del Instructor ~
Consutar Inasistencia del Aprenaz Conwumar nassmncias
Consutar Registro do Tiemgo
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el Instructor Inasistencias del Aprendiz
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7 Gestion de Amblentes.
# Gestibn de Tiempos CC 1072414282 DANIELA AREVALD
Conguitar Apranaa® BARRAGAN (=X}
Gestionas Tiempos dol Instructoe
Corsutar Inasistencia del Aprendiz Conmastar inassimncias
Gonsutar Registro de Tiempo
Gestionar Activaaces Adicionaies
o8l Instructor Inasistencias del Aprendiz
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# Ejocucion de la Formacién 2276433 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Cansultar Fienas 88 Carsmenzasn” HORIZONTAL =1}
# Gestion de Ambientes
7 Gestitn de Tiempos CC 79364077 LUIS ENRIQUE GALNDO
Cansuitar Aprendig® GUERRA (=2}
Gestionar Tiempas del Instructor -
Consutar Inasistencia del Aprenaz Conwumar nassmncias
Consutar Regstro de Tempe
‘Gestionar Actividaces Adicionaies
el Instructor Inasistencias del Aprendiz
Registrar Actividad Adicional del | Fecmrcbmsecat  Femfraibmsieds  Aetcciedemimmews  Hemoekweews
Instructer 2082021 2voeanat SIN JUSTIFICAR 5
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# Ejecucién de la Formacién 2276493 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consuitar Fichas 08 Caractenzacon” HORIZONTAL (=X
7 Gestion de Amblentes.
# Gestién de Tiempos CC 62050181 RUTH CONSTANZA
Corsuttar Aoraea” MARROQUIN HERNANDEZ 4
Gestionar Tiempos del instructor
Consutar Inasistencia oel Aprenciz. Conmumar nassmncias.
Consutar Regetro de Tiempo
Gestionar Actividades Adicionaies
el Instructor Inasistencias del Aprendiz
Registrar Actividad Adcional del @ e P v
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26082021 2008202t SIN USTIFICAR s
03072021 ovorae SIN USTIFICAR. 4
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Consuitar Fichas 08 Caractenzacon” HORIZONTAL (=X
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Corsuttar Aoraea” ANORADE 4

Gestionar Tiempos del instructor
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S——

Gestionar Actividades Adicionales
el Instructor

Registrar Actividad Adicional del

Ipal fac:

Consultar Inasistencias de Aprendices

(o8]

ino e

2276493 - GESTION DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL

Corsaar Fichas e Caracienzacdn” ©4

CC 51955199 LILIA ROSA TOLEDO BALLEN
‘Consutar Aprandiz® o4
Conmustar inasistmncias.

Instructor g ! m‘ :
26082021 +
03072027 oyorae2
Registrar Inas'stencia del Aprendz 10072021 10072021
- 307021 Jvorey
7 s onoae2Y onve2e2!
2v082021 21082021
# Matricula 2M082021 2808202°
04082021 oueae2!
# Planeacién de la Formacin it v !
Pagna 1 ce 1
# Reportes
Z sGS
z —— Sy o cis 100 9054 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -s- Bogots - Colombia- +.a22%;

P ;

7 Diseio Curricular
# Ejocucién de la Formacién
7 Gestion de Ambientes.
# Gestin de Tiempos
Gestionar Tiempos del instructor
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Registrar Actividad Adicional del
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# Disefio Curricular G de

# Ejacucin dela Formacién 2069170 - GESTION DE LA PROPIEBAD
Consultar Fichas de Caraceszackn” HORIZONTAL
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