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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, noviembre de 2021

Sefior

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2176601/2021
Coordinador Académico Formacién Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
noviembre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2176601 - 2021

Leidy Magally Cruz Romero, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.254.472 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Formacién
Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($41.600.000). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago , correspondiente al valor de los dias
ejecutados de manera proporcional al valor mensual de los honorarios de acuerdo a la fecha de
perfeccionamiento del contrato por Valor de SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE
($650.000) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 3.900.000) cada uno c¢) Un ultimo pago
mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato
por valor de DOS MILLONES OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($2.080.000).

Plazo: Sera hasta el (16) de (diciembre) de 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de modalidad
presencial y virtual para la formacion titulada y complementaria de acuerdo con la necesidad del
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en el area GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Cumplir con el objeto del contrato en | Se cumple con las Pantallazos y
su totalidad. obligaciones contractuales. | evidencias
debidamente
soportadas.
2 | Participar en la planeacion de los Se esta orientando Listados de
procesos formativos de acuerdo con | formacion en las siguientes | asistencia:
el Procedimiento Ejecucién de la fichas: Ficha 2252674
Formacion Profesional Integral y los | Ficha 2252674 Tecnd6logo | Tecndlogo en
lineamientos institucionales, para el | en Gestién Administrativa, | Gestion
area tematica del objeto contractual. | Ficha 2186105 Tecndlogo | Administrativa,
en Gestion Administrativa. | Ficha 2186105
Ficha 2066547 B Tecndblogo en
Tecnologo en Gestion Gestién
Administrativa. Administrativa.
Ficha 2066547 A Ficha 2066547 B
Tecndlogo Gestion Tecndlogo en
Administrativa. Gestién
Ficha 2066537 Tecno6logo | Administrativa.
Gestién Administrativa. Ficha 2066547 A
Ficha 2317954 Técnico en | Tecnologo Gestidn
Asistencia Administrativa. Administrativa.
Ficha 2066537
Tecnoblogo Gestion
Administrativa.
Ficha 2317954
Técnico en
Asistencia
Administrativa.
Pantallazos de la
plataforma
territorium, donde
se evidencia el
trabajo realizado
con los aprendices.
3 | Participar cuando el centro de Se est4 orientando Listados de
formacion lo requiera, en jornadas formacion en las Fichas: asistencia de las
de disefio y desarrollo curricular de Ficha 2252674 Tecnologo | fichas:
programas de Formacion en Gestién Administrativa, | Ficha 2252674
Profesional Integral, conforme alas | Ficha 2186105 Tecnb6logo | Tecndlogo en
necesidades nacionales y a los en Gestién Administrativa. | Gestion
lineamientos institucionales Ficha 2066547 B Administrativa,
requeridos para el area tematica Tecnélogo en Gestion Ficha 2186105
objeto del contrato. Administrativa. Tecnblogo en
Gestion

Administrativa.

GTH-F-062 V08




SENA

N

Ficha 2066547 A
Tecnoblgoo en Gestion
Administrativa.

Ficha 2066537 Tecnologo
en Gestién Administrativa.
Ficha 2317954 Técnico en
Asistencia Administrativa.

Ficha 2066547 B
Tecndlogo en
Gestién
Administrativa.

Ficha 2066537
Tecndlogo en
Gestién
Administrativa.

Ficha 2066547 A
Tecndlogo en
Gestién
Administrativa.

Ficha 2317954
Técnico en
Asistencia
Administrativa.

Pantallazos de la
plataforma
territorium, donde
se evidencia el
trabajo realizado
con los aprendices.

Evaluar los estilos, ritmos y
aprendizajes previos de los
aprendices correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Durante este mes no recibi
grupos nuevos.

No se generan
evidencias.

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y la
programacion establecida por las
coordinaciones.

Se esta orientando
formacion en las fichas,
Ficha 2252674 Tecndlogo
en Gestion Administrativa,
Ficha 2186105 Tecndlogo
en Gestién Administrativa.
Ficha 2066547 B
Tecnélogo en Gestion
Administrativa.

Ficha 2066537 Tecndlogo
en Gestién Administrativa.
Ficha 2066547 A
Tecnélogo en Gestion
Administrativa.

Ficha 2317954 Técnico en
Asistencia Administrativa.

Listados de
asistencia.
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Se esta desarrollando la
guia de aprendizaje fase
EJECUCION oferta regular
del tecndlogo en gestion
administrativa y cadena de
formacion y guia fase
EVALUACION oferta
regular del tecndélogo en
gestién administrativa.

Se adjuntan las
guias de
aprendizaje.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

Se esta orientando
formacioén en las fichas
2252674 Tecnblogo en
Gestion Administrativa,
Ficha 2252674 Tecnologo
en Gestién Administrativa,
Ficha 2186105 Tecnologo
en Gestién Administrativa.
Ficha 2066547 B
Tecnologo en Gestion
Administrativa.

Ficha 2066537 Tecnologo
en Gestién Administrativa.
Ficha 2066547 A
Tecndlogo en Gestion
Administrativa.

Ficha 2317954 Técnico en
Asistencia Administrativa.

Se esta desarrollando la
guia de aprendizaje fase
EJECUCION oferta regular
del tecndlogo en gestion
administrativa y cadena de
formacion. Se esta
desarrollando la guia de
aprendizaje fase
EVALAUCION oferta
regular tecnélogo en
gestion administrativa.

Listado de
asistencia.

Se adjuntan las
guias de
aprendizaje.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacién técnica y/o
pedagogica para fortalecer el
proceso de formacién del area
tematica objeto del contrato.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

Emitir juicio valorativo segun la
normatividad de la entidad sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las

Se registran los juicios
evaluativos de la ficha
2066547 A, 2066547 B,
competencias: Procesar la

Reporte de juicios
de evaluacion de
las fichas: 2066547
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competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos
y herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

informacién, fase

Evaluacién. Y Contabilizar

Operaciones. Ficha
2066537 Competencias:
Organizar Eventos,
Facilitar el Servicio al
Cliente, Coordinar las
actividades del Talento
Humano y Proponer
Programas de
Capacitacion, fase
Evaluacion.

A, 2066547 B,
2066537.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

10

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacién
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, deserciones,
retiros voluntarios, reintegrados o
trasladados. ¢). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion, seguin
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

Se registran las
evaluaciones de los

resultados de aprendizaje

de las fichas: 2252674,
2066547 Ay B, 2066537,
2186105.

Se emiten juicios de
evaluacion de las fichas:
2066547 A, 2066547 B,
2066537.

Pantallazos del
centro de
calificaciones.

Reporte de los
juicios de
evaluacion.

11

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos
gue alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.
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aprendices. (Participar activamente
en los equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnolégicas, para garantizar
la integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para
alimentar el banco de pruebas para
la seleccién de aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA PLUS, | Durante este mes no fui No se generan
la caracterizacion poblacional de convocada para cumplir evidencias.
cada curso o programa al inicio del dicha obligacion.
mismo.

13 | Aplicar y hacer cumplir el Durante este mes se llevd | Reporte de Juicios
reglamento del aprendiz, asi como a cabo el proceso de de evaluacion,
el manual de convivencia del Centro | formacién teniendo en evidencias
de Formacion. cuenta la programacion de | plataforma

horarios, garantizando el territorium, listados
registro de los juicios de de asistencia.
evaluacion, haciendo el

llamado a lista en cada uno

de los encuentros

sincrénicos.

14 | Apoyar procesos de Registro Durante este mes no fui No se generan
calificado para los programas en convocada para cumplir evidencias.
nivel tecnélogo del area temética dicha obligacién.
objeto del presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

15 | Acatar los lineamientos del Sistema | Durante este mes no fui No se generan
Integrado de Gestién y el Sistema convocada para cumplir evidencias.
de Seguridad de Salud en el Trabajo | dicha obligacién.

y asistir a las convocatorias que el
centro programa.

16 | Apoyar al centro de formacién Durante este mes no fui No se generan
cuando este lo requiera, en la convocada para cumplir evidencias.
promocion del portafolio de dicha obligacién.

Servicios.

17 | Realizar seguimiento en la etapa Durante este mes no fui No se generan
productiva a los aprendices que le convocada para cumplir evidencias.
sean asignados, cuando el centro de | dicha obligacién.
formacion lo requiera.

18 | Emitir conceptos técnicos tendientes | Durante este mes no fui No se generan

a la adquisicién de materiales de
formacion profesional y velar por su
asignacion de manera oportuna y
pertinente.

convocada para cumplir
dicha obligacién.

evidencias.
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19

Responder por los bienes y
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

20

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia
“ORIENTAR
PROCESOSFORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" 0 en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la normay aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2021.

Se realiza la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESECIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
NORMATIVA 240201056.

Se adjunta el
certificado con
fecha de
vencimiento 12 de
diciembre de 2022.

21

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

22

Apoyar y acompafiar los procesos
de autoevaluacion de los programas
de formacién en nivel tecndlogo (de
todos los niveles) del Centro de
Formacion.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

23

Apoyar el proceso de certificacion
de aprendices, cuando el centro de
formacion lo requiera.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

24

Reportar en el sistema SOFIA
PLUS, en plazo maximo de (3) dias,
todas las actividades concertadas,
garantizando la calidad de la
informacién y coherencia con el
proceso formativo tales como: a).
registro de los juicios evaluativos.
B). creacion de rutas y asociacion
de aprendices. C).Registros de
juicios evaluativos de
reconocimiento de aprendizajes
previos, d). Comunicar y tramitar a
la coordinacién académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de

Se registran las
evaluaciones de los
resultados de aprendizaje
de las fichas: 2066547 A,
2066547 B, 2066537.

Pantallazos del
centro de
calificaciones.
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aprendices (deserciones y hallazgos
en el registro de la informacion),
como requisito para la autorizacion
del pago del periodo
correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias de Durante este mes no fui No se generan
formacion pedagdgicas y del equipo | convocada para cumplir evidencias.
pedagogico del centro de dicha obligacion.

Formacion, asi como la formacion
de TIC'S, en mejora de las
competencias de las nuevas
tecnologias.

26 | En el evento que el contratista sea Durante este mes no fui No se generan
programado en su totalidad o convocada para cumplir evidencias.
parcialmente para impartir formacion | dicha obligacién.
complementaria debera reportar
mensualmente como minimo (3) tres
cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracion de 40
horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de Se realizan las actividades | Pantallazos del
manera mensual segun el las actividades tendientes | aplicativo SECOP
cronograma establecido por el a presentar la cuenta de Il.
centro de formacién con los cobro. Se realiza el pago Planilla Seguridad
correspondientes soportes (pago de | de la seguridad social del Social OCTUBRE
aportes a seguridad social, informes | mes de Octubre de 2021. 2021 No.
de las actividades y planilla de pago, 9426451258,
reporte de informes en secop Il), en aportes en linea.
forma y condiciones establecida en
la forma de pago del contrato.

28 | Apoyar en la supervision de Durante este mes no fui No se generan
contratos de compras en el centro convocada para cumplir evidencias.
de formacién cuando sea requerido. | dicha obligacién.

29 | Las demas necesarias para el cabal | Se realiza el pago a la Planilla de
cumplimiento del objeto contractual. | seguridad social del mes seguridad social.

de Octubre de 2021.

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION
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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 ejecuciéon
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. 9426451258 de la planilla, operador Aportes en Linea de octubre de 2021. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Leidy Magally Cruz Romero
Contratista
C.C. No. 35.254.472

Recibi a satisfaccion:

Wilson César Cantor Cuervo
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2176601/2021
Coordinador Académico de Formacioén Titulada
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Sistema de Gestion de Calidad

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

DIAGRAMA DE GANTT MENSUAL

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA L M M J v S b
DE SOACHA
HORARIO:
Nos. Fichas: 2066547 B / 2252674 / 2186105 / 0700 | o700 | o700 | o700 | o7:00
. . ) : 2066547 A/ 2317954 18:00 | 1800 | 1800 | 1800 | 18:00
PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA
No. Contrato CO1.PCCNTR.2176601
MUNICIPIO: SOACHA
INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRIUZ ROMERO
F02-9509-011/10-06
NOVIEMBRE
FECHA LUGAR No. HORAS
No. Ficha COMPE;:::SIEACI_:,ZQSE DEL HORARIO DE FORMACION EJECUTADASENELY L [ M|M[J|V|S|DfL|M[M|[J vV|s D [ S I ) V)]s D L M M| V)]s D Lfm
INICIO FINALIZA AULA 1| 2|3|4|5|6|7|8|9|10)211|12)|13|14|15(16(17( 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25|26 27| 28| 29| 30
2186105  |1/11/2021| 30/11/2021 FAC‘UTAZSLEE.E; VICIOAL 07:00 A12:00 M 40 5|5 5|5 5|5 5|5
2066547 B |1/11/2021| 30/11/2021 | CONTABILIZAR Y PROCESAR 07:00 A12:00 M 10 5 5
PROCESAR LA INFORMACION -
2252674 |1/11/2021| 30112021 | o TABILIZAR OPERACIONES 13:00 A 18:00 25 5 5 5 5 5
PRODUCIR, INTERVENIR,
2252674 |111/2021| 30112021 | e 17AR DOCUMENTOS 1300 A 1801 25 5 5 5 5 5
2066547 A |1/11/2021| 30/11/2021 | CONTABILIZAR Y PROCESAR 13:00 A 18:00 10 5 5
PROPONER, COORDINAR,
2066537 1/11/2021 | 30/11/2021 EVENTOS, FACILITAR EL 13:00 A 18:00 10 5 5
SERVICIO AL CLIENTE
REGISTRAR RECURSOS
2317954 |111/2021| 30/11/2021 FINANCIEROS 07:00 A12:00 M 35 5 5 5 5 5 5 5
Registro de la informacion en la 5 , 3
V11/2021 307112021 | biovatorma Sena Sofia Plus
TOTAL 160

OBSERVACIONES

FIRMA
INSTRUCTOR

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

FIRMA
CCOORDINADOR ACADEMICO
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[ Métricas de Encuestas
 Foros

© Evidencias
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" Sesion en linea

& Evaluaciones

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 03 de Noviembre del 2021

Asunto: ACTIVIDADES DE APROPIACION DE CONOCIMIENTOS

SubActividades de Apropiacion 2 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa
Recenocer los documentos originades en la actividad econoémica, de acuerdo a las politicas contables. Descripcién de la actividad:
Consulte el libro Contabilidad General con enfogue NIIF para las pymes (5% ed.) y lea el tema 6 Soportes contables, del capitulo 6.

" Wikis Paginas 143 a 162. Relinase en grupes de trabajo, presente un cuadro 0 €n el que las clases de
documentos contables y no contables utilizados en la mipymes.

© Asistencia

£ Galeria

& Chat

Competencias

5 Acceso a portafolic de
evidencias aprendices

£ Portafolio de Evidencias
@ Gamificacién
1 Centro de Calificaciones

# Administrar Grupos

Evidencia

Fecha de entrega: 03 de Noviembre del 2021 a las 12:00pm
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Configuracion p

tivai Windows.
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lostrar todo X
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= Rabricas LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
‘ 8 Blogs fecha de inicio: 22 de Octubre del 2021 - fecha de vigencia: 22 de Octubre del 2021
g ot
@ Sl Asunto: BIENVENIDA
& Configuracién Vista
4 Colaboradores [
EDITH YANETH ] . Cordial saludo estimados Aprendices: LA Aprendiz
a2 :IOTO & un placer para mi como su tutor darles en nombre del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA una caluros: A
Instructor bienvenida a Ia FASE EVALUACION del proyecto Formativo que inicia el dia 04 de Octubre 2021 y Finaliza el
@ 17 de Diciembre de 2021.
kﬂingLLY Por ahora les invito a que lean la i6 el test de previos e ingresen a
la on y il pi para esta FASE.
CRUZ
ROMERO A continuacion les comparto el Equipo ejecutor que estara acompafiandolos en la FASE EVALUACION:
= Instructor Instructor Lider de Ficha: Leidy Magally Cruz Romero
o DIANA ZAPATA Lunes: Reconocer Recursos Financieros- Magally Cruz a partir del 11 de Noviembre.
CIFUENTES
[eirETT Martes:Ejercer derechos y Aplicar Practicas. Maria Teresa Pareja- Angela Castafio.
ié R Recursos Fi Magally Cruz a partir del 04 de Octubre.
JAIRO
'- \ ESPINOSA Jueves: Tramitar los documentos- Edith Pirazan.
Chz Viernes: Inglés- Oscar Salamanca.
Instructor
OSCAR iMuchos
EDUARDO
SALAMANCA
VALENCIA -
Instruct; - —— = T

[ FicHA 2279257 ~..pdf A ‘

Mostrar todo X
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5 SE.N Presencia
Anuncio Evidencia Galeria

Impartido por f—

JAVIER ENRIQUE RAMOS

NAIZAQUE. ALBA Comparte con todos

CONSUELO CASAS

) () Activar texto enriquecido Caracteres: 9000

FONSECA MIGUEL M o

CACERES, LEIDY MAGALLY [ Enviar correo electrénico

CRUZ ROMERO, MILTON Fecha de vigencia: | 2021-11-17 15:41

ANDRES SANCHEZ

A
SXT\AR,T?E\%S ALQJADS‘A Agregar a una carpeta del curso
A
401 INA \ICTOR AL EON
Ve a Configuracién para activaip¥¥ingemwss

@ FICHA 2279257 -....pdf ~ Mostrar todo x
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GESTION Vista
ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DE REFLEXION INIGIAL -CONTABILIZAR OPERACIONES-
(2252674 PRY 2029297) o -
P122115 P2252674 R25 [\ Realice la anterior lectura de forma individual, y responda los siguientes interrogantes: ? De acuerdo con la lectura Apmndiz

realizada, cree usted que todos los conocimientos adquiridos hasta ahora le sirven de base para la elaboracion de estados

©9232 PRY2029297 ! © ‘
financieros, ¢ por qué? ? Reomando su proyecto formalivo, ¢ qué importancia tendria los estados financieros?

s E NA Fecha de inicio: 2021-10-26 15:21

Fecha de entrega: 2021-11-05 23:55
Se aceptaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

. Enlace para evidencia: hitp:/sena.territorio la/tarea_tie php?tarea=192845146
Impartido por

JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, ALBA
CONSUELO CASAS
FONSECA, MIGUEL
ANDRES SIERRA
CACERES, LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO, MILTON
ANDRES SANCHEZ O Comentario(s)
CAMARGO, CLAUDIA

PATRICIA CUARTAS

UOLINA \ICTOR ALEOK

Archivos

Enlazada a ponderacion: Ninguna

Rubrica: No asignada

[ FicHA 2279257 ~..pdf A
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CAMARGO, CLAUDIA
PATRICIA CUARTAS
MOLINA, VICTOR ALFONSO

RIVERA JARAMILLO Calificaciones @ Descargar ZIP

ELVIRA HERRERA FRANCO Vista
® Evidencia aun en tiempo Selecciona todos

@ Editar

Herramientas Aprendiz

H Anuncios

Grupo GRUPO 1. DOUCE GALAXI

/& Participantes

= Informacidn

& Contenido del curso Archivos adjuntos

(& Edicién de contenidos ::j::_:::‘mﬁ:mﬁ 144014
1 Metricas de Encuestas ACTIVIDADESNDENREFLEXInnNRINICI
 Foros LUNA SOLANYI CASTRO FORERO D;":'“e ALINCONTABILIZARNOPERACIONES. 100
i di
[}
s Descargar Archivo
] Metricas SCORM
' Sesidn en linea Intentos: 1

@ Evaluaciones

A Wikis Archivos adjuntos
© Asistencia L:Ev:dencia:ﬂﬂ%?!ﬁ
Isualizar
& Galeria
ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS RO R S o 100 °
& Chat Descargar Archiva

ow Competencias
. Intentos: 1
&5 Accese a portafolio de

’ . - . 2 (c) o '0)

< > C @ senaterritorio.la/perfilphp?id=49260408catalogo=true

B Proyectos Intentos: 1

= Rubricas
U Blogs Archivos adjuntos
B Seguimiento Id Evidencia:No entregada .
@ Confiquracion JENFRY TATIANA CORRECHA JIMENEZ - RESPONSABLE Esta evidencia no contiene anshivos 100 Vista
J Intertos: 0

Colaboradores Aprendiz

JAVIER

ENRIQUE Grupo 4.2. WIN WIN ACCESORIAS

RAMOS

NAIZAQUE

Instructor Archives adjuntos

MILTON I\:j::::ncmﬂ 93045821

2232522 Ver EVALUACINNNDENCONOCIMIENTOSn

|errms KAREN ANDREA SANCHEZ RUEDA - RESPONSABLE Detalle FASENDEREVALUACInNN.pdf
Descargar Archive

Instructor

ALBA Intentos: 1

CONSUELO

CASAS

FONSECA Archivos adjuntos

Instructor Id Evidencia:No entregada

NICOLE HASBLEIDY MUNEVAR CRUZ Esta avidencia na contiane archives
CLAUDIA Intentos: 0
PATRICIA

CUARTAS
MOLINA
Instructor

Grupo GRUPO 3.1. MOONLIGTH EVENTOS

[ FicHA 2279257 ~..pdf A
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& sena.territorio.la/perfil.php?id=49260408 catalogo=true

MOLINA

Instructor Grupo GRUPO 3.1. MOONLIGTH EVENTOS

MIGUEL
AMDRES
SIERRA
CACERES

Insiructor JULIANA ANDREA FONSECA LATORRE

VICTOR
ALFONSO
RIVERA
JARAMILLO
Instructor

@ D 4 B »

i}

RUZ
ROMERO
Instructor
ELVIRA
HERRERA
FRANCO
Instructor

LAURA VALENTINA TRUJILLO MARTINEZ - RESPONSABLE D;’tirlle

Grupo GRUPO 5. BRESSPOP PUBLICIDAD

NAYRA DANIELA BONILLA MESA

Archivos adjuntos
Id Evidencia:196341459

Visualizar
3ninActividadesnnReflexinnnninicial pdf
Descargar Archive

Vista
Aprendiz
Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:196336354

Visualizar

REFLEXIONNINICIALNCONTABILIZAR p

s 100

Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 196336334

Visualizar
ActividadesndenReflexinnnninicial pdf.

>

. L - C i} (C] o* (6]

< > C @ senaterritorio.la/perfilphp?id=49260408catalogo=true

KIMBERLY KAORY MACIAS PINZON - RESPONSABLE
a

DAYANA VALENTINA SANCHEZ MANCILLA
Q2
a

Grupo 4.3. WIN WIN ACESORIAS

DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS - RESPONSABLE

Grupo GRUPO 4.1 WIN WIN ACCESORIAS

JULIANA VARGAS PALENCIA - RESPONSABLE

Ver
Detalle

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
st aviizncia no sontiens arenives

Intentos: D
Vista

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiene archivos

Aprendiz

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no confiene archives

Intentos: 0

Archives adjuntos
Id Evidencia:193080411

Visualizar
REFLEXIONNINICIALNCONTABILIZARN
OPERACIONES docx

Dessaraar Archive

[ FicHA 2279257 ~..pdf A
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Id Evidencia: 192854291

Ver Visualizar reflednmininiciainmegalty doc o
JUAN CAMILO MORENO e |
Intentos” 1 Vit
Grupo GRUPO 2. Rosy Frangance Aprendiz

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 198375464

Visualizar

MARGGY NATALYA MORALES MESA - RESPONSABLE er REFLEXIONCONTABILIZARN.pdf 100
PO DeccargarAchive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:196401894

Visualizar
Ver Actividadndenrefiexionniniciain2nFERNA

NDA doct o
Descargar Archiva

MARIA FERNANDA CARDENAS DUARTE

Intentos: 1

Archivos adjuntos
1A Evidanci
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GESTION Vista
ADMINISTRATIVA
(2186105 PRY 2028967) .
PraznsE21se10s R2s B Centro Industrial y Desarrollo Aproniz

C9232 PRY2028567 NA -
o Empresarial Soacha

Anuncio Evidencia Galeria

Impartido por f—

JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, SANDRA
GOMEZ SUAREZ, NELLY
SUSANA ROMERO
SABOGAL, FERNANDO
CRIOLLO BORDA, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERO, Fecha de vigencia: | 2021-11-17 15:44
MILTON ANDRES SANCHEZ
CAMARGO, DIEGO
FERNANDO MIRALLES

asenaterritoriolan. | o, o

Comparte con todos

() Activar texto enriquecido Caracteres: 9000
(] Marcar como prioritario
[ Enviar correo electrénico

Agregar a una carpeta del curso

Ve a Configuracion para activaiphindewss
PN Mostrar todo X
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13
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I J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

. o
Fy ~ U suarez .
a .3 Instructor I
@ .mgggs LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
i Vista
| SANCHEZ A fecha de inicio: 12 de Noviembre del 2021

L 3 | CAMARGO

Instructor Asunto: ACTIVIDADES DE IDENTIFICACICN DE CONOCIMIENTOS Aprendiz
[+ MO ACTIVIDAD 4 Sefior Aprendiz las agendas, son herramientas de irabajo para organizar todo lo relacicnade con las citas de los

'S‘L\fgéf’o clientes. Utilizadas por los profesi del area i i ias, archivistas, Debido a su importancia usted

debe profundizar sobre €l tema. Determing o siguiente: 2 Tipos de Agenda ? Recomendaciongs para el manejo de |a agenda ?

@ JARAMILLO Importancia de manejar la agenda ? Controles de la agenda La agenda como ayuda a la planificacion ? Realice una agenda con

RSty los acontecimientos més relevantes de la formacién.
NELLY

SUSANA

ROMERO
= SABOGAL Evidencia

Instructor

DIEGO Fecha de entrega: 12 de Noviembre del 2021 a las 11:55pm

MIRALLES

LOZADA

Instructor s 0 Me gusta QO 0 Comentario(s)
ALEXANDER

MENDOZA

MONAGA

Instructor

Offline

Ve a Configuracion para activaiphindewss
[#] FICHA 2279257 ~..pdf A Mostrar todo X
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& LOZADA
Instructor e 0 Me gusia © 0 Comentario(s)
a ALEXANDER
MENDOZA Vista
MONAGA
4 Instructor
LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO Aprendiz
EEQRANDS A fecha de inicio: 12 de Noviembre del 2021
Q CRIOLLO
BORDA A
Instructor Asunto: ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
a ORIANA i i 5 iteri i
Completo el siguiente cuadro, teniendo en cuenta la ¥ de acuerdo al criterio cada aprendiz
VANESSA como tecndloge en gestion administrativa. TIPO DE CLIENTE CARACTERISTICAS ;QUE DEBO HACER?
FIGUEROA
Instructor

Evidencia

Fecha de entrega: 12 de Noviembre del 2021 a las 11:55pm

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

. LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

A1 W
Ve a Configuracion para activaiphindewss
Mostrar todo X
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I J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

& .
W 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
a
Vista
k4
LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO Aprendiz
fecha de inicio: 12 de Noviembre del 2021
Q2
Asunto: ACTIVIDADES DE IDENTIFICACIGN DE CONOCIMIENTOS
@ Consulte los términos que aparecen en el ideograma, para posteriormente participar en la mesa redonda segUn |as indicaciones de
su instructor. IDEOGRAMA

Evidencia

Fecha de entrega: 12 de Noviembre del 2021 a las 11:55pm

.

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

Ver mas

Termitorium © 2019 - Todos los derechos reservados

Ve a Configuracion para activaiphindewss
[#] FICHA 2279257 ~..pdf A Mostrar todo X
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GESTION
ADMINISTRATIVA
(2186105 PRY 2028967)
P122115 P2186105 R25
©9232 PRY2028967

SENA

Impartide por
JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, SANDRA
GOMEZ SUAREZ, NELLY
SUSANA ROMERO
SABOGAL, FERNANDO
CRIOLLO BORDA, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERO,

MILTON ANDRES SANCHEZ

CAMARGO, DIEGO
FERNANDO MIRALLES
L OZADA ODIANA

Vista
ACTIVIDADES DE IDENTIFIGACION DE CONOCIMIENTOS
- ACTIVIDAD 4 Sefior Aprendiz las agendas, son herramientas de trabajo para organizar todo lo relacionado con las citas de Aprendiz
los clientes. Utilizadas por los del drea i i Debido a su

importancia usted debe profundizar sobre el tema. Determine lo siguiente: ? Tipos de Agenda ? Recomendaciones para el
manejo de |a agenda ? Importancia de manejar la agenda ? Controles de la agenda La agenda como ayuda a la
planificacion ? Realice una agenda con los acontecimientos més relevantes de la formacién,

Fecha de inicio: 2021-11-12 07:41
Fecha de entraga: 2021-11-12 23:55
Se aceplaran eniregas tardias
Ndmero de intentos limitados
Hacer disponible |a evidencia
Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
Enlace para evidencia: hitp://sena. territorio la/tarea_tie_php?tarea=201827859

Archivos

Enlazada a ponderacion: 8 2. ACTIVIDADS DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

Rubrica: No asignada

O Comentario(s) Offiine

[#]  FicHA 2279257 oA

Configuracion p tivar Windows.

Mostrar todo X
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CAMARGO, DIEGO
FERNANDO MIRALLES

FIGUERQA, DIANA ZAPATA
CIFUENTES, VICTOR
ALFONSO RIVERA
JARAMILLO, ALEXANDER
MENDOZA MONAGA

Herramientas

' Anuncios

& Participantes

= Informacidn

(& Contenido del curso
& Edicién de contenidos.
[ Métricas de Encuestas
 Foros

@ Evidencias

[ Metricas SCORM

W Sesidn en linea

& Evaluaciones

& sena.territorio.la/perfil.php?id=44281958 catalogo=true

LOZADA, ORIANA VANESSA

Calificaciones

= Evidencia atin en tiempo

N Wikis GILLIBERT CARO CERVANTES Esta evidancia no cortiene archives
© Asistencia ntentoz: 0

E Galeria

(=" Archivos adiuntos

13

2t

| J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

© comentario(s)
@ Editar

Vist:

Selecciona todos []

Aprendiz

Grupo GRUPO 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:201834064
Visualizar
AGENDASNACTIVIDADN4nGRUPON2 d

10 g
oex

Descargar Archivo

JUAN SEBASTIAN GRAJALES PULIDO

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

[ FicHA 2279257 ~..pdf A

Ve a Configuracion para activaiphindewss
Mostrar todo X
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|nIEIDYMAGALLYCRUZ @

B Blogs Intentos: 0
B Seguimiento

& Configuracién
Grupo GRUPO 5

Colaboradores Vista
FERNANDO
CRIOLLO Archivos adjuntos
BORDA Id Evidencia:201863904 Aprendiz

Instructor Ver Visualizar Agendannpptx.pdf
LUZ ANGELA SACRISTAN AGUIRRE P 00 g

ORIANA
VANESSA Intentos: 1

FIGUERQA
Instructor
Archivos adjuntos

JAVIER oS at
1d Evidencia:No entregada
Em‘géJE INGRID CAROLINA MATALLANA ROJAS e v e oot e 100 O
NAIZAQUE ntentos: 0
Instructor
LEDDY Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
ROMERO Intenios: 0
Instructor
DIANA ZAPATA Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Infentos: 0
SN SANDRA

[#]  FicHA 2279257

=y

" . - . 2] (C] o (3

< > C @ senaterritorio.la/perfilphp?id=4428195&catalogo=true

SHARON DAYANA TORRES GUARIN

Esta evidencia no contiens archivas

MILTON Intentos: 0
ANDRES
SANCHEZ
CAMARGO ’
Vista
Instructor Er=EIL DG m
VICTOR
Aprendiz
ALFONSO Archivos adjuntos !
RIVERA Id Evidencia:202212009
JARAMILLO . Ver Visualizar Activiadnd.paf
(et STEFANYA GALINDO PENALOZA Detalle B |
NELLY —
SUSANA ntentos:
ROMERO
SABOGAL

Archivos adjuntos

Instructor Id Evidencia:No entregada 100
GRS JOSE ENRIQUE ACEVEDO QUINTERO A m]
FERNANDO Intentos: 0
MIRALLES
LOZADA
ot Archivos adjuntos
_ Id Evidencia:No entregada
ALEXANDER JULIETH ALEXANDRA CEDENO MOSQUERA Esta evidancis no contiens archives
MENDOZA ntenizs: 0
MONAGA
Instructor

e d

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiene archives

DONNOVAN ARTURO PAEZ CRUZ

[ FicHA 2279257 ~..pdf A
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3 |~1_",3| J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

AT aa|unto
Id Evidencia:N ts d;
videncia:No entregada 100

Esta evidencia no contiene archives ]

LUISA MARIA SOLORZANO VILLAMIL

intentos: 0

Grupo GRUPO 7 m

Archivos adjuntos
Id Evidencia:201836329

Visualizar

FACILITARNNnACTIVIDADN4 docx 100 O
Descargar Archive

Vista

Aprendiz

SARY YINETH CARVAJAL SANCHEZ

Intentos: 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia o contiene archivas

PAOLA ANDREA MUNOZ SERRANO

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Ests evidencia no contiens archivas
ntenios: 0

PAULA ALEJANDRA ONATE RODRIGUEZ

€ > C & senaterritoriola/perfilphp?id=44281958catalogo=true T » . E

Grupo GRUPO 1.1.

Vista

Archivos adjuntos
Id Evidencia:201833569
Ver Visualizar LARAGENDAN.pdf 100 Aprendiz
et | B w]

MARCELA ISABEL ROMERO GUTIERREZ - RESPONSABLE

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada 100
Esta evidenia no contiens archivos [m]

MARIA ISABEL BONILLA GOMEZ

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

STEFANY NOVOA GRANADOS N S oo
—
Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

NIKOL VALERIA PEREZ RAMIREZ 100

Esta evidendia no confiene archivos

Intantos: 0
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Grupo GRUPO 3

Ver

DARYAN BRINEY FIGUEREDO BOYACA - RESPONSABLE Detalle

YENNY ALEJANDRA BELLO ESPINOSA

LUZ YEINIS GARCIA FERNANDEZ

YEIMY ALEJANDRA NAVAS CASTELBLANCO

w » @ :

“3| J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

fa} b

Inantos: 0

Vista

Archivos adjuntos

Id Evidencia:20212859%

Visualizar

ACTIVIDADn4nAGENDASNdocx pdf 100 (m]
Descargar Archive

Aprendiz

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Ests evidensia na contiene archivas
intentos: 0

100 O

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evide

o cantiene archivas
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
Esta evidzncia o contiene archivas
Intantos: 0

¢« > c

& sena.territorio.la/perfil.php?id=44281958 catalogo=true

@ D 4 B »

i}

Grupo GRUPO 1.2

YESSICA KATHERINE CULMA PRADA

FABIAN STEVEN PABON LEON - RESPONSABLE

MAICOL ESTIVEN SUSA RODRIGUEZ

Termitorium © 2019 - Todos los derechos reservados

Esta evidencia no confiene archivos )

Intantos: 0

Vista

Archivos adjuntos Aprendiz

Id Evidencia:201837374
Visualizar Actividadn4 docx

0 g

Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada
Esta evidencia no confiene archivs 0o

Intentas: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Ests evidencia no contiens archivas
ntenios: 0

100 O

[ FicHA 2279257 ~..pdf A

var Windows.
Mostrar todo X
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GESTION

ADMINISTRATIVA
(2066547 PRY 2028967)
P122115 P2066547 R25

C9232 PRY2028967

&

$

<

Impartido por:
YURY JULIETH GARZON
RODRIGUEZ, JAVIER

ENRIQUE R,

AMOS

NAIZAQUE, BIVIANA JOSE

TURIZO MORENO, SANDRA
GOMEZ SUAREZ, GERMAN

EDUARDO HOMEZ
RODRIGUEZ, ALBA

EDUARDO
HOMEZ
RODRIGUEZ
Instructor

MIGUEL
ANDRES
SIERRA
CACERES
Instructor

DIANA ZAPATA
CIFUENTES
Instructor

JAIME
RICARDO
RIVERA
GONZALEZ
Instructor

8 sena.territorio.la/perfil.php?id=2591972&catalogo=true * » .

Vista
O Centro Industrial y Desarrollo Aprandtz
SENA -
y/\ Empresarlal Soacha
Regional Cundinamarca
Anuncio Evidencia Galeria
Asunto
Comparte con todos
[JActivar texto enriquecido Caracteres: 9000

[0 Marcar como prioritario
() Enviar correo electrénico

Fecha de vigencia: | 2021-11-17 15:51

(@ Agregar a una carpeta del curso

3 |~1_"|3 J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

a Ver Evidencia

W 0 Me gusta © 0 Comentariofs)
Vista
Aprendiz

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 04 de Noviembre del 2021

Asunto: ACTIVIDADES DE APROPIACION DE CONOCIMIENTOS -CONTABILIZAR OPERACIONES-LMCR

Taller Estados Financieros (Planchas)

Evidencia

Fecha de entrega: 04 de Noviembre del 2021 a las 11:00pm

4

s 0 Me gusta Q 0 Comentario(s)

Publicacion prioritaria
M CInVMACALLY CDIIT A

FICHA 2279257 -...pdf ~

Ve a Configuracion para activaiphindewss
Mostrar todo
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s 0 Me gusta Q 0 Comentario(s)
Vista
Aprendiz

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 04 de Noviembre del 2021

Asunto: ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO -PROCESAR LA INFORMACION-LMCR

Buen dia estimados aprendices, en este espacio deberan realizar el cargue de la evidencia del informe del plan de mejoramiento
de procesar la informacidn, sustentado en el encuentro sincronico.

Evidencia

Fecha de entrega: 04 de Noviembre del 2021 a las 11:00pm

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s) °

Ver mas "
Offine:

Ve a Configuracion para activaiphindewss
Mostrar todo X
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I J-\LEIDY MAGALLY CRUZ @

‘ .
a8 GESTION Vista
ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO -CONTABILIZAR-
® (2066547 PRY 2028967) ] o :
P122115 P2066547 R25 [\ Presentacion de Estados Financieros empresa del proyecto simulada. Apl’BﬂdlZ
©9232 PRY2028867
(=]
Fecha de inicio: 2021-11-08 08:48
Fecha de entrega: 2021-11-08 18:00
(=] Se aceplaran entregas tardias
Nimere de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
Enlace para evidencia: hitp://sena.territorio la/tarea_tie php?iarea=199303269

Archivos
[wyznitn o Enlazada & ponderacién: 49.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
YURY JULIETH GARZON
RODRIGUEZ, JAVIER Ruibrica: No asignada
ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, BIVIANA JOSE
TURIZO MORENQO, SANDRA © Comentario(s)
GOMEZ SUAREZ, GERMAN @ Editar
EDUARDO HOMEZ

RODRIGUEZ, ALBA . -
CONSUELO CASAS Calificaciones # Descargar ZIP fificar E d:;-“: :
FONSECA. IVAN

Ve a Configuracion para activaiphindewss
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@ Asunto: ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO- COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE TALENTO HUMANO
DIANA PAOLA
QUINTERO INFORME FINAL, PLAN DE MEJORAMIENTO
GONZALEZ
Instructor
= SANDRA
MILENA Evidencia
DURAN
TURRIAGO \ Fecha de entrega: 05 de Noviembre del 2021 a las 11:55pm

JASBLEYDI
PADILLA
SANABRIA s 0 Me gusta Q 0 Comentario(s)
Instructor °
SANDRA
GOMEZ [Pubrcacin rorir] i
SUAREZ {{fline
M cinvuacaliveouz Y

Ve a Configuracion para activaiphindewss
Mostrar todo X

[#]  FicHA 2279257

€ > C & senaterritoriola/perfilphp?id=2591973&catalogo=true T » . E

& JASBLEYDI E .
PADILLA
SANAERIE s 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)
@ Instructor
SANDRA Vista
r oz
SUAREZ Aprendiz
Instructor LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
[+ A fecha de inicio: 05 de Noviembre del 2021
RUTH JENNY
@ gﬁlﬂyAOME Asunto: ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION-
Instructor INFORME FINAL, PLAN DE MEJORAMIENTO
ALEXANDER
ALARCON
MARTINEZ
= Insiructar

Evidencia

Fecha de entrega: 05 de Noviembre del 2021 a las 11:55pm

s O Me gusta © 0 Comentario(s)

Publicacion prioritaria

M) /ASBLEYDI PADILLA SANABRIA ™

Ve a Configuracion para activaiphindewss
[#] FICHA 2279257 ~..pdf A Mostrar todo X




¢« > c

& sena.territorio.la/perfil.php?id=25919738&catalogo=true

GESTION
ADMINISTRATIVA
(2066537 PRY 2028967)
P122115 P2066537 R25
©9232 PRY2028967

Impartide por:

YURY JULIETH GARZON
RODRIGUEZ, SANDRA
GOMEZ SUAREZ, GERMAN
EDUARDO HOMEZ
RODRIGUEZ, ALBA
CONSUELO CASAS
FONSECA, DIANA PAOLA
QUINTERO GONZALEZ,
RUTH JENNY LADINO
GUATAME, LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO, CLAUDIA

Calificaciones

Vista
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA_13 DEL MES DE_OCTUBRE DEL ANO 2021

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formacién TECNICO

LEIDY MAGALLY CRUZ
ROMERO

35254472

E

OBJETIVO (S)
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. PLAN | CONTRATI OTRO DEPEND | CORREO TELEFONO/EXT | AUTORI FIRMA O PARTICIPACION
DOCUMENTO | TA STA ¢CUAL? ENCIA/ ELECTRONICO .SENA ZA VIRTUAL
EMPRES GRABA
A CION
X SENA/CID Icurz@misena.edu.co 3013511519 SI SI
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo
establecido legalmente.
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ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PLANEACION DE ACTIVIDADES ETAPA LECTIVA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 13 DE OCTUBRE DEL 2021 7:30 am 08:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
2317954 TC REGISTRAR RECURSOS FROS INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Miércoles, 13 de octubre - 7:00 — 9:00am CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

Informacion para unirse a Google Meet
Enlace a la videollamada:
https://meet.google.com/xjn-bzjp-ymb

O marca el: (US) +1 719-301-9873 PIN: 875 936
816#

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Planeacién de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha 2317954 de la
especialidad: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Jornada: mafiana.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formacién
GESTION ADMINISTRATIVA

DESARROLLO DE LA REUNION

El CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Sesién Virtual-Plataforma Meet) se retnen la
Instructora LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO, con los aprendices matriculados en la ficha 2317954 con el fin de
concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucidn de su etapa lectiva, también
aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinacién de Formacién profesional toda vez que el Centro de
Formacién actualmente adelanta una serie de acciones en respuesta a la actualizacion del Procedimiento de Ejecucion
de la Formacién Profesional Integral con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos estipulados por el Sistema
Integrado de Gestién y Autocontrol.

las actividades a desarrollar dentro de la fase ejecucién — evaluacion del trimestre No. Ill segin las competencias:
reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa y tramitar los documentos de acuerdo con la
normativa que se desarrollaran en las fases ejecucion — evaluacion del proyecto formativo de la siguiente manera:

Reflexion inicial

En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de diversas
caracteristicas y, si bien en los hogares se tienen politicas de control y archivo, estas no son consecuentes con la
normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal y laboral.

Actividad de Reflexion:
Analizar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el
adecuado manejo del archivo de documentos.
Descripcién de la actividad:
e Conforme equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices

e Realice una lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:
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¢ Qué dificultades se presentan al manejar archivo de’documentos en su entorno familiar?

¢ De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso,
recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?

¢ Reconoce la importancia preservar y conservar los documentos como como la factura,
comprobante de egreso, recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?
Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus compafieros en el ambiente de formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexidén a internet y
televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lpiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Situacion problémica

Partiendo de la idea de la Gestion Documental como un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar
los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizacidn nos enfrentamos a una realidad en la cual las MIPYMES
la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la desorganizacién procedimental y econémica. Esto en
contraste a los requerimientos legales, como la ley 594 del Archivo General de la Nacién: que establece reglas y
principios de la gestion archivistica, lo mismo que las exigencias tributarias en conservacion del archivo contable.

De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante:

¢ Cual es la importancia de desarrollar e implementar la gestién documental en las areas administrativas y contables de
las MIPYMES?

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Actividad de Contextualizacién Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa.

Identificar los conceptos claves de la gestion documental para el tramite de los documentos contable y no contable.
Descripcion de la actividad:

e Observe los siguientes videos y relacionelos con situaciones reales de la vida:
https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY y
https://www.youtube.com/watch?annotation_id=annotation_2027184139&feature=iv&src_vid=XgcyjWAoX-
Y&v=IpvvHrlO4Aw . Elabore una conclusion sobre lo observado.

e Conforme grupos de 4 integrantes y analice el siguiente caso: “ Juan se ha ganado una beca para realizar
estudios de maestria en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos que lo acreditan
como ciudadano Colombiano; Tiene una dificultad y es que dias antes de recibir la notificacién de ser
beneficiario de la beca, extravié su cédula”. Pregunta: Qué acciones debe realizar Juan para recuperar su
documento de identidad y no perder el cupo en la universidad?. Socialice con su instructor las alternativas de
respuesta y la relacién con los videos observados.

e Consulte el acuerdo 027 del 2006 y con lo siguientes términos realicé un crucigrama.

Verticales. Horizontales.
1. Archivo 2. Correspondencia
2. Radicacién 3. Distribucion
3. Registro 4. Clasificacion
4. Ordenacién 5. Comunicaciones
5. Despacho 6. Documento
6. Gestién Documental 7. Tabla de retencién documental
7. Conservacion 8. Preservacion
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8. Consecutivo 9. Yentanilla Unica
9. Unidad administrativa 10. Valor Contable
10. Valor Administrativo 1. Archivo de Gestién
11. Planeacién 11. Mipyme
12. Ejecutar 12. Folio
13. Documentos Contables 13. Notas contables
14. Contabilidad 14. Comprobantes de Egreso
15. Plan Unico de Cuenta P.U.C 16. Normas de Informacion Financiera N.I.F

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

o Actividad de contextualizacion 1 Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

Identificar la necesidad de los procesos contables en las organizaciones de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Descripcion de la actividad:
De forma individual lea el caso:
La Empresa XX Mipyme, requiere un préstamo para ampliar sus instalaciones debido al aumento en las operaciones, y
se dirige al Banco Popular el cual le pide una informacién financiera la cual consiste en Estados Financieros actualizados;
los Estados Financieros dan informacion clasificada acerca de los resultados y situacién financiera de una empresa
durante un periodo determinado, esta informacion permite la comunicacion entre los niveles administrativos, con el fin
de evaluar y controlar las operaciones de una organizacidn para la toma de decisiones.
e Partiendo de lo anterior, se le invita a analizar las siguientes preguntas, tomando como referencia para su
desarrollo, su experiencia, vivencias y conocimiento previo:
o ¢ Cudles considera usted que son los documentos que se requieren para realizar los Estados Financieros?
o ¢Desde su punto de vista cuales considera que perjuicios le ocasiona a la empresa no tener la informacion
contable de acuerdo a la normatividad legal vigente?
o ¢Qué implicaciones no identificar y archivar los documentos contables?
Al finalizar su trabajo, socialice a sus compafieros e instructor los resultados, y preséntelo de forma digital.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a internet y
televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Actividades de apropiacion:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimignto técnico y normativa.

Identificar los elementos conceptuales de la gestion de los documentos archivisticos y contables requeridos para el
tramite de documentos segun la normatividad y aplicacion en las MiPymes.

Descripcion de la actividad:

El Archivo General de la Nacion es un establecimiento publico del gobierno nacional colombiano que promueve la
conservacion y consulta del legado documental nacional. La Ley general de archivo 594 de 2000 reglamenta procesos
relacionados con la actividad archivistica, asi mismo el acuerdo 027 de 2006 y el acuerdo 060 de 2001, define la
terminologia archivistica necesaria para el tramite de los documentos en las organizaciones.
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Conforme grupos de 3 integrantes
Realice una lectura general de los acuerdos 027 de 2006

Seleccione por cada letra cinco términos y organice un Bingo Archivistico.
Realice la retroalimentacion con el instructor sobre la experiencia de la actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante, cartulina.

Sub actividades 2 Competencia: Tramitar documentos de acuerdo con la normativa

Determinar los pasos establecidos en el acuerdo 060 de 2001 para tramitar los documentos contables y no contables
en una unidad de correspondencia de una Mipyme.

Descripcion de la actividad:

e Conforme grupo de 3 integrantes

e una infografia digital utilizando los medios tecnoldgicos dando evidencia de la compren Consulte el material de
apoyo (acuerdo 60 de 2001) y realice la lectura de los articulos asignados por el instructor.

e Elaboracion de los procedimientos para el tramite de los documentos

e Desarrolle el siguiente ejercicio de apareamiento que le ayudara a la comprension de los conceptos requeridos
en el tramite de documentos.

1. Archivo.

( ) ldentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

5. Archivo electrénico

( ) Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

9. Radicacion de
comunicaciones oficiales

( ) Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

4. Archivo de Gestion

( )Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos

7. Asunto () Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.
2. Cadigo ( ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero

consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

10. Registro de
Comunicaciones oficiales

() Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos
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3. Cuadro de () Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de
clasificacion entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.
6. Clasificacion () Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas
documental manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o

recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la personay / o Entidad Remitente
0 destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de
radicacion, Nombre del funcionario responsable del trdmite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita), entre otros.

8. Registro de ingreso () Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

de documentos acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o0 como fuentes de la historia.

e Aliste los materiales e implementos requeridos para simular el tramite de los documentos contables y no
contables de acuerdo a las normas técnicas establecidas en el acuerdo 060 de 2001.

o Utilice los medios tecnoldgicos y elabore los formatos de registro de correspondencia para comprobar el ingreso
y despacho de los documentos fisicos y electrdnicos.

e Redacte uninforme corto que de evidencia de la experiencia realizada, aplicando los lineamientos establecidos
en la norma GTC 185 para elaboracién de informe corto.

e Socialice las conclusiones de la actividad realizada.

SubActividades de Apropiaciéon 1 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

Interpretar politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta la normativa y las politicas
institucionales.

Descripcion de la actividad:

Para esta actividad: Forme grupos de (XX) aprendices, cada grupo debe elaborar la lectura de los articulos relacionados
del cédigo de comercio respecto al tema asignado, una vez conceptualizada esta informacion debe elaborar una
exposicion que cumpla con los siguientes requisitos:

1. No se permite la definicion de los conceptos, la exposicion es el concepto entendido y ejemplarizado por el Aprendiz.
2. Desarrolle la exposicion con la herramienta de su preferencia el cual debe contener la siguiente informacién: tipo de
sociedad, tipo de socios, capital social, nimero de socios 0 accionistas, responsabilidad de los socios, 6rganos sociales,
cesion de partes participaciones sociales, pago de capital, revisor fiscal. Y demas informacion si su tema contiene ofras
tematicas y descargue del material de apoyo los temas asignados a cada uno de los grupos conformados.

3. Alfinalizar la exposicidn el grupo de trabajo, debe interactuar con el resto del grupo por medio de un juego elaborado
por los mismos integrantes del grupo, para transferir de forma didactica el conocimiento. Ejemplo: concéntrese, tingo
tango, loteria, efc..... (Hacer uso de la creatividad para la elaboracién de los juegos).

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a internet y
televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 2 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
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Reconocer los documentos originados en la actividad econdémica, de acuerdo a las politicas contables.

Descripcion de la actividad:

Consulte el libro Contabilidad General con enfoque NIIF para las pymes (5% ed.) y lea el tema 6 Soportes contables, del
capitulo 6. Paginas 143 a 162.

ReUnase en grupos de trabajo, presente un cuadro comparativo en el que relacione las diferentes clases de documentos
contables y no contables utilizados en la mipymes y descargue del material de apoyo el documento “Taller soportes
contables”.

Desarrolle el taller y el cuadro comparativo con la herramienta ofiméatica de su preferencia y envié el archivo al instructor
a través de la plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a internet y
televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 3 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

Registrar las transacciones de acuerdo a los principios contables para elaboracién de informes financieros.

Descripcion de la actividad:

De manera individual, presente exposicion acerca de las obligaciones tributarias locales regionales y nacionales, tanto
a personas como a empresas.

Desarrolle la exposicion con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo al instructor a través de la
plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a internet y
televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 4 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

Preparar los informes basicos contables de acuerdo con la normativa y las politicas de la organizacién.

Descripcion de la actividad:

De manera individual, elabore los informes basicos contables de acuerdo con los libros auxiliares en Excel o el software
disponible en el centro de formacion. Tenga en cuenta las normas de elaboracién de los informes basicos contables.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 5 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.
Clasificar y archivar los documentos para su preservacion de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Descripcion de la actividad:
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En grupo de trabajo, consulte sobre Archivo y conservaciéh de'documentos comerciales en el Cédigo de Comercio titulo
IV capitulo . Articulo 134 Decreto 2649 de 1993, Ley 962 de 2005 articulos 28 y 86. Articulo 12 Ley 527 de 1999.

Una vez leido el material elabore carpeta didactica con los documentos contables utilizados en el proceso contable
dentro de las empresas seleccionadas de acuerdo con el documento anteriormente mencionado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a internety televisor.
Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para tablero acrilico,
marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Actividad de transferencia de conocimientos

Es importante que los conocimientos implicitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean aplicados en el
contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje se evidencie en ejercicios
reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime. Es por ello que se proponen las siguientes
actividades de transferencia de conocimiento para la presente guia de aprendizaje:

Actividad de Transferencia de Conocimiento:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.
Reconocer los procesos de la gestién documental

Aplicar el protocolo establecido en la normatividad archivistica para el tramite de los documentos administrativos
contables y no contables.

Descripcion de la actividad:

La actividad se desarrolla de manera individual.

e Guiado por el instructor, realice una practica archivistica en la unidad administrativa de una mipyme o del centro
de formacion, teniendo en cuenta el protocolo establecido en la normatividad para el recibo y despacho de los
documentos.

e Aliste el puesto de trabajo con los elementos y equipos requeridos y aplique la normativa y las politicas
organizacionales para el frdmite de los documentos.

e Interprete la informacién del contenido de los documentos recibidos, si es el caso, elabore un formato para la
recepcion, radicacion, registro y distribucion de la documentacién interna y externa en medios fisicos y
electrénicos utilizando los equipos y herramientas tecnoldgicas disponibles en la recepcidn de los documentos.

e (Clasifique y determine los documentos que no son del proceso de recibo; distribuya los documentos a las
dependencias de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y la politica institucional y registre la
entrega.

e Teniendo en cuenta la planilla de registro de correspondencia recibida, seleccione tres comunicaciones que
requieran respuesta y proyecte el documento, realice el respectivo envio, de acuerdo con la normativa y
politicas organizacionales de los documentos despachados.

e Utilice los medios tecnoldgicos y las herramientas ofimaticas para elaborar un folleto donde ilustre el
procedimiento del tramite de documentos contables y no contables en la Mipyme, tratamiento e importancia de
los mismos.

Ambiente Requerido: Mipyme, unidad administrativa, ventanilla Unica, unidad de correspondencia.
Materiales: Computadores con internet, sello radicador, reloj radicado, impresora, escaner, fax, teléfono, reloj inteligente
usb, lapices, borradores, hojas blancas, tijeras, cinta, pegante, sacaganchos, perforadora, grapadora.

e Actividad de Transferencia Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

Elaborar el proceso de tramite de documentos contables, asi como su diligenciamiento, archivo e interpretacion dentro
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de las unidades administrativas de acuerdo a normatividmo en las Mipyme.

Descripcion de la actividad:

e En grupos de trabajo, a través de un flujograma represente el proceso de trdmite de los documentos, su
diligenciamiento y archivo tanto de los documentos contables y no contables de acuerdo a la normatividad y

uso en las MiPymes.

e Desarrollé flujo-grama con la herramienta ofimética de su preferencia y envié el archivo al instructor a través de

la plataforma de aprendizaje.

CONCLUSIONES

Todos los aprendices de la ficha 2317954 correspondiente al programa Técnico Asistencia Administrativa deben

cumplir con las actividades propuestas en la guia de aprendizaje.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

Todos los aprendices de la ficha
Actividad de Reflexién inicial. 2317954 correspondiente al programa
Técnico en Asistencia Administrativa.

04 de octubre al 17
de diciembre del 2021

Actividades de Contextaulizacion e identificacion | Todos los aprendices de la ficha
de Conocimientos 2317954 correspondiente al programa
Técnico en Asistencia Administrativa.

04 de octubre al 17
de diciembre del 2021

Actividades de Apropiacion de Conocimientos Todos los aprendices de la ficha
2317954 correspondiente al programa
Técnico en Asistencia Administrativa.

04 de octubre al 17
de diciembre del 2021

Actividades de Transferencia de Conocimientos Todos los aprendices de la ficha
2317954 correspondiente al programa
Técnico en Asistencia Administrativa.

04 de octubre al 17 de
diciembre del 2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2252674 - 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.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.
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INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGJCOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA QOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE 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 NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

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.

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,80

FICHA 2066547 - 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

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
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CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE 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 NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2066537 - 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
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
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OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIC)N Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING’LES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE 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 NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.
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UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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 PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2186105 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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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

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIC)N Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING’LES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.
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ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE 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 NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

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.

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

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« 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 PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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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 2317954 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

16/11/21 07:37 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

16/11/21 07:37 AM
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 154,80

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
01/11/2021 16/11/2021 OTROS 5,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 5,00

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA

16/11/21 07:37 AM Page 20 of 20



LINKS DE GRABACIONES DE CLASES

https://drive.google.com/file/d/1bpyM9XloAp8PCqlglw3RRg-0Qfnmxxag/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1x9Cz0Cal3gFH4IA88uOuMmMEfYu ffzs7/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1jZk3DTeFpf5IphymJ2FIC3WM61-P vmW/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1dgQnEIE48WzBvadZw-G-yVeChZ Hjl1ll/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1-V7FCmdNbGUGLuY3dPgJIBufaErNKaDf/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1dS2SKnpoGavnVQNURO5 OlAeX9bgMHhe/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1bpyM9XloAp8PCq1g1w3RRq-0Qfnmxxag/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x9Cz0CaI3gFH4lA88uOuMmEfYu_ffzs7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jZk3DTeFpf5IphymJ2FIC3WM61-P_vmW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dqQnEIE48WzBva4Zw-G-yVeChZ_Hj11I/view?usp=sharing
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Ficha:

Lugar:

2066547 - B

SOACHA CIDE

Programa de
Formacién:
Tecnologo

TipodeD.I:
CcC

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Jornada:
Mafiana

No. Docum

35254472

122115

APELLIDOS Y NOMBRES

DOCUMENTO

LOZANO BELTRAN

DAVID FELIPE

cC
1010090908

LOZANO
BELTRAN
DAVID
FELIPE

| 251072021
DESERCION

8/11/2021
DESERCION

DESERCIO
N

DESERCIO
N

DESERCIO
N

LUGO RAMIREZ

LINA MARCELA

1030601632

LUGO
RAMIREZ LINA
MARCELA

ASISTIO

ASISTIO

MATIZ CASTANEDA

MICHAEL ANDRES

C
1000832489

MATIZ
CASTANEDA
MICHAEL
ANDRES

NO ASISTIO

ASISTIO

MEZA CASTRO

CHERLYN YESENIA

Tl 1002525103

MEZA
CASTRO
CHERLYN
YESENIA

NO ASISTIO

ASISTIO

MONTENEGRO VARGAS

|ADRIANA LICETH

cC
1007875121

MORA DIAZ

JULIAN ANDRES

cC
1003530352

MONTENEGR
O VARGAS
ADRIANA
LICETH
MORA DIAZ
JULIAN
ANDRES

ASISTIO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

MORENO CUERVO

SHIRLEY DAYANNA

Tl 1000133316

MORENO
CUERVO
SHIRLEY
DAYANNA

ASISTIO

ASISTIO

OCASIONES PALACIOS

'YURANI DAYANA

TI 1000936652

OCASIONES
PALACIOS
YURANI
DAYANA

ASISTIO

ASISTIO

OSORIO GUERRERO

YESSICA NAYELY

TI 1000337138

OSORIO
GUERRERO
YESSICA
NAYELY

ASISTIO

ASISTIO

OTALORA BONILLA

CESAR LEONARDO

C
1003765982

OTALORA
BONILLA
CESAR
LEONARDO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

PADILLA RAMOS

VIVIAN YOHANA

C
1004037260

PARRAGA HERNANDEZ

ALEXANDRA

1072189621

PADILLA
RAMOS
VIVIAN
'YOHANA

PARRAGA
HERNANDEZ
ALEXANDRA

ASISTIO

APLAZO

ASISTIO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

APLAZO

PERDOMO LOPEZ

JUAN DAVID

cC
1012455882

PERDOMO
LOPEZ JUAN
DAVID

ASISTIO

PUIN RUIZ

LUZ MIREYA

cC
1023877981

QUINONES ARENAS

ANGIE CATALINA

C
1073714854

PUIN RUIZ
LUZ MIREYA
QUIRONES
ARENAS
ANGIE
CATALINA

NO ASISTIO

ASISTIO

ASISTIO

ASISTIO

RAMIREZ VARGAS

EMILI VALENTINA

TI 1000937770

RAMIREZ
VARGAS
EMILI
VALENTINA

ASISTIO

ASISTIO

ROBAYO MAHECHA

LOREN ANDREA

TI 1001049197

ROBAYO
MAHECHA
LOREN
ANDREA

NO ASISTIO

NO ASISTIO

RODRIGUEZ REYES

JESSICA DANIELA

TI 1007157169

RODRIGUEZ
REYES
JESSICA
DANIELA

ASISTIO

ASISTIO

ROMERO DELGADO

BRIGETH LISETH

Tl 1003529973

ROMERO
DELGADO
BRIGETH
LISETH

NO ASISTIO

ASISTIO

20

SANCHEZ RIOS

KAROL JULIANA

Tl 1003689866

SANCHEZ
RIOS KAROL
JULIANA

NO ASISTIO

21

SANTA CORTAZAR

[ADRIAN DUVAN

Tl 1007535295

SANTA
CORTAZAR
ADRIAN
DUVAN

ASISTIO 8:00

ASISTIO

22

SERNA RODRIGUEZ

ROBERTH ALEXANDER

Tl 1000285425

SERNA
RODRIGUEZ
ROBERTH
ALEXANDER

NO ASISTIO

APLAZO

23

SOGAMOSO BOCANEGRA

PAULA ANDREA

C
1024556719

SOGAMOSO
BOCANEGRA
PAULA
ANDREA

NO ASISTIO

NO ASISTIO

24

TIQUE BOCANEGRA

DEYANIRA

1007787452

TIQUE
BOCANEGRA
DEYANIRA

ASISTIO

ASISTIO

25

TORRES CANGREJO

JESSICA XIMENA

Tl 1003687349

TORRES
CANGREJO
JESSICA
XIMENA

ASISTIO

26

TORRES GALEANO

YESSIKA YULIETH

CcC
1024569664

TORRES
GALEANO
YESSIKA
YULIETH

NO ASISTIO

27

VARELA REYES

KAREN DAYANA

Tl 1000217293

28

VASQUEZ BARRETO

JHOAN SEBASTIAN

Tl 1003750152

29

YASNO RAMIREZ

JONATHAN STID

CcC
1031167761

VARELA
REYES
KAREN
DAYANA
VASQUEZ
BARRETO
JHOAN
SEBASTIAN
YASNO
RAMIREZ
JONATHAN
STID

ASISTIO

DESERCION

DESERCION

DESERCIO
N

DESERCION

DESERCION

DESERCIB

N

DESERCIO
N

DESERCIB

N

DESERCIO
N

DESERCIB

N
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CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

REGIONAL CUNDINAMARCA

Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Ficha: 2252674

Tipode D.I: CC

Programa: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA

No. Documento: 35.254.472

Codigo: 122115

Lugar: SESIONES SINCRONICAS Jomada: TARDE
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO CORREO | 12/10/2021 | 19/10/2021 | 26/10/2021 | 2/11/2021 | 8/11/2021
ARMERO PIANDA _ |NELCY YURANY 1004216521 yuraniarmero O ASISTIO
1 1002@gmail |AsisTio-Exc|  AsIsTIO  [AsisTIO A e
com ASISTIO
BOCANEGRA PAULA JIMENA 1000602940 mileroaris34 NOASISTIO-
2 ROMERO @gmail.com firo yOLUNTAFTIRO VOLUNTARETIRO VOLUNTAR|RETIRO
VOLUNTARIO |NO ASISTIO-RETIRO VOLUNTARIO
BONILLA MESA NAYRA DANIELA 1070464015 nayradaniela
3 bonilla@gma| NOASISTIO [ ASISTIO  [AsIsTIO ASISTIO
iL.com ASISTIO
CABALLERO MAICOL SEBASTIAN |1006415792 robayo1100
4 ROBAYO S icom | ASSTIO ASISTIO  |AsisTIO ASISTIO ASISTIO
CALLEJAS DAVID STEVEN 1000161032 callejaspatad
5 PATARROYO avid2002@g |  ASISTIO ASISTIO  [AsisTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO
CARDENAS DUARTE |MARIA FERNANDA | 1000937029 duartemafes
6 3@gmail.co ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO 2:12
m ASISTIO
CASTRO FORERO | LUNA SOLANYI 1000862588 lunacast197
7 5@gmailco | ASISTIO ASISTIO  [AsisTIO ASISTIO
m ASISTIO
CISNEROS LEMUS | JENNIFER TATIANA | 1122507089 jennifercisne
8 roslemus201| - xg57i0 ASISTIO  |asisTIO ASISTIO
6@gmail.co
m ASISTIO
5 CORRECHA JIMENEZ|JENFRY TATIANA 1000806662 jmenez549 | \cicri0 ASISTIO | asisTo ASISTIO
mail.com ASISTIO
ESPITIA PABON ANGIE KATHERIN 1073668090 katherinespiti
10 als@gmail.c
om UNTARIO
ESTARITAESPEJO | YAIRA ANDREA 1007199094 cindyvelella
RETIRO RETIRO RETIRO
1 @gmail.com [IRO VOLUNTATIRO VOLUNTAF 6 (nmario | VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
FONSECA LATORRE |JULIANA ANDREA 1001092308 Tandrea.25.2
12 sj@gmail.co | NOASISTIO | ASISTIO ASISTIO
m ASISTIO ASISTIO
HERNANDEZ EIMY DANIELA 1000725769 eimy.daniela.
13 MARTINEZ hernandez.m |RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
gma|VOLUNTARIO [VOLUNTARIO ~ |VOLUNTARIO | VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
iL.com
HUERTAS ROJAS | ALISSON NICOLL 1030559561 huertasrojas
14 alisson01@g| ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
mail.com
LINARES JUAN SEBASTIAN 1001300762 JUANSEBA
RODRIGUEZ STIANLINA
15 RESRODRI |  ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GUEZ@GM
AILCOM ASISTIO ASISTIO
LOZANO SOTO JEAN CARLOS 1000064443 jeancarlosloz
16 anosoto05@ | ASISTIO ASISTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO ASISTIO
MACIAS PINZON KIMBERLY KAORY  |1000003674 KIMBERLYM
17 ACIASI0S@] - pgy5710 ASISTIO  |NO ASISTIO ASISTIO 2112 |ASISTIO
GMAIL.COM
18 MORALES MESA MARGGY NATALYA  |1007157998 nmg;?ggrsz‘ ASISTIO ASSTIO | asisTio ASISTIO ASISTIO
MORENO JUAN CAMILO 1001054680 juancamilom
19 oreno528@g|  ASISTIO ASISTIO ASISTIO )
mail.com ASISTIO SIN CONEXION
MORENO TALERO | NICOLE VANESSA 1021662887 nidialtd@hot
20 il com ASISTIO ASISTIO [ AgisTIO ASISTIO ASISTIO
MUNEVAR CRUZ NICOLE HASBLEIDY 1003642029 nicomunevar
21 cruz@gmail. | NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
com
PERILLA PRADA NICOLE DAYANA 1007158350 PRICOLED
22 AYANA@G |  ASISTIO ASISTIO ASISTIO
MAIL.COM ASISTIO ASISTIO
PINZONBARRERA |JESSICA DANIELA  |1000458460 jessicahermal
23 nita@gmail.c |  ASISTIO ASISTIO ASISTIO
om ASISTIO ASISTIO
REAL SILVA EDISSONESTIBEN  |1000732448 papeleriasj2 RETIRO RETIRO
24 g;e@gmaﬂ.c IRO VOLUNTAFTIRO VOLUNTAFETIRO VOLUNTAR o oG o
25 SANCHEZ MANCILLA [DAYANA VALENTINA | 1000065061 gg;aa(‘s‘lo:m ASISTIO ASSTIO | asisTio ASISTIO ASISTIO
SANCHEZ RUEDA | KAREN ANDREA 1000973777 karenandre
2 asanchezl | pqsmo | No AsIsTIO ASISTIO
5@gmail.co
m ASISTIO ASISTIO
TELLEZ VARGAS | DILAN SANTIAGO 1010160162 Santy-
27 tellez22@hot| ~ ASISTIO ASISTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO ASISTIO
TRUJILLO MARTINEZ [LAURA VALENTINA 1007103542 Jas trjilita@
28 P ASISTIO ASISTIO [ agisTIO ASISTIO ASISTIO
VARGAS PALENCIA |JULIANA 1000256526 julianavargas
29 palencial4@| ASISTIO ASISTIO ASISTIO
gmail.com ASISTIO ASISTIO
VIRGUEZ ARIAS NIDIA SARAY 1193520018 sarayvirguez
30 arias@gmail. [IRO VOLUNTAFTIRO VOLUNTAFETIRO VOLUNTAR(IRO VOLUNTA[IRO VOLUNTARIO
com

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO
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REGIONAL CUNDINAMARCA

-
SENRLA CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Fa

Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Tipode D.I: CC No. Documento: 35.254.472

Ficha: 2252674 Programa: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: 122115

Lugar: SESIONES SINCRONICAS Jornada: TARDE
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO CORREO | 9/11/2021 | 16/11/2021
ARMERO PIANDA  [NELCY YURANY 1004216521 yuraniarmero
1 1002@gmail |  ASISTIO ASISTIO
.com
BOCANEGRA PAULA JIMENA 1000602940 mileroaris34 NO ASISTIO -
2 ROMERO @gmail.com firo yOLUNTAFTIRO VOLUNTARETIRO VOLUNTAR|RETIRO
VOLUNTARIO |NO ASISTIO-RETIRO VOLUNTARIO
BONILLA MESA NAYRA DANIELA 1070464015 nayradaniela
3 bonila@gma|  ASISTIO ASISTIO
i.com
A CABALLERO MAICOL SEBASTIAN  [1006415792 robayo1100 | et [ No AsisTIO
ROBAYO mail.com
CALLEJAS DAVID STEVEN 1000161032 callejaspatad
5 PATARROYO avid2002@g | ASISTIO  [O- PROBLEMA FAMILAIR
mail.com
CARDENAS DUARTE |MARIA FERNANDA 1000937029 duartemafe5
6 3@gmail.co ASISTIO VACUNA
m
CASTRO FORERO  |LUNA SOLANYI 1000862588 lunacast197
7 5@gmail.co | NOASISTIO [ ASISTIO
m
CISNEROS LEMUS ~ [JENNIFER TATIANA  [1122507089 jennifercisne
8 roslemus201f - agis7i0 | ASISTIO
6@gmail.co
m
9 CORRECHA JIMENEZ|JENFRY TATIANA 1000806662 pme':zﬁvf;s" ASISTIO ASISTIO
ESPITIA PABON ANGIE KATHERIN 1073668090 katherinespiti
10 als@gmail.c
om UNTARIO
ESTARITAESPEJO |YAIRA ANDREA 1007199094 cindyvelella
RETIRO RETIRO RETIRO
1 @gmail.com [IRO VOLUNTATIRO VOLUNTAF 6 (nmario | VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
FONSECA LATORRE [JULIANA ANDREA 1001092308 landrea.25.2]
12 5j@gmail.co ASISTIO ASISTIO
m
HERNANDEZ EIMY DANIELA 1000725769 eimy.daniela.
13 MARTINEZ hernandez.m |RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
gma|VOLUNTARIO |VOLUNTARIO | VOLUNTARIO VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
iL.com
HUERTAS ROJAS  |ALISSON NICOLL 1030559561 huertasrojas
14 alisson01@g| NOASISTIO | ASISTIO
mail.com
LINARES JUAN SEBASTIAN 1001300762 JUANSEBA
RODRIGUEZ STIANLINA
15 RESRODRI ASISTIO ASISTIO
GUEZ@GM
AIL.COM
LOZANO SOTO JEAN CARLOS 1000064443 jeancarlosloz
16 anosoto05@ | NO ASISTIO ASISTIO
mail.com
MACIAS PINZON KIMBERLY KAORY 1000003674 KIMBERLYM|
ACIAS905@
17 omaicom| AsisTo ASISTIO
18 MORALES MESA MARGGY NATALYA 1007157998 nm:;?ggz ASISTIO ASISTIO
MORENO JUAN CAMILO 1001054680 juancamilom
19 oreno528@g|  ASISTIO ASISTIO
mail.com
2 MORENO TALERO ~ [NICOLE VANESSA 1021662887 m(:‘a\cu;(ghot ASISTIO ASISTIO
MUNEVAR CRUZ NICOLE HASBLEIDY 1003642029 nicomunevar
21 cruz@gmail. ASISTIO ASISTIO
com
PERILLA PRADA NICOLE DAYANA 1007158350 PRICOLED j
22 AYANA@G ASISTIO | CITA MEDICA|
MAIL.COM
PINZON BARRERA  [JESSICA DANIELA 1000458460 jessicahermal
23 nita@gmail.c |  ASISTIO ASISTIO
om
REAL SILVA EDISSON ESTIBEN 1000732448 papeleriasj2 S— S—
24 g;e@gmaﬂ.c IRO VOLUNTAFTIRO VOLUNTAFETIRO VOLUNTAR( (/) o o [ Uy nTario
2 SANCHEZ MANCILLA [DAYANA VALENTINA 1000065061 vs0746703 ASISTIO ASISTIO
@amail.com
SANCHEZ RUEDA  [KAREN ANDREA 1000973777 karenandre
2 asanchezl | pqsi0 | ASISTIO
5@gmail.co
m
TELLEZ VARGAS DILAN SANTIAGO 1010160162 Santy-
27 tellez22@hot| NO ASISTIO | NO ASISTIO
mail.com
28 TRUJILLO MARTINEZ [LAURA VALENTINA  [1007103542 ga:q.;rrﬂm@ ASISTIO |EMAS DE CONEXION
VARGAS PALENCIA [JULIANA 1000256526 julianavargas J
29 palencial4@ [EMAS DE CONEMAS DE CONEXION
gmail.com
VIRGUEZ ARIAS NIDIA SARAY 1193520018 sarayvirguez
30 arias@gmail. [IRO VOLUNTAFTIRO VOLUNTAFETIRO VOLUNTAR|IRO VOLUNTAJIRO VOLUNTARIO
com

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO


mailto:karenandreasanchez15@gmail.com
mailto:karenandreasanchez15@gmail.com
mailto:karenandreasanchez15@gmail.com
mailto:karenandreasanchez15@gmail.com

REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Ficha: 2186105

Programa: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Tipode D.I: CC

No. Documento: 35254472

Codigo:122121

Lugar: SESIONES SINCRONICAS Jomada: MANANA 7:00 a 9:00
No. APELLIDOS Y NOMBRES CORREO DOCUMENT(| 22/10/2021 | 29/10/2021 5/11/2021 11/11/2021 | 12/11/2021
1 ACEVEDO QUINTERO|JOSE ENRIQUE 1005745253 |ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
PAEZ CRUZ DONNOVAN ARTURO 1000121519
2 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
3 Torres Guarin Sharon Dayana 1003710009 [ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
BELLO ESPINOSA YENNY ALEJANDRA 1072198105
4 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
BONILLA GOMEZ MARIA ISABEL 53001256
5 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
CARO CERVANTES |GILLIBERT 1007899943
6 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
CARVAJAL SANCHEZ|SARY YINETH 1000459786
7 NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
CEDENO JULIETH ALEXANDRA 1000732068
8 MOSQUERA ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
CULMA PRADA YESSICA KATHERINE 1006069322
9 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
FIGUEREDO DARYAN BRINEY 1000591079
10 BOYACA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GALINDO PENALOZA [STEFANYA 1000731678
11 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GARCIA FERNANDEZ [LUZ YEINIS 52878786
12 ASISTIO ENFERMA ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
GRAJALES PULIDO |JUAN SEBASTIAN 1014272616
13 ASISTIO CALAMIDAD ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GUERRERO LEIDY JOHANA 1012388079
14 BUITRAGO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO 7:2( ASISTIO
MATALLANA ROJAS |INGRID CAROLINA 1033777126
15 SIN ENERGI/ ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
MUNOZ SERRANO PAOLA ANDREA 1000792684
16 ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
NAVAS YEIMY ALEJANDRA 1007423395
17 CASTELBLANCO ASISTIO NO ASISTIO| ASISTIO
ASISTIO CITA MEDICA
NOVOA GRANADOS |STEFANY 1000621709
18 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
ONATE RODRIGUEZ [PAULA ALEJANDRA 1000216951
19 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
OTALORA AYALA JEIMMY PAOLA 1072189368
20 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
21 Pabon Leén Fabian Steven 1000728326 | ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO CALAMIDAD|
22 PARRAGA HERNANDE ALEXANDRA 1072198621 |NO ASISTIO|NO ASISTIO | SE CONECTA T/|ASISTIO 7:2( ASISTIO
PEREZ RAMIREZ NIKOL VALERIA 1003749837
23 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
QUICENO VARGAS  |JAIME ARBEY 1000809387
24 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
RODRIGUEZ MARIBEL 1022447119
25 PARRAGA ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO
ROJAS AYALA DANIEL EDUARDO 1000809214
26 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ROMERO MARCELA ISABEL 1106896690
27 GUTIERREZ ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
SACRISTAN LUZ ANGELA 1003712117
28 AGUIRRE ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
29 SOLORZANO LUISA MARIA 1073705353
VILLAMIL RV RV RV RV RV
SUSA RODRIGUEZ  |MAICOL ESTIVEN 1003641667
30
ASISTIO ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO|ASISTIO
31 HEREDIA VARGAS |FRANCISCO JAVIER 1007270728
RV RV RV RV RV
32 FERRUCHO YULY TATIANA 1073668763
AGUILAR RV RV RV RV RV

Firma del Instructor:
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Nombre Instructor:
Ficha: 2317954

Lugar: VIRTUAL

REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Tipo de D.I :

cc

Programa: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Jornada: MANANA

No. Documento

35254472

Codigo:134101

No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO 13/10/2021[20-10-2021| 27-10-2021 03-11-2021 |10-11-2021

1 ARIAS ROJAS PAULA DANIELA CC 1022447624 ASISTIO | ASISTIO [ASISTIO 7:11 ASISTIO ASISTIO

2 ARISTIZABAL PARRA [ SANTIAGO CC 1193102576 ASISTIO IASISTIO 7:1  ASISTIO | ASISTIO 7:09 [ ASISTIO

3 AYALA ACEVEDO WENDY YULIANA CC 1001188078 ASISTIO ]ASISTIO 7:1] ASISTIO 7:16 ASISTIO ASISTIO

4 BARRETO MENDEZ BRAYAN STIVEN Tl 1003750246 ASISTIO IASISTIO 7:1  ASISTIO ASISTIO ASISTIO

5 BERNAL RAMIREZ ANGELICA CAMILA CC 1073174730 ASISTIO | ASISTIO | NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO

6 BRAVO JAMAICA ZAIRA YINETH CC 1000124650 ASISTIO | ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO

7 CULMA CUPITRA DANIELA cc IN INTERNE| ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO

8 PARADA GALVIS SARA DAYARI Tl 1000836129 ASISTIO | ASISTIO | asistio 7:30 ASISTIO ASISTIO

9 DIAZ CORREA MARIA XIMENA CC 1000787020 ASISTIO JASISTIO 7:2|/PROBLEMAS [|  ASISTIO ASISTIO
10 FERNANDEZ FERNANDEZ] ZHARICK DAYANA n ASISTIO SISTIO 7:2{ ASISTIO ASISTIO 7:09 | ASISTIO
11 FORERO HUEPA EDWIN CC 1016100724 ASISTIO | ASISTIO | NO ASISTIO | ASISTIO 7:07 | ASISTIO
12 GARZON MEDINA ANGIE DAYANA CC 1003824730 ASISTIO ASISTIO | ASISTIO 7:11 ASISTIO _ ]ASISTIO 7:12
13 HERRERA GIRAL CAROL DAYANA T1 1031120368 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
14 MARTIN MORCOTE JERALDINE T1 1022928119 ASISTIO ASISTIO | ASISTIO 7:11 ASISTIO ASISTIO
15 MARTINEZ BUSTOS JESUS ALBERTO cc ASISTIO ASISTIO | ASISTIO 7:11| ASISTIO 7:08 | ASISTIO
16 MERCHAN SEMANATE | YENI PAOLA CC 1007790129 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
17 MORA CARDENAS JENNY ALEXANDRA CC 1001215969 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO

18 NUNEZ ESTEBAN LUISA FERNANDA Tl 1032796157 ASISTIO | ASISTIO | asistio 7:30 | ASISTIO 7:09 ASISTIO 7:1!
19 OROZCO HERNANDEZ __ [ JHON ALEXANDER CC 1233505473 ASISTIO | ASISTIO [ASISTIO7:21| NOASISTIO | ASISTIO
20 PARADA SIERRA GILBERT ALEXIS CC 1007749712 ASISTIO IASISTIO 7:1] ASISTIO ASISTIO ASISTIO
21 PAREDES DIAZ CAROL LISED T1 1001289398 NO ASISTIC| ASISTIO ASISTIO ASISTIO 7:09 | ASISTIO
22 PINILLA GARZON ANGELA TATIANA CC 1000856783 ASISTIO [ASISTIO 8:1Y ASISTIO 8:00 ASISTIO ASISTIO
23

24 RODRIGUEZ GUZMAN DIEGO ANTONIO CC 1000493153 ASISTIO ASISTIO [ASISTIO 7:11 ASISTIO NO ASISTIO
25 RODRIGUEZ TOVAR JENNY MAGDA CC 53128867 ASISTIO ASISTIO | ASISTIO 7:11 ASISTIO ASISTIO |
26 RUIZ RINCON JHONATHAN SEBASTIAN | CC 1001198841 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
27 SAAVEDRA PEREZ YANNIS SOFIA CC 1000049736 ASISTIO ]ASISTIO 7:1] CUSA - VACUNA
28 SERRATO GIRAL DILAN SANTIAGO CC 1001061648 ASISTIO | ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
29 SUAREZ DIAZ EMELY GIOVANA CC 1001346440 ASISTIO ASISTIO | ASISTIO | ASISTIO ASISTIO |

Firma del Instructor:
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Nombre Instructor:
Ficha: 2317954

Lugar: VIRTUAL

FORMATO NO CONTROLADO

REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Tipode D.I: CC

Programa: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Jornada: MANANA

No. Documento 35254472

Codigo:134101

No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO  [17/11/2021

1 ARIAS ROJAS PAULA DANIELA CC 1022447624 ASISTIO

2 ARISTIZABAL PARRA | SANTIAGO CC 1193102576 ASISTIO

3 AYALA ACEVEDO WENDY YULIANA CC 1001188078 ASISTIO

4 BARRETO MENDEZ BRAYAN STIVEN Tl 1003750246 NO ASISTIO

5 BERNAL RAMIREZ ANGELICA CAMILA CC 1073174730 ASISTIO

6 BRAVO JAMAICA ZAIRA YINETH CC 1000124650 ASISTIO

7 CULMA CUPITRA DANIELA cc ASISTIO

8 PARADA GALVIS SARA DAYARI Tl 1000836129 ASISTIO

9 DIAZ CORREA MARIA XIMENA CC 1000787020 ASISTIO
10 FERNANDEZ FERNANDEZ| ZHARICK DAYANA Tl 1033685262 ASISTIO
11 FORERO HUEPA EDWIN CC 1016100724 ASISTIO
12 GARZON MEDINA ANGIE DAYANA CC 1003824730 ASISTIO
13 HERRERA GIRAL CAROL DAYANA Tl 1031120368 ASISTIO
14 MARTIN MORCOTE JERALDINE Tl 1022928119 ASISTIO
15 MARTINEZ BUSTOS JESUS ALBERTO CC 1000223699 ASISTIO
16 MERCHAN SEMANATE _ | YENI PAOLA CC 1007790129 ASISTIO
17 MORA CARDENAS JENNY ALEXANDRA CC 1001215969 ASISTIO
18 NUREZ ESTEBAN LUISA FERNANDA Tl 1032796157 ASISTIO
19 OROZCO HERNANDEZ __ | JHON ALEXANDER CC 1233505473 ASISTIO
20 PARADA SIERRA GILBERT ALEXIS CC 1007749712 ASISTIO 7:30
21 PAREDES DIAZ CAROL LISED T1 1001289398 ASISTIO |
22 PINILLA GARZON ANGELA TATIANA CC 1000856783 ASISTIO
23

24 RODRIGUEZ GUZMAN __ [ DIEGO ANTONIO CC 1000493153 ASISTIO
25 RODRIGUEZ TOVAR JENNY MAGDA CC 53128867 ASISTIO
26 RUIZ RINCON JHONATHAN SEBASTIAN | CC 1001198841 ASISTIO
27 SAAVEDRA PEREZ YANNIS SOFIA CC 1000049736 ASISTIO
28 SERRATO GIRAL DILAN SANTIAGO CC 1001061648 ASISTIO
29 SUAREZ DIAZ EMELY GIOVANA CC 1001346440 ASISTIO

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO



REGIONAL CUNDINAMARCA

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor:

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

TipodeD.l:

cC

No. Documento:

3,5E+07

Ficha:|2066547A Programa de Formacion: IGESTION ADMINISTRATIVA
Lugar:]SOACHA CIDE Jornada: _[Tarde |
No. APELLIDOS NOMBRES 3 g‘gu”'f;% o | oozt | 1anoz0z
1 ARDILA FAJARDO  |ANGIE PAOLA ASISTIO  |ASISTIO
2 AVILADE LAROSA  |YOSLEDIS ASISTIO NO ASISTIO
3 BELTRAN SAENZ  |YURIGISELL ASISTIO ASISTIO
BENAVIDES ASISTIO ASISTIO
4 ALARCON GERALDINE
5 BERNAL VENTO EDWIN ALFONSO ASISTIO ASISTIO
6 BLANCO NOVA KAREN MICHELL ASISTIO ASISTIO
7 BOLANOS LLANTEN [YASMIN ASISTIO ASISTIO
8 BONELL CORREA  [HILDAROCIO ASISTIO ASISTIO
9 BUENO GUTIEREZ ~ [JOHAN ORLANDO ASISTIO ASISTIO
CABEZAS
10 |LANDAZURI CARMEN ALICIA ASISTIO ASISTIO
NO ASISTIO-
EXCUSA ASISTIO
11 |CACAISCAPERA  |LUZNEIDY MEDICA
SIN
12 |cANOTELLO JESSICA LORENA conexion | 5B
13 CAPERA DUCUARA |JOSE YEFERSON T11007158334 Retiro Voluntario Retiro Voluntario Retiro Voluntario Retiro Voluntario
14 |CAROENCISO ALLISON ASISTIO ASISTIO
RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
VOLUNTARI |VOLUNTARI |RETIRO RETIRO VOLUNTARI |VOLUNTARI |VOLUNTARI |yoiUNTARI
15 |CASTILLOSANTOS |LUISAFERNANDA  |CC 1022431992 o o VOLUNTARIO |voLunTARID |0 o o 0
CASTRO ASISTIO ASISTIO
16 |CRISTANCHO LAURA ALEJANDRA
17 |CASTROVASQUEZ |KELLY VALENTINA ASISTIO  |ASISTIO
RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
VOLUNTARI |VOLUNTARI VOLUNTARI |VOLUNTARI |VOLUNTARI |VOLUNTARI
18 |CORREA GARCIA  |SANTIAGO ANDRES o o VOLUNTARIO  [VOLUNTARIO | o o o
NO ASISTIO |ASISTIO
19 |CUMACO GOMEZ ~ |CLAUDIA ALEJANDRA
20 |DIAZMASMELA ALLISON JULIANA ASISTIO  |ASISTIO
21 DIMATE GIRON EVELIN DANIELA CC 1000035217 Retiro Voluntario | Retiro Voluntario Retiro Voluntario  |Retiro Voluntario
22 |DUARTEWILCHES |YEYMY KATHERINE ASISTIO  |ASISTIO
FONSECA
23 |GUERRERO NAYBER CC 1024537272 nunca
24 |GALINDO CANGREJO|DANNA VALENTINA  |TI 1007157846 traslado  |20665478
25 |GARCIAMIRANDA  [MARLY NATHALIA ASISTIO  |ASISTIO
GONZALEZ
2%  |BARBOSA YOANA ANDREA CC 53048209 nunca
GUERRERO ASISTIO ASISTIO
27 |PORTELA JESICA LORENA
28 |GUZMAN CAICEDO |INGRINATALIA ASISTIO - INO ASISTIO
HERNANDEZ
29 |CONSTANTE LEIDIS KATERINE T1 1003750034
30 |JMENEZNOVOA  [LUISAFERNANDA  [T11003764756 nunca
31 |LEALZAMORA ANGELLO GABRIEL ASISTIO  |ASISTIO
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CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGIONAL CUNDINAMARCA

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor:

Ficha: 2066537

Lugar: VIRTUAL

LEIDY MAGALLY CRUZ
ROMERO

Tipode D.I: CC

Programa: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA

Jornada: TARDE

No. Documento:

Codigo:1221
15

No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO ESTADO | 15/10/2021|  22/10/2021 29/10/2021 5/11/2021
DIA INGLES
1 NASLY ALEJANDRA BAYONA VEGA CC 1073674817 ASISTIO ASISTIO FACEBOOK ASISTIO
DIA INGLES
2 DARLYN PINEDA MOLANO CC 1000686222 ASISTIO ASISTIO FACEBOOK ASISTIO
DIA INGLES
3 |ANA CECILIA RIZO MEJIA CC 1193135793 ASISTIO ASISTIO FACEBOOK ASISTIO
DIA INGLES
4 ANGIE VALERIA DIAZ PARRA CC 1000160764 ASISTIO ASISTIO FACEBOOK ASISTIO
DIA INGLES
5 YOILAN STIVEN OLMOS MARTINEZ CC 1193562998 NO ASISTIO |AsisTiO FACEBOOK NO ASISTIO
NO ASISTIO-
6 YERIS XIMENA RAMIREZ DELGADO CC 1000857454 PROBLEMAS DE! DiA |NGLES
ASISTIO CONEXION FACEBOOK ASISTIO
7 DEISY VANESA LEON TIGA CC 1000127872 ASISTIO ASISTIO 2:20 ASISTIO
8 LAURA NATALIA QUINTERO CAYCEDO CC 1001343510 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
9 KAREN LORENA MURCIA SALCEDO CC 1012449550 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
NO ASISTIO-
10 BRAYAN RODOLFO PRIETO BUSTOS CC 1024599058 DIA INGLES SIN
ASISTIO ASISTIO FACEBOOK CONEXION
11 CRISTIAN DAVID MANRIQUE MARTINEZ CC 1000288733 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
12 JHON ALEJANDRO MENDOZA LOPEZ CC 1000990665 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
13 JOHAN ESTIVEN MURCIA NEIRA TI 1001330232 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
14 JUAN CAMILO CORDOBA FERREIRA CC 1024471264 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
15 NICOLL OLIVEROS RODRIGUEZ | T1 1000461505 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
NO ASISTIO-
16 LOURYN DANIELA BORJA MOSQUERA CC 1000708394 DIA INGLES ENFERMEDA
ASISTIO ASISTIO FACEBOOK D
17 DUVAN MAURICIO GONZALEZ RODRIGUEZ | CC 1000729055 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
18 KATHERIN LORENA GARCIA ARIZA CC 1000789884 ASISTIO ASISTIO 2:10 ASISTIO
19 YESICA VALENTINA VARON VARGAS CC 1007157792 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
DIA INGLES
20 DANIEL ALEXANDER | VIDAL CORTES CC 1018515034 NO AsisTIO |asisTio FACEBOOK NO ASISTIO
21 ILEIN VALENTINA BULLA GONZALEZ CC 1000732912 NO AsisTIO |NO AsisTIO ASISTIO
CARLOS DANIEL FLORES GONZALEZ CC 1072197725 SIN ENERGIA
22 ELECTRICA  |ASISTIO ASISTIO
. DIA INGLES
23 |PARLYNLIZETH VELOZA CASTANO CC 1000003391 NO AsIsTIO [AsisTIO FACEBOOK NO ASISTIO
24 MANUEL ALBEIRO DIAZ RUIZ CC 1193103198 APLAZADO APLAZADO APLAZADO APLAZADO APLAZADO
[RETIRO' [RETIRO RETIRO
25 LUISA FERNANDA RUDA ROSERO CC 1073705704 RemiRo RemiRo VOLUNTARIO
[RETIRO' [RETIRO RETIRO
26 MARIA TATIANA ARIZA MOYA T 1 RETIRO RETIRO VOLUNTARIO
[PROCESO [PROCESO PROCESO
27| NICOLE DAYANA PINTO REYES ! 1000621646 DESERCION DESERCION PROCESO DESERCION |PROCESO DESERCION | DESERCION

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fechadel
Ficha de
aégigb: '
Version:

Denominacién:

05/11/2021

2066537

122115

100

GESTION ADMINISTRATIVA

Estado de la EN EJECUCION
Fecha Inicio: 13/04/2020
Fecha Fin: 12/05/2022
Modalidad de PRESENCIAL
aegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tip [NGmero de [Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Juicio de Funcionario que
o Documento Aprendizaje Evaluacion registro el juicio
de evaluativo
Doc
CC [1000003391 |DARLYN LIZETH |VELOZA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
CASTANQ EQRMACION  1OUE PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGAILY
CC [1000003391 |DARLYN LIZETH |VELOZA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS 4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO |CC 35254472 -
CASTANO FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LININDADN ACTINADADLDC N CDRLIZ DAOMEDO
CC [1000003391 |DARLYN LIZETH |VELOZA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS ]4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
CASTANO FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LINIDADN M lODRAMIENTO SORDL CDRLIZ DAOMEDO
CC ]1000003391 |DARLYN LIZETH |VELOZA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
CASTANO FORMACION ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
CC ]1000003391 |DARLYN LIZETH |VELOZA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
CASTANO FORMACION LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO
Tl ]1000127872 |DEISY VANESA LEON TIGA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS JAPROBADO CC 35254472 -
EQRMACION  1O1IF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGAILY
Tl ]1000127872 |DEISY VANESA LEON TIGA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4017 - VERIFICAR QUE APROBADO CC 35254472 -
FORMACION DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN ACTINADADLDC N LDRLIZ DAOMEDO
Tl ]1000127872 |DEISY VANESA LEON TIGA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4018 - PRESENTAR APROBADO CC 35254472 -
FORMACION DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN I\III:1!'\DI\I\MZI\IT!'\ [oJaY=]n] = LDRLIZ DAOMEDO
Tl ]1000127872 |DEISY VANESA LEON TIGA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
FORMACION ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
AL COLICRT A L AC LINAOIANEC LT AL LMT A LILIMAARNA N




TI 1000127872 |DEISY VANESA |LEONTIGA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA APROBADO |CC 35254472 -
FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC |1000160764 |ANGIE VALERIA |DIAZ PARRA |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
EQRMACION QUE PROMUEVAN I AS NOQ CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC |1000160764 |ANGIE VALERIA |DIAZ PARRA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  |APROBADO  |CC 35254472 -
FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LINIDNADN iVahd\ViIaV.ial={elin) =] LCDRLIZ DOMEDO

CC |1000160764 |ANGIE VALERIA |DIAZ PARRA |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS 4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LINIDNADN l\lll:'lf\DAhw:l\lTﬁ SOoRDL LCDRLIZ DAOMEDO

CC |1000160764 |ANGIE VALERIA |DIAZ PARRA |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC |1000160764 |ANGIE VALERIA |DIAZ PARRA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
FORMACION  [LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC |1000288733 |CRISTIAN DAVID |MANRIQUE |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
MARTINEZ EQRMACIQON QUE PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC |1000288733 |CRISTIAN DAVID |MANRIQUE |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  |APROBADO  |CC 35254472 -
MARTINEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN ACTINADADLDC N LDRLIZ DAOMEDO

CC |1000288733 |CRISTIAN DAVID |MANRIQUE |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
MARTINEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LININDADN hlll:'|!‘\DAhw:l\th’\ (o JaY=]n] =] LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1000288733 |CRISTIAN DAVID |MANRIQUE |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
MARTINEZ ~ |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1000288733 |CRISTIAN DAVID |MANRIQUE |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
MARTINEZ ~|FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1000461505 [NICOLL OLIVEROS  |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS JAPROBADO | CC 35254472 -
RODRIGUIF EQRMACION QUE PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1000461505 [NICOLL OLIVEROS  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE JAPROBADO | CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LININDADN ACTINADADLDC N LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1000461505 [NICOLL OLIVEROS  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LININADN I\III:'|!'\DI\I\Im:I\ITr\ [oJaY=]n] = LSDRLIZ DAOMEDO

CC [1000461505 [NICOLL OLIVEROS  |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC |1000686222 |DARLYN PINEDA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS JAPROBADO | CC 35254472 -
MQLANO EQRMACION QUE PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1000686222 |DARLYN PINEDA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  JAPROBADO | CC 35254472 -
MOLANO FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCANAL DE LA LINIDAD ACTINADADECS NEL LCDRLIZ DOMEDO

CC |1000686222 |DARLYN PINEDA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO _ |CC 35254472 -
MOLANO FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY

RODSONAL DO A JINIDAD

MEIODAMIENTO CORDL

CRIIZDAOMEDO

RA FACILITAR EL
SERVICIO AL CLIENTE
EVALUADO POR MIGUEL
MOLANO



cc |1000686222 |DARLYN PINEDA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA |APROBADO  |CC 35254472 -
MOLANO FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
CC [1000686222 |DARLYN PINEDA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA |APROBADO _ |CC 35254472 -
MOLANO FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO
CC [1000708394 |LOURYN DANIELA |BORJA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
MOSQUEFRA EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NOQ CONEQRMIDADES LEIDY MAGAILLY.
CC [1000708394 |LOURYN DANIELA |BORJA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
MOSQUERA |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LINIDNADN ACTINADADLDC N LCDRLIZ DAOMEDO
CC [1000708394 |LOURYN DANIELA |BORJA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
MOSQUERA |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LINIDNADN MElODRAMIENTO SORDL LCDRLIZ DAOMEDO
CC [1000708394 |LOURYN DANIELA |BORJA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
MOSQUERA |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
CC [1000708394 |LOURYN DANIELA |BORJA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
MOSQUERA |FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO
CC [1000729055 |DUVAN MAURICIO |GONZALEZ  |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
RODRIGUEZ TFORMACION QUEF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.
CC [1000729055 |DUVAN MAURICIO |GONZALEZ  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LININDADN ACTINADADLDC N CDRLIZ DAOMEDO
CC [1000729055 |DUVAN MAURICIO [GONZALEZ |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LININDADN M lODRAMIENTO SORDL LCDRLIZ DAOMEDO
CC [1000729055 |DUVAN MAURICIO |GONZALEZ |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
CC [1000729055 |DUVAN MAURICIO |GONZALEZ  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
RODRIGUEZ |FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO
CC [1000732912 |ILEIN VALENTINA |BULLA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
GONZAI F EQRMACION QUEF PROMUEFVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.
CC [1000732912 |ILEIN VALENTINA |BULLA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO  |CC 35254472 -
GONZALEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LINIDNADN ACTINADADLDC N LDRLIZ DAOMEDO
CC [1000732912 |ILEIN VALENTINA |BULLA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
GONZALEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN I\III:'|!'\DI\I\Im:I\IT!'\ [oJaY=]n] = LDRLIZ DAOMEDO
CC [1000732912 |ILEIN VALENTINA |BULLA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA |APROBADO  |CC 35254472 -
GONZALEZ |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
AL COLICAT A L AC LINAOIANEC AT AL LMT A LILIMNAARNA N
CC [1000732912 |ILEIN VALENTINA |BULLA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO _ |CC 35254472 -
GONZALEZ |FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY

EXTERNOS DE ACUERDO CON

Lac Dol imicac e A

ESTRATEGIAS DE

ALCMOIANMN CODNICIO

CRUZ ROMERO




cC |1000789884 |KATHERIN GARCIA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |cCC 35254472 -
LORENA ARIZA EQRMACION QUEF PROMUEFVAN T AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1000789884 |KATHERIN GARCIA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
LORENA ARIZA FORMACION | DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LINIDNADN iVahd\ViiaV.ial={elin) =] LDRLIZ DAOMEDO

CC [1000789884 |KATHERIN GARCIA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
LORENA ARIZA FORMACION | DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LINIDNADN MElODRAMIENTO CORDL LCDRLIZ DOMEDO

CC [1000789884 |KATHERIN GARCIA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
LORENA ARIZA FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1000789884 |KATHERIN GARCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
LORENA ARIZA FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1000857454 |YERIS XIMENA  |RAMIREZ EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
DELGADO EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NOQ CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1000857454 |YERIS XIMENA  |RAMIREZ EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
DELGADO  |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN ACTINADADLDC N LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1000857454 |YERIS XIMENA  |RAMIREZ EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
DELGADO  |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN M lODRAMIENTO SORDL LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1000857454 |YERIS XIMENA  |RAMIREZ EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
DELGADO  |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1000857454 |YERIS XIMENA  |RAMIREZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
DELGADO  |FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1000990665 [JHON MENDOZA  |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS [APROBADO  |CC 35254472 -
ALEIANDRQO LOPFZ EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1000990665 [JHON MENDOZA  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  |APROBADO  |CC 35254472 -
ALEJANDRO LOPEZ FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LININDADN ACTINADADLDC N LSDRLIZ DAOMEDO

CC [1000990665 [JHON MENDOZA  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
ALEJANDRO LOPEZ FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LININDADN I\III:'|nDI\I\Im:I\ITﬁ [oJaY=]n] =] LSDRLIZ DAOMEDO

CC [1000990665 [JHON MENDOZA  |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
ALEJANDRO LOPEZ FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1000990665 |JHON MENDOZA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
ALEJANDRO LOPEZ FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

Tl |1001330232 |JOHAN ESTIVEN |MURCIA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS [APROBADO  |CC 35254472 -
NEIRA EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

Tl |1001330232 |JOHAN ESTIVEN |MURCIA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  |APROBADO  |CC 35254472 -
NEIRA FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCANAL DE LA LINIDAD ACTINADADECS NEL LCDRLIZ DOMEDO

Tl |1001330232 |JOHAN ESTIVEN |MURCIA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
NEIRA FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY

RODSONAL DO A JINIDAD

MEIODAMIENTO CORDL

CRIIZDAOMEDO




TI |1001330232 |JOHAN ESTIVEN |MURCIA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA |APROBADO  |CC 35254472 -
NEIRA FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

Tl |1001330232 |JOHAN ESTIVEN |MURCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA |APROBADO _ |CC 35254472 -
NEIRA FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1001343510 |LAURA NATALIA |QUINTERO |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
CAYCEDO EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NOQ CONEQRMIDADES LEIDY MAGAILLY.

CC [1001343510 |LAURA NATALIA |QUINTERO |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
CAYCEDO |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LINIDNADN ACTINADADLDC N LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1001343510 |LAURA NATALIA |QUINTERO |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
CAYCEDO |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LINIDNADN MElODRAMIENTO SORDL LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1001343510 |LAURA NATALIA |QUINTERO |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
CAYCEDO |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1001343510 |LAURA NATALIA |QUINTERO |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
CAYCEDO |FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1007157792 |YESICA VARON EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
VMALENTINA VARGAS EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1007157792 |YESICA VARON EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
VALENTINA VARGAS FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LININDADN ACTINADADLDC N CDRLIZ DAOMEDO

CC [1007157792 |YESICA VARON EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
VALENTINA VARGAS FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LININDADN M lODRAMIENTO SORDL LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1007157792 |YESICA VARON EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
VALENTINA VARGAS FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1007157792 |YESICA VARON EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
VALENTINA VARGAS FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1012449550 |KAREN LORENA |MURCIA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
SALCEFDO EQRMACION QUEF PROMUEFVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1012449550 |KAREN LORENA |MURCIA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO  |CC 35254472 -
SALCEDO  |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LINIDNADN ACTINADADLDC N LDRLIZ DAOMEDO

CC [1012449550 |KAREN LORENA |MURCIA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
SALCEDO  |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN I\III:'|!'\DI\I\Im:I\IT!'\ [oJaY=]n] = LDRLIZ DAOMEDO

CC [1012449550 |KAREN LORENA |MURCIA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA |APROBADO  |CC 35254472 -
SALCEDO  |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

AL COLICAT A L AC LINAOIANEC AT AL LMT A LILIMNAARNA N

CC [1012449550 |KAREN LORENA |MURCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO _ |CC 35254472 -

SALCEDO  |FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY

EXTERNOS DE ACUERDO CON

Lac Dol imicac e A

ESTRATEGIAS DE

ALCMOIANMN CODNICIO

CRUZ ROMERO




cC |1018515034 |DANIEL VIDAL EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |cCC 35254472 -
ALEXANDER CORTES EQRMACION QUEF PROMUEFVAN T AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1018515034 |DANIEL VIDAL EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
ALEXANDER CORTES FORMACION | DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LINIDNADN iVahd\ViiaV.ial={elin) =] LDRLIZ DAOMEDO

CC [1018515034 |DANIEL VIDAL EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
ALEXANDER CORTES FORMACION | DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONMAL N LA LINIDNADN MElODRAMIENTO CORDL LCDRLIZ DOMEDO

CC [1018515034 |DANIEL VIDAL EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
ALEXANDER CORTES FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1018515034 |DANIEL VIDAL EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A |3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
ALEXANDER CORTES FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1024471264 |JUAN CAMILO CORDOBA _ |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS _ |4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO  |CC 35254472 -
EERBEIRA EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NOQ CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1024471264 |JUAN CAMILO CORDOBA _ |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE |APROBADO _ |CC 35254472 -
FERREIRA |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN ACTINADADLDC N LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1024471264 |JUAN CAMILO CORDOBA _ |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
FERREIRA |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL N LA LININADN M lODRAMIENTO SORDL LCDRLIZ DAOMEDO

CC [1024471264 |JUAN CAMILO CORDOBA _ |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
FERREIRA |FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1024471264 JJUAN CAMILO CORDOBA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
FERREIRA |FORMACION |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1024599058 JBRAYAN PRIETO EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS [APROBADO  |CC 35254472 -
RODQIFQ BUSTOS EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1024599058 JBRAYAN PRIETO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  |APROBADO  |CC 35254472 -
RODOLFO BUSTOS FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LININDADN ACTINADADLDC N LSDRLIZ DAOMEDO

CC [1024599058 JBRAYAN PRIETO EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
RODOLFO BUSTOS FORMACION  |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDCAONAL LA LININDADN I\III:'|nDI\I\Im:I\ITﬁ [oJaY=]n] =] LSDRLIZ DAOMEDO

CC [1024599058 JBRAYAN PRIETO EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
RODOLFO BUSTOS FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO  |REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO |ACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC [1024599058 JBRAYAN PRIETO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A [3999 - VERIFICAR LA APROBADO  |CC 35254472 -
RODOLFO BUSTOS FORMACION  |LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON |ESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC [1072197725 |CARLOS DANIEL |FLORES EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS  |4030 - IDENTIFICAR LAS [APROBADO  |CC 35254472 -
GONZAIF EQRMACION QUEF PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC [1072197725 |CARLOS DANIEL |FLORES EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4017 - VERIFICAR QUE  |APROBADO  |CC 35254472 -
GONZALEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDCANAL DE LA LINIDAD ACTINADADECS NEL LCDRLIZ DOMEDO

CC [1072197725 |CARLOS DANIEL |FLORES EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS [4018 - PRESENTAR APROBADO  |CC 35254472 -
GONZALEZ |FORMACION |DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY

RODSONAL DO A JINIDAD

MEIODAMIENTO CORDL

CRIIZDAOMEDO




CC 1072197725 |CARLOS DANIEL |FLORES EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
GONZALEZ FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO JACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC ]1072197725 JCARLOS DANIEL |FLORES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 3999 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
GONZALEZ FORMACION LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON JESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC |1073674817 INASLY BAYONA EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO CC 35254472 -
ALEIANDRA VEGA EQRMACION QUE PROMUEVAN I AS NOQ CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC |1073674817 INASLY BAYONA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS 4017 - VERIFICAR QUE  |JAPROBADO CC 35254472 -
ALEJANDRA VEGA FORMACION DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
RERCAOMAL DL LA LINIDADL Vahd\ViiaV.inl={eln] =] LSDRILIZ DOMEDO

CC |1073674817 INASLY BAYONA EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS 4018 - PRESENTAR APROBADO CC 35254472 -
ALEJANDRA VEGA FORMACION DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
RERCAMAL DL LA LINIDADL MElODRAMIENTO SORDL LSDRLIZ DOMEDO

CC |1073674817 INASLY BAYONA EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
ALEJANDRA VEGA FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO JACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC |1073674817 INASLY BAYONA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 3999 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
ALEJANDRA VEGA FORMACION LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON JESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC ]1193135793 JANA CECILIA RIZO MEJIA  |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO CC 35254472 -
EQRMACION QUE PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALLY.

CC ]1193135793 JANA CECILIA RIZO MEJIA  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS 4017 - VERIFICAR QUE  |JAPROBADO CC 35254472 -
FORMACION DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
REDRCAMAL DL LA LINIDAL Vasd\ViiaV.ial={eln =] LDRLIZ DOMEDO

CC ]1193135793 JANA CECILIA RIZO MEJIA  |EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4018 - PRESENTAR APROBADO CC 35254472 -
FORMACION DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
REDRCAMAL DL LA LINIDAL M lODRAMIENTO SORDL LDRLIZ DOMEDO

CC ]1193135793 JANA CECILIA RIZO MEJIA  |EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
FORMACION  |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO JACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO

CC ]1193135793 JANA CECILIA RIZO MEJIA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 3999 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
FORMACION LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
EXTERNOS DE ACUERDO CON JESTRATEGIAS DE CRUZ ROMERO

CC ]1193562998 JYOILAN STIVEN OLMOS EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS 4030 - IDENTIFICAR LAS |APROBADO CC 35254472 -
MARTINE EQRMACION QUE PROMUEVAN I AS NO CONEQRMIDADES LEIDY MAGALILY.

CC ]1193562998 JYOILAN STIVEN OLMOS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS 4017 - VERIFICAR QUE  |JAPROBADO CC 35254472 -
MARTINEZ FORMACION DE CAPACITACION PARA EL LA REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
Do AMAL DL LA LINIDAL Vasd\ViiaV.inl={eln =] LRI Z DOMEDO

CC ]1193562998 JYOILAN STIVEN OLMOS EN 2905 - PROPONER PROGRAMAS |4018 - PRESENTAR APROBADO CC 35254472 -
MARTINEZ FORMACION DE CAPACITACION PARA EL PROPUESTAS DE LEIDY MAGALLY
DR CAMAL DL LA LINIDAL I\III:'|!'\DI\I\Im:I\IT!'\ aJaYs]n] = LRI Z DOMEDO

CC ]1193562998 JYOILAN STIVEN OLMOS EN 2906 - COORDINAR LAS 4013 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -
MARTINEZ FORMACION |ACTIVIDADES DEL TALENTO REALIZACION DE LAS LEIDY MAGALLY
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO JACTIVIDADES DEL CRUZ ROMERO
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CC ]1193562998 |YOILAN STIVEN OLMOS EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 3999 - VERIFICAR LA APROBADO CC 35254472 -

MARTINEZ FORMACION LOS CLIENTES INTERNOS Y APLICACION DE LAS LEIDY MAGALLY
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Denominacion:

Estado de la Ficha de

08/11/2021
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Fecha Inicio: 13/04/2020
Fecha Fin: 12/05/2022
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tipo de |[NGmero de |[Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Funcionario que registro
Docume|Documento Evaluacién el juicio evaluativo
nto
ccC 1000020095 JALLISON CARO ENCISO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION  |INFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LACS NECEaIhADRES DE LA LA TARLI ACIQON DE LA ROMEDQO
ccC 1000020095 JALLISON CARO ENCISO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EORMACION  NINEFORMACION DE ACUFRDO CON NNFORMACION CODIEICADAY. MAGAILY CRUZ
cc 1000020095 JALLISON CARO ENCISO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EORMACION NINEFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILY CRUZ
CcC 1000020095 |ALLISON CARO ENCISO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION OPERACIONES DE ACUERDO CON]CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LAS NODMACSVICGENTES LAS QPREDACIAONES CONTARL EC ROMEDO
CcC 1000020095 |ALLISON CARO ENCISO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EORMACION 1OPFRACIONFES DE ACUFRDO CONIESTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILY CRUZ
CcC 1000116835 |JESSICA CANO TELLO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA FORMACION INFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LACSNECECSINANDES NE LA LA TARLI ACIAON DE | A ROMEDO
CcC 1000116835 |JESSICA CANO TELLO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA EQRMACION  INEORMACION DE ACUFRDO CON INEFORMACION CODIEICADAY MAGAILY CRUZ
CcC 1000116835 |JESSICA CANO TELLO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA EQRMACION NINEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INEORMACION MAGAILY CRUZ
CcC 1000116835 |JESSICA CANO TELLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA FORMACION OPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LAS NODMACSVICGENTECS LAS QREDACIAONES CONTARI EC ROMEDO
CcC 1000116835 |JESSICA CANO TELLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA EQORMACION 1OPERACIONES DE ACUERDO CONIESTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGALLY CRUZ
cC 1000124097 |ALLISON DIAZ MASMELA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
JULIANA FORMACION INFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LACSNECECSIDADES DE LA LA TARLI ACIQN DE LA ROMEDRQO
cC 1000124097 JALLISON DIAZ MASMELA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
JULIANA EQRMACION NIINFORMACION DE ACUERDO CON IINFORMACION CODIFICADAY MAGAILLY CRUZ




CcC 1000124097 |ALLISON DIAZ MASMELA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
JULIANA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 1000124097 JALLISON DIAZ MASMELA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
JULIANA FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES RQMERQO
ccC 1000124097 JALLISON DIAZ MASMELA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
JULIANA EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
ccC 1000380753 |GERALDINE |BENAVIDES EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALARCON FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A LATARIIACIAON DE LA RQMERQO
cC 1000380753 |GERALDINE |BENAVIDES EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALARCON EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGAILLY CRUZ
ccC 1000380753 |GERALDINE |BENAVIDES EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALARCON EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 1000380753 |GERALDINE |BENAVIDES EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALARCON FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES RQMEDRQO
ccC 1000380753 |GERALDINE |BENAVIDES EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALARCON EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS EINANCIFROS Y ANEFXQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1000725851 JLAURA CASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA |CRISTANCHO FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE A LATARIIACION DE LA ROMEDRO
cC 1000725851 JLAURA CASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA _ICRISTANCHOQ EQRMACION INEFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADA Y. MAGAILLY CRUZ
cC 1000725851 JLAURA CASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA _ICRISTANCHQ EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1000725851 JLAURA CASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA |CRISTANCHO FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNODMASVIGENTES VI AS QDEDACIONES CONTARIES ROMEDRO
cC 1000725851 JLAURA CASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA _ICRISTANCHOQ EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEFXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1000731030 JANGELLO LEAL ZAMORA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
GABRIEL FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE A LATARIIACIAON DE LA RQMEDRO
cC 1000731030 JANGELLO LEAL ZAMORA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
GARBRIF] EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON INEFORMACION CODIEICADAY MAGAILLY CRUZ
cC 1000731030 JANGELLO LEAL ZAMORA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
GARBRIF] EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1000731030 JANGELLO LEAL ZAMORA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
GABRIEL FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LAS NODMASNIGENTES LAS QDREDACIQNES CONTARLECS ROMEDQO
cC 1000731030 JANGELLO LEAL ZAMORA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
GARBRIF] EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1000731972 |KAREN BLANCO NOVA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
MICHELL FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEaQIhARES DE LA LA TARLI ACIQON DE LA ROMEDQO
cC 1000731972 |KAREN BLANCO NOVA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
MICHELL EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON INEORMACION CODIEICADAY MAGAILLY CRUZ
cC 1000731972 |KAREN BLANCO NOVA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
MICHELL EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INEFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1000731972 |KAREN BLANCO NOVA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
MICHELL FORMACION |OPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES ROMERQO
cC 1000731972 |KAREN BLANCO NOVA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
MICHELL EQRMACION QPERACIONES DE ACUERDO CONIESTADOS FINANCIEROS Y ANEXQS DE MAGALLY CRUZ




CcC 1000862087 |ANGIE ARDILA FAJARDO |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
PAOLA FORMACION |INFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A LATARIIACION DE LA RQMERQO
ccC 1000862087 JANGIE ARDILA FAJARDO |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
PAQILA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGAILLY CRUZ
ccC 1000862087 JANGIE ARDILA FAJARDO |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
PAQILA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 1000862087 JANGIE ARDILA FAJARDO |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
PAOLA FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES RQMERQO
cC 1000862087 JANGIE ARDILA FAJARDO |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
PAQILA EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
ccC 1001271543 IMARLY GARCIA MIRANDA |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATHALIA FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A LATARIIACIAON DE LA RQMEDRQO
ccC 1001271543 IMARLY GARCIA MIRANDA |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATHALIA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGAILLY CRUZ
ccC 1001271543 IMARLY GARCIA MIRANDA |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATHALIA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1001271543 IMARLY GARCIA MIRANDA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATHALIA FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNODMASVIGENTEQ VI AS QDEDACIAONES CONTARIES ROMEDRO
cC 1001271543 IMARLY GARCIA MIRANDA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATHALIA EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEFXQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1002527207 [YEYMY DUARTE WILCHES JEN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
KATHERINE FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE A LATARIIACIAON DE LA RQMEDRO
cC 1002527207 [YEYMY DUARTE WILCHES JEN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
KATHERINE EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADAY. MAGAILLY CRUZ
cC 1002527207 [YEYMY DUARTE WILCHES JEN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
KATHERINE EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1002527207 [YEYMY DUARTE WILCHES JEN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
KATHERINE FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNODMASVIGENTES VI AS QDEDACIONES CONTARIES RQMEDRO
cC 1002527207 [YEYMY DUARTE WILCHES JEN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
KATHERINE EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS EINANCIFROS Y ANEFXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1002923371 JYASMIN BOLANOS EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LLANTEN FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LACS NECEaIhADES DE LA LA TARLU ACIQON DE LA ROMEDQO
cC 1002923371 JYASMIN BOLANOS EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LLANTEN EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADAY MAGAILLY CRUZ
cC 1002923371 JYASMIN BOLANOS EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
LLANTERN EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INEFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1002923371 JYASMIN BOLANOS EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LLANTEN FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LAS NODMASNIGENTES LAS QREDACIQNES CONTARLECS ROMEDQO
cC 1002923371 JYASMIN BOLANOS EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LLANTERN EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1003711150 |KELLY CASTRO VASQUEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A Y1 ATARINACIONDE A ROMERQO
cC 1003711150 |KELLY CASTRO VASQUEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA EQRMACION INFORMACION DE ACUERDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGALLY CRUZ
cC 1003711150 |KELLY CASTRO VASQUEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA EQRMACION INFORMACION DE ACUERDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGALLY CRUZ




CcC 1003711150 |KELLY CASTRO VASQUEZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA FORMACION |OPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES RQMERQO
ccC 1003711150 |KELLY CASTRO VASQUEZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
ccC 1004640966 |CARMEN CABEZAS EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALICIA LANDAZURI FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A LATARIIACION DE LA RQMERQO
ccC 1004640966 |CARMEN CABEZAS EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALICIA LANDAZURI EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGAILLY CRUZ
cC 1004640966 |CARMEN CABEZAS EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALICIA LANDAZURI EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 1004640966 |CARMEN CABEZAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALICIA LANDAZURI FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNODRMASVIGENTES VI AS QDERACIAONES CONTARIES RQMEDRQO
ccC 1004640966 |CARMEN CABEZAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALICIA LANDAZURI EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
ccC 1007159139 JINGRI GUZMAN CAICEDO |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATALIA FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE A LATARIIACIAON DE LA ROMEDRO
cC 1007159139 JINGRI GUZMAN CAICEDO |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATALIA EQRMACION INEFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADA Y. MAGAILLY CRUZ
cC 1007159139 JINGRI GUZMAN CAICEDO |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATALIA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1007159139 JINGRI GUZMAN CAICEDO |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATALIA FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNAODMASVIGENTES VI AS QDEDACIONES CONTARIES RQMEDRO
cC 1007159139 JINGRI GUZMAN CAICEDO |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
NATALIA EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEFXQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1007345866 |YURY GISEL |BELTRAN SAENZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQINDADES DE A LATARIIACIAON DE LA RQMEDRO
cC 1007345866 |YURY GISEL |BELTRAN SAENZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADAY. MAGAILLY CRUZ
cC 1007345866 |YURY GISEL |BELTRAN SAENZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1007345866 |YURY GISEL |BELTRAN SAENZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LAS DNODMASNIGENTES LAS QDREDACIQNES CONTARLECS ROMEDQO
cC 1007345866 |YURY GISEL |BELTRAN SAENZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEFXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1010015430 JEDWIN BERNAL VENTO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALFONSO FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEaIhARES DE LA LA TARLI ACIQON DE LA ROMEDQO
cC 1010015430 JEDWIN BERNAL VENTO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEQNSO EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON INEORMACION CODIEICADAY MAGAILLY CRUZ
cC 1010015430 JEDWIN BERNAL VENTO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEQNSO EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INEFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1010015430 JEDWIN BERNAL VENTO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALFONSO FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES ROMERQO
cC 1010015430 |EDWIN BERNAL VENTO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEFONSO EQRMACION QPERACIONES DE ACUFRDO CONIESTADOS FINANCIFROS Y ANEXOS DE MAGALLY CRUZ
cC 1022423995 |CLAUDIA CUMACO GOMEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA FORMACION  |INFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ

LACSNECECSIDANDECS DE LA

NIATARINACIAON DEL A

ROMEDQO




CcC 1022423995 |CLAUDIA CUMACO GOMEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGAILLY CRUZ
ccC 1022423995 |CLAUDIA CUMACO GOMEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 1022423995 |CLAUDIA CUMACO GOMEZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNORMASVIGENTES VI AS QDERACIONES CONTARIES RQMERQO
ccC 1022423995 |CLAUDIA CUMACO GOMEZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
ccC 1024572316 JJESICA GUERRERO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA PORTELA FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A LATARIIACIAON DE LA RQMEDRQO
ccC 1024572316 JJESICA GUERRERO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA PORTFEILA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADAY. MAGAILLY CRUZ
ccC 1024572316 JJESICA GUERRERO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA PORTFEILA EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 1024572316 JJESICA GUERRERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA PORTELA FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNODMASVIGENTEQ VI AS QDERACIAONES CONTARIES ROMEDRO
cC 1024572316 JJESICA GUERRERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
LORENA PORTFEILA EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS EINANCIFROS Y ANEFXQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1063718045 JYOSLEIDIS JAVILA DE LA ROSA |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE LA LATARIIACION DE LA ROMEDRO
cC 1063718045 JYOSLEIDIS JAVILA DE LA ROSA |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INEFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADA Y. MAGAILLY CRUZ
cC 1063718045 JYOSLEIDIS JAVILA DE LA ROSA |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1063718045 JYOSLEIDIS JAVILA DE LA ROSA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNAODMASVIGENTESVIAS QDEDACIONES CONTARIES RQMEDRO
cC 1063718045 JYOSLEIDIS JAVILA DE LA ROSA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEFXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1074809360 JJOHAN BUENO GUTIEREZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ORLANDO FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LACS NECEaIhADES DE LA LA TARLU ACIQON DE LA ROMEDQO
cC 1074809360 JJOHAN BUENO GUTIEREZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
QRIANDO EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIEICADAY MAGAILLY CRUZ
cC 1074809360 JJOHAN BUENO GUTIEREZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
QRIANDO EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
cC 1074809360 JJOHAN BUENO GUTIEREZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
ORLANDO FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LAS NODMASNIGENTES LAS QREDACIQNES CONTARLECS ROMEDQO
cC 1074809360 JJOHAN BUENO GUTIEREZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
QRIANDO EQRMACION QPFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXOQS DE MAGAILLY CRUZ
cC 1105062166 JLUZ NEIDY JCACAIS CAPERA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION  JINFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEaIhARES DE LA LA TARLI ACIQON DE LA ROMEDQO
cC 1105062166 JLUZ NEIDY JCACAIS CAPERA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INEORMACION DE ACUFRDO CON INEORMACION CODIEICADAY MAGAILLY CRUZ
cC 1105062166 JLUZ NEIDY JCACAIS CAPERA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUITADOS DE 1 A INFORMACION MAGALLY CRUZ
cC 1105062166 JLUZ NEIDY JCACAIS CAPERA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |OPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ

LAS NODMACNICENTECS LAS

QDEDACIQNECS CONTARIEC

ROMEDQO




CcC 1105062166 |LUZ NEIDY |CACAIS CAPERA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION QPERACIONES DE ACUFRDO CONIESTADOS FINANCIEROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
ccC 52163714 HILDA ROCIOJBONELL CORREA |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - ESTABLECER LAS NO APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION INFORMACION DE ACUERDO CON |CONFORMIDADES DE LA COMPILACION MAGALLY CRUZ
LASNECEQIDADES DE 1A LATARIIACION DE LA RQMERQO
ccC 52163714 HILDA ROCIOJBONELL CORREA |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON INFORMACION CODIFICADA'Y. MAGAILLY CRUZ
ccC 52163714 HILDA ROCIOJBONELL CORREA |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS |APROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION INFORMACION DE ACUFRDO CON IRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION MAGAILLY CRUZ
ccC 52163714 HILDA ROCIOJBONELL CORREA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROBADO CC 35254472 - LEIDY
FORMACION JOPERACIONES DE ACUERDO CON|CONTABILIZACION DE LAS MAGALLY CRUZ
LASNODRMASVIGENTES VI AS QDERACIAONES CONTARIES RQMEDRQO
ccC 52163714 HILDA ROCIOJBONELL CORREA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS JAPROBADO CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION QPEFRACIONES DE ACUFRDO CONIFSTADOS FINANCIFROS Y ANEXQS DE MAGAILLY CRUZ
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ﬁegional': 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
Tipo [NUmero de [Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Juicio |Funcionario que
de Documento Aprendizaje de registro el juicio
Docu Evalua]evaluativo
CcC 100013331 |SHIRLEY MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 DAYANNA CUERVO FORMACIO |[INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |MAGALLY CRUZ
N ACLIEDNDO CON L ACS NO DOMEDO
CcC 100013331 |SHIRLEY MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 DAYANNA, CUERVOQO EQRMACIO INEORMACION DE. RESULTADOS DE _IBADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100013331 |SHIRLEY MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 DAYANNA, CUEFRVO EQRMACIO UINEORMACION DE. PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100013331 |SHIRLEY MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
6 DAYANNA CUERVO FORMACIO JOPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACLIEDNDO CON L ACQ CONTARILIZACIAON DOMEDO
CcC 100013331 |SHIRLEY MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 DAYANNA, CUEFRVO EORMACIO IOPERACIONES DE PREPARARY. BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100021729 |KAREN DAYANA |VARELA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 REYES FORMACIO |[INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |MAGALLY CRUZ
I\N| ACLIEDDO CON 1 AS N RONMEDQ
CcC 100021729 |KAREN DAYANA |VARELA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO [|CC 35254472 - LEIDY
3 REYES EQRMACIO INEFORMACION DE. RESULTADOS DE _1BADO IMAGALLY CRUZ




CcC 100021729 |KAREN DAYANA |VARELA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 REYES EQRMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100021729 |KAREN DAYANA |VARELA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
3 REYES FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CONIAS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CcC 100021729 |KAREN DAYANA |VARELA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 REYES FORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100033713 |YESSICA OSORIO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
8 NAYELY GUERRERO |FORMACIO |[INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS NTa) ROMERQO
CcC 100033713 |YESSICA OSORIO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
8 NAYELY GUERRFRQO FORMACIO INFORMACION DE RESUILTADOS DE _1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100033713 JYESSICA OSORIO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
8 NAYELY GUERRFRO FORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100033713 |YESSICA OSORIO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
8 NAYELY GUERRERO JFORMACIO |JOPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMERQO
CcC 100033713 |YESSICA OSORIO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
8 NAYELY GUFRRFRO IFORMACIOIOPFRACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100083248 |MICHAEL MATIZ EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 ANDRES CASTANEDA |FORMACIO |INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS NTa) ROMERQ
CC 100083248 |MICHAEL MATIZ EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 ANDRES CASTANEDA IEORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _I1BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100083248 |MICHAEL MATIZ EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 ANDRES CASTANEDA IEFORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100083248 |MICHAEL MATIZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
9 ANDRES CASTANEDA |FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTROY BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMEDRQ
CC 100083248 |MICHAEL MATIZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 ANDRES CASTANEDA IFORMACIO IOPFRACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100093665 |YURANI OCASIONES |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 DAYANA PALACIOS FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMEDRQ
CcC 100093665 |YURANI OCASIONES |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 DAYANA PALACIOS EQORMACIO INEORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100093665 |YURANI OCASIONES |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 DAYANA PALACIOS EQORMACIO INEORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100093665 JYURANI OCASIONES |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
2 DAYANA PALACIOS FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ

|

ACILIERDO CON I ACS
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CcC 100093665 JYURANI OCASIONES |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 DAYANA PALACIOS FORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100093777 |EMILI RAMIREZ EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 VALENTINA VARGAS FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CONIAS NTa) ROMERQ
CcC 100093777 |EMILI RAMIREZ EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 VALENTINA VARGAS EQRMACIO INFORMACION DE RESUILTADOS DE _1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100093777 |EMILI RAMIREZ EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 VALENTINA VARGAS EQRMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100093777 |EMILI RAMIREZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
0 VALENTINA VARGAS FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQO
CcC 100093777 |EMILI RAMIREZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 VALENTINA VARGAS FEORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100104919 |LOREN ANDREA|ROBAYO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
7 MAHECHA FORMACIO |INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMERQO
CcC 100104919 |LOREN ANDREA|ROBAYO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
L MAHECHA EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _1BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100104919 |LOREN ANDREA|ROBAYO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
L MAHECHA EQORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100104919 |LOREN ANDREA]|ROBAYO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
7 MAHECHA FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTROY BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON 1 AS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CC 100104919 |LOREN ANDREA]|ROBAYO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
L MAHECHA EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100252510 |CHERLYN MEZA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 YESENIA CASTRO FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMEDRQ
CC 100252510 |CHERLYN MEZA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 YESENIA CASTRO EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CC 100252510 |CHERLYN MEZA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 YESENIA CASTRO EQORMACIO INEORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100252510 |CHERLYN MEZA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
3 YESENIA CASTRO FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMEDRQ
CcC 100252510 |CHERLYN MEZA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 YESENIA CASTRO EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100352997 |BRIGETH ROMERO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 LISETH DELGADO FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
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CcC 100352997 |BRIGETH ROMERO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 LISETH DELGADO EQRMACIO INFORMACION DE RESUILTADOS DE 1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100352997 |BRIGETH ROMERO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 LISETH DELGADO EQRMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100352997 |BRIGETH ROMERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
3 LISETH DELGADO FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CONIAS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CcC 100352997 |BRIGETH ROMERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
3 LISETH DELGADO FEORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100368734 |JESSICA TORRES EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 XIMENA CANGREJO |FORMACIO |[INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS NTa) ROMERQO
CcC 100368734 |JESSICA TORRES EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 XIMENA CANGRFEJOQ FORMACIO INFORMACION DE RESUILTADOQS DE _1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100368734 |JESSICA TORRES EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 XIMENA CANGRFEJO IFORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100368734 |JESSICA TORRES EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
9 XIMENA CANGREJO |JFORMACIO |JOPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMERQO
CcC 100368734 |JESSICA TORRES EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 XIMENA CANGREJIO IFORMACIOIOPEFRACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100368986 |KAROL JULIANA |SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 RIOS FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON 1 AS NTa) ROMERQ
CC 100368986 |KAROL JULIANA |SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
[ RIOS EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _I1BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100368986 |KAROL JULIANA |SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
8 RIOQOS EQORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100368986 |KAROL JULIANA |SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
6 RIOS FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTROY BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMEDRQ
CC 100368986 |KAROL JULIANA |SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
8 RIQOS EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100403726 |VIVIAN YOHANA |PADILLA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 RAMOS FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMEDRQ
CcC 100403726 |VIVIAN YOHANA |PADILLA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 RAMQS EQORMACIO INEORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100403726 |VIVIAN YOHANA [PADILLA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 RAMQS EQRMACIO IINFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ




CcC 100403726 |VIVIAN YOHANA |PADILLA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
0 RAMOS FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CcC 100403726 |VIVIAN YOHANA |PADILLA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
0 RAMQS FORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100715716 |JESSICA RODRIGUEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 DANIELA REYES FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMERQO
CcC 100715716 |JESSICA RODRIGUEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 DANIELA REYES EQRMACIO INFORMACION DE RESUILTADOQS DE _1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100715716 |JESSICA RODRIGUEZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 DANIELA REYES EQRMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100715716 |JESSICA RODRIGUEZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
9 DANIELA REYES FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMERQO
CcC 100715716 |JESSICA RODRIGUEZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 DANIEILA REYES EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100753529 JADRIAN DUVAN |SANTA EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
5 CORTAZAR |FORMACIO |INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMERQO
CC 100753529 |ADRIAN DUVAN |SANTA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
o) CORTAZAR IFORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _I1BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100753529 |ADRIAN DUVAN JSANTA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
o) CORTAZAR IFORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100753529 |ADRIAN DUVAN |SANTA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
5 CORTAZAR |FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTROY BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMEDRQ
CC 100753529 |ADRIAN DUVAN |SANTA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
o) CORTAZAR 1EFORMACIOIOPEFRACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CC 100778745 |DEYANIRA TIQUE EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 BOCANEGRA |[FORMACIO |INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMEDRQ
CcC 100778745 |DEYANIRA TIQUE EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 BOCANEGRA IFORMACIO INEORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100778745 |DEYANIRA TIQUE EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 BOCANEFGRA IFORMACIO UINEORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 100778745 |DEYANIRA TIQUE EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
2 BOCANEGRA |JFORMACIO JOPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CcC 100778745 |DEYANIRA TIQUE EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 BOCANEGRAIFORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ




CcC 100787512 JADRIANA MONTENEGR|EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 LICETH O VARGAS |FORMACIO |[INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CON1AS NTa) ROMERQ
CcC 100787512 JADRIANA MONTENEGR|EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 LICETH QO VARGAS IFORMACIO INFORMACION DE RESUILTADOS DE 1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100787512 JADRIANA MONTENEGR|EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 LICETH QO VARGAS |FORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 100787512 JADRIANA MONTENEGR|EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
1 LICETH O VARGAS |FORMACIO |JOPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQO
CcC 100787512 JADRIANA MONTENEGR|EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 LICETH O VARGAS 1FORMACIOIOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 101245588 JJUAN DAVID PERDOMO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 LOPEZ FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMERQO
CcC 101245588 JJUAN DAVID PERDOMO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 LOPEZ EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _1BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 101245588 JJUAN DAVID PERDOMO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 LOPEZ EQORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 101245588 JJUAN DAVID PERDOMO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
2 LOPEZ FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTROY BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CC 101245588 |JUAN DAVID PERDOMO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 LOPEZ EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CC 102387798 |LUZ MIREYA PUIN RUIZ EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS NTa) ROMEDRQ
CC 102387798 |LUZ MIREYA PUIN RUIZ EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CC 102387798 |LUZ MIREYA PUIN RUIZ EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 EQORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CC 102387798 |LUZ MIREYA PUIN RUIZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
1 FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMEDRQ
CcC 102387798 |LUZ MIREYA PUIN RUIZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
1 EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 102455671 |PAULA ANDREA |SOGAMOSO |[EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 BOCANEGRA IFORMACIO UINEORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CcC 102455671 |PAULA ANDREA |SOGAMOSO |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
9 BOCANEGRAIFORMACIO IINFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ




CcC 102456966 |YESSIKA TORRES EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 YULIETH GALEANO FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CON1AS NTa) ROMERQ
CcC 102456966 |YESSIKA TORRES EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 YULIETH GALEANQ EQRMACIO INFORMACION DE RESUILTADOS DE 1BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 102456966 |YESSIKA TORRES EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 YULIETH GALEANOQ EQRMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 102456966 |YESSIKA TORRES EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
4 YULIETH GALEANO FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQO
CcC 102456966 |YESSIKA TORRES EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 YULIETH GALEANOQO FEORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 102457231 |JESICA LORENA|GUERRERO |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 PORTELA FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO [MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS NTa) ROMERQO
CcC 102457231 |JESICA LORENA|GUERRERO |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 PORTFIA EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _1BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 102457231 |JESICA LORENA|GUERRERO |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
6 PORTFIA EQORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 102457231 |JESICA LORENA|GUERRERO |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
6 PORTELA FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTROY BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CC 102457231 |JESICA LORENA|GUERRERO [EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
[ PORTFIA EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CC 103060163 |LINA MARCELA JLUGO EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 RAMIREZ FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS NTa) ROMEDRQ
CC 103060163 |LINA MARCELA JLUGO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 RAMIREZ EQORMACIO INFORMACION DE RESUI TADQS DE _IBADO IMAGAILY CRUZ
CC 103060163 |LINA MARCELA JLUGO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 RAMIREZ EQORMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGAILY CRUZ
CC 103060163 |LINA MARCELA JLUGO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
2 RAMIREZ FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CONTAS CONTARIIZACIAN ROMEDRQ
CcC 103060163 |LINA MARCELA JLUGO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
2 RAMIREZ EORMACIOIOPERACIONES DE PREPARARY BADO IMAGAILY CRUZ
CcC 107371485 |ANGIE QUINONES |EN 2910 - PROCESAR LA 4035 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 CATALINA ARENAS FORMACIO [INFORMACION DE ESTABLECER LAS |BADO |[MAGALLY CRUZ
N ACIIERDO CON1AS ANO ROMERQ
CcC 107371485 JANGIE QUINONES |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 CATALINA ARENAS EQRMACIO IINFORMACION DE RESUILTADOS DE_IBADO IMAGALLY CRUZ




CcC 107371485 JANGIE QUINONES |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 CATALINA ARENAS EQRMACIO INFORMACION DE PRESENTAR BADO IMAGALLY CRUZ
CcC 107371485 JANGIE QUINONES |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICARJAPRO |CC 35254472 - LEIDY
4 CATALINA ARENAS FORMACIO |OPERACIONES DE EL REGISTRO Y BADO |MAGALLY CRUZ
N ACILIERDO CONIAS CONTARIIZACIAN ROMERQ
CcC 107371485 JANGIE QUINONES |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - APRO |CC 35254472 - LEIDY
4 CATALINA ARENAS FORMACIO IOPERACIONES DE PREPARAR Y BADO IMAGALLY CRUZ
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

e (Cddigo del Programa de Formacién: 134101 V1.

e Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo alos procedimientos en las unidades administrativas de
mipymes ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

e Fase del Proyecto : Ejecucion - Evaluacién
Actividad de Proyecto: Describir un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas
funcionales de la organizacidn, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a
las microempresas y PYMES.

® Competencia 1:_ 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.

o Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacidon de actividades administrativas, aplicadas al
tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.
21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.
21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades administrativas,
teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
21060200104 Conservar y Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas
institucionales.
21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan
con la normativa, y politicas organizacionales.
21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo
en cuenta los procedimientos.

® Competencia 2:_210303022. Reconocer_recursos_financieros de acuerdo con metodologia
normativa.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

GFPI-F-135 V01



nN

21030302201 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en cuenta la
normativa y las politicas institucionales.

21030302202 Clasificar los documentos generados en  los hechos econdmicos, teniendo en cuenta las
politicas de contabilidad, de informacidn financiera y la normativa.

21030302203 Registrar la informacidn contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y
soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de la organizacién de forma manual o
sistematizada.

21030302204 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o
sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales.

21030302205 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la organizacion.
e Duracidon de la Guia 240 horas (196 Presenciales) (44 Virtuales).

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, como es sabido por ustedes en Colombia las organizaciones deben cumplir con
normas legales, las cuales se trabajan desde aspectos tales como tramites de documentos y archivo,
procedimientos tributarios y contables entre otras para el presente trimestre el proceso formativo del SENA
ofrece una base sélida dentro de la formacién profesional integral y robustece las competencias laborales
aplicadas a situaciones reales que acontecen en el funcionamiento de las MIPYMES, y que garantizan el
buen desempefio de las actividades organizacionales.

La actividad a realizar para el proyecto formativo este trimestre es “Describir un plan de apoyo para las
actividades y tareas de las areas funcionales de la organizaciéon, asi como en sus procedimientos
administrativos como soporte a las microempresas y pymes; teniendo en cuenta las competencias a
trabajar en esta guia, se hace necesario adquirir los conocimientos y fortalecer el desempefio en el tramite
de documentos empresariales, contables y tributarios de acuerdo con la normativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Reflexion inicial

En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de
diversas caracteristicas y, si bien en los hogares se tienen politicas de control y archivo, estas no son

consecuentes con la normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal y laboral.

Actividad de Reflexion:
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Analizar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el adecuado manejo
del archivo de documentos.
Descripcion de la actividad:
e Conforme equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices
e Realice una lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:
e (Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar?
e (De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso, recibo de
caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?
® (Reconoce la importancia preservar y conservar los documentos como como la factura, comprobante de
egreso, recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?
® Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus compafieros en el ambiente de formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Situacidon problémica

Partiendo de la idea de la Gestion Documental como un conjunto de normas, técnicas y prdcticas usadas
para administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizacidn nos enfrentamos a una
realidad en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la
desorganizacion procedimental y econdmica. Esto en contraste a los requerimientos legales, como la ley
594 del Archivo General de la Nacién: que establece reglas y principios de la gestidén archivistica, lo mismo
que las exigencias tributarias en conservacion del archivo contable.

De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante:

éCual es la importancia de desarrollar e implementar la gestion documental en las areas administrativas y
contables de las MIPYMES?

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Actividad de Contextualizacion Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento
técnico y normativa.

Identificar los conceptos claves de la gestion documental para el trdmite de los documentos contable y no
contable.
Descripcién de la actividad:
e Observe los siguientes videos y relacidonelos con situaciones reales de la vida:
https://www.youtube.com/watch?v=7k6ge8zo1qY y
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cyiWAoX-Y&v=IpvvHrlO4Aw . Elabore una conclusién sobre lo observado.

e Conforme grupos de 4 integrantes y analice el siguiente caso: “ Juan se ha ganado una beca para
realizar estudios de maestria en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos
que lo acreditan como ciudadano Colombiano; Tiene una dificultad y es que dias antes de recibir la
notificacion de ser beneficiario de la beca, extravié su cédula”. Pregunta: Qué acciones debe
realizar Juan para recuperar su documento de identidad y no perder el cupo en la universidad?.
Socialice con su instructor las alternativas de respuesta y la relacidn con los videos observados.

e Consulte el acuerdo 027 del 2006 y con lo siguientes términos realicé un crucigrama.

Verticales. Horizontales.
1. Archivo 2. Correspondencia
2. Radicacién 3. Distribucién
3. Registro 4. Clasificacion
4. Ordenacién 5. Comunicaciones
5. Despacho 6. Documento
6. Gestion Documental 7. Tabla de retencion documental
7. Conservacion 8. Preservacidn
8. Consecutivo 9. Ventanilla Unica
9. Unidad administrativa 10. Valor Contable
10. Valor Administrativo 1. Archivo de Gestidn
11. Planeacién 11. Mipyme
12. Ejecutar 12. Folio
13. Documentos Contables 13. Notas contables
14. Contabilidad 14. Comprobantes de Egreso
15. Plan Unico de Cuenta P.U.C 16. Normas de Informacién Financiera N.I.F

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

® Actividad de contextualizacion 1 Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Identificar la necesidad de los procesos contables en las organizaciones de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

Descripcion de la actividad:
De forma individual lea el caso:
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La Empresa XX Mipyme, requiere un préstamo para ampliar sus instalaciones debido al aumento en las
operaciones, y se dirige al Banco Popular el cual le pide una informacién financiera la cual consiste en
Estados Financieros actualizados; los Estados Financieros dan informacion clasificada acerca de los
resultados y situacion financiera de una empresa durante un periodo determinado, esta informacion
permite la comunicacion entre los niveles administrativos, con el fin de evaluar y controlar las operaciones
de una organizacion para la toma de decisiones.
e Partiendo de lo anterior, se le invita a analizar las siguientes preguntas, tomando como referencia
para su desarrollo, su experiencia, vivencias y conocimiento previo:
o ¢Cudles considera usted que son los documentos que se requieren para realizar los Estados
Financieros?
o ¢Desde su punto de vista cuales considera que perjuicios le ocasiona a la empresa no tener la
informacion contable de acuerdo a la normatividad legal vigente?
o ¢Qué implicaciones no identificar y archivar los documentos contables?
Al finalizar su trabajo, socialice a sus compafieros e instructor los resultados, y preséntelo de forma digital.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet y televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Actividades de apropiacion:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa.

Identificar los elementos conceptuales de la gestion de los documentos archivisticos y contables requeridos
para el trdmite de documentos segln la normatividad y aplicacidn en las MiPymes.

Descripcion de la actividad:
El Archivo General de la Naciéon es un establecimiento publico del gobierno nacional colombiano que
promueve la conservacion y consulta del legado documental nacional. La Ley general de archivo 594 de
2000 reglamenta procesos relacionados con la actividad archivistica, asi mismo el acuerdo 027 de 2006 y el
acuerdo 060 de 2001, define la terminologia archivistica necesaria para el tramite de los documentos en las
organizaciones.

e Conforme grupos de 3 integrantes

e Realice una lectura general de los acuerdos 027 de 2006

e Seleccione por cada letra cinco términos y organice un Bingo Archivistico.

e Realice la retroalimentacion con el instructor sobre la experiencia de la actividad.
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Ambiente Requerido: Ambiente convencional.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, revistas, marcadores, |apices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante, cartulina.

Sub actividades 2 Competencia: Tramitar documentos de acuerdo con la normativa

Determinar los pasos establecidos en el acuerdo 060 de 2001 para tramitar los documentos contables y no
contables en una unidad de correspondencia de una Mipyme.

Descripcion de la actividad:

e Conforme grupo de 3 integrantes

e una infografia digital utilizando los medios tecnolégicos dando evidencia de la compren Consulte el
material de apoyo (acuerdo 60 de 2001) y realice la lectura de los articulos asignados por el
instructor.

e Elaboracion de los procedimientos para el tramite de los documentos

e Desarrolle el siguiente ejercicio de apareamiento que le ayudara a la comprension de los conceptos
requeridos en el trdmite de documentos.

1. Archivo. ( ) Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

5. Archivo electrénico | ( ) Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

9. Radicacidén de ( ) Esquema que refleja la jerarquizacidn dada a la documentacién producida
comunicaciones por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
oficiales series y subseries documentales.

4. Archivo de Gestion ( )Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos

7. Asunto ( ) Archivo de la oficina productora que retiine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.
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2. Cédigo

( ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento.

10. Registro de
Comunicaciones
oficiales

( ) Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos

3. Cuadro de
clasificacion

( ) Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

6. Clasificacion
documental

( ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre
de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario
responsable del trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre
otros.

8. Registro de ingreso
de documentos

( ) Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e Aliste los materiales e implementos requeridos para simular el tramite de los documentos contables

y no contables de acuerdo a las normas técnicas establecidas en el acuerdo 060 de 2001.

e Utilice los medios tecnolédgicos y elabore los formatos de registro de correspondencia para

comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y electrénicos.

e Redacte un informe corto que de evidencia de la experiencia realizada, aplicando los lineamientos

establecidos en la norma GTC 185 para elaboracién de informe corto.

e Socialice las conclusiones de la actividad realizada.

SubActividades de Apropiacion 1 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

m logia v normativa.
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Interpretar politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta la normativa y las
politicas institucionales.

Descripcion de la actividad:

Para esta actividad: Forme grupos de (XX) aprendices, cada grupo debe elaborar la lectura de los articulos
relacionados del codigo de comercio respecto al tema asignado, una vez conceptualizada esta informacidén
debe elaborar una exposicidon que cumpla con los siguientes requisitos:

1. No se permite la definicién de los conceptos, la exposicidn es el concepto entendido y ejemplarizado por
el Aprendiz.

2. Desarrolle la exposicion con la herramienta de su preferencia el cual debe contener la siguiente
informacion: tipo de sociedad, tipo de socios, capital social, nimero de socios o accionistas, responsabilidad
de los socios, drganos sociales, cesidon de partes participaciones sociales, pago de capital, revisor fiscal. Y
demas informacién si su tema contiene otras temadticas y descargue del material de apoyo los temas
asignados a cada uno de los grupos conformados.

3. Al finalizar la exposicién el grupo de trabajo, debe interactuar con el resto del grupo por medio de un
juego elaborado por los mismos integrantes del grupo, para transferir de forma didactica el conocimiento.
Ejemplo: concéntrese, tingo tango, loteria, etc..... (Hacer uso de la creatividad para la elaboracion de los
juegos).

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 2 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.
Reconocer los documentos originados en la actividad econdmica, de acuerdo a las politicas contables.

Descripcion de la actividad:

Consulte el libro Contabilidad General con enfoque NIIF para las pymes (52 ed.) y lea el tema 6 Soportes
contables, del capitulo 6. Paginas 143 a 162.

Reulnase en grupos de trabajo, presente un cuadro comparativo en el que relacione las diferentes clases de
documentos contables y no contables utilizados en la mipymes y descargue del material de apoyo el
documento “Taller soportes contables”.

Desarrolle el taller y el cuadro comparativo con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo
al instructor a través de la plataforma de aprendizaje.

GFPI-F-135 V01



nN

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet y televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 3 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

Registrar las transacciones de acuerdo a los principios contables para elaboracion de informes
financieros.

Descripcion de la actividad:

De manera individual, presente exposicion acerca de las obligaciones tributarias locales regionales y
nacionales, tanto a personas como a empresas.

Desarrolle la exposicion con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo al instructor a
través de la plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet y televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, |lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 4 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

Preparar los informes basicos contables de acuerdo con la normativa y las politicas de la organizacion.

Descripcion de la actividad:
De manera individual, elabore los informes basicos contables de acuerdo con los libros auxiliares en Excel o
el software disponible en el centro de formacién. Tenga en cuenta las normas de elaboracién de los
informes basicos contables.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet y televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 5 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con
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metodologia y normativa.
Clasificar y archivar los documentos para su preservacion de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Descripcion de la actividad:

En grupo de trabajo, consulte sobre Archivo y conservacion de documentos comerciales en el Codigo de
Comercio titulo IV capitulo I. Articulo 134 Decreto 2649 de 1993, Ley 962 de 2005 articulos 28 y 86. Articulo
12 Ley 527 de 1999.

Una vez leido el material elabore carpeta didactica con los documentos contables utilizados en el proceso
contable dentro de las empresas seleccionadas de acuerdo con el documento anteriormente mencionado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet y televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Actividad de transferencia de conocimientos

Es importante que los conocimientos implicitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean
aplicados en el contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje se
evidencie en ejercicios reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime. Es por
ello que se proponen las siguientes actividades de transferencia de conocimiento para la presente guia de
aprendizaje:

Actividad de Transferencia de Conocimiento:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.

Reconocer los procesos de la gestion documental

Aplicar el protocolo establecido en la normatividad archivistica para el tramite de los documentos
administrativos contables y no contables.

Descripcion de la actividad:

La actividad se desarrolla de manera individual.

e Guiado por el instructor, realice una practica archivistica en la unidad administrativa de una
mipyme o del centro de formacidn, teniendo en cuenta el protocolo establecido en la normatividad
para el recibo y despacho de los documentos.

e Aliste el puesto de trabajo con los elementos y equipos requeridos y aplique la normativa y las
politicas organizacionales para el tramite de los documentos.
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e Interprete la informacidn del contenido de los documentos recibidos, si es el caso, elabore un
formato para la recepcidn, radicacién, registro y distribucion de la documentacién interna y externa
en medios fisicos y electrénicos utilizando los equipos y herramientas tecnoldgicas disponibles en
la recepcidn de los documentos.

e Clasifique y determine los documentos que no son del proceso de recibo; distribuya los
documentos a las dependencias de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y la
politica institucional y registre la entrega.

e Teniendo en cuenta la planilla de registro de correspondencia recibida, seleccione tres
comunicaciones que requieran respuesta y proyecte el documento, realice el respectivo envio, de
acuerdo con la normativa y politicas organizacionales de los documentos despachados.

e Utilice los medios tecnoldgicos y las herramientas ofimaticas para elaborar un folleto donde ilustre
el procedimiento del tramite de documentos contables y no contables en la Mipyme, tratamiento e
importancia de los mismos.

Ambiente Requerido: Mipyme, unidad administrativa, ventanilla Gnica, unidad de correspondencia.
Materiales: Computadores con internet, sello radicador, reloj radicado, impresora, escaner, fax, teléfono,
reloj inteligente usb, ldpices, borradores, hojas blancas, tijeras, cinta, pegante, sacaganchos, perforadora,
grapadora.

e Actividad de Transferencia Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Elaborar el proceso de tramite de documentos contables, asi como su diligenciamiento, archivo e
interpretacidn dentro de las unidades administrativas de acuerdo a normatividad y uso en las Mipyme.

Descripcion de la actividad:
® En grupos de trabajo, a través de un flujograma represente el proceso de tramite de los
documentos, su diligenciamiento y archivo tanto de los documentos contables y no contables de
acuerdo a la normatividad y uso en las MiPymes.
e Desarrollé flujo-grama con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo al instructor
a través de la plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido:
Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos, tv plasma.

Materiales:

Computadores, internet, guias de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,
marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen.
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Evidencias de Conocimiento

Presenta un resumen del
procedimiento del trdmite de
documentos administrativos
dentro de la mipymes.

Evidencias de Desempefio

Realiza una representacion
acerca de las normas del
tramite de documentos que
emplea las organizaciones para
conservacién y mantenimiento
de documentos.

-Aplica el
administrativo, la estructura

proceso

organizacional en el tramite de
los documentos, teniendo en
cuenta la normatividad y las
politicas de la institucion.

- Aplica los procedimientos en la
recepciéon y despacho e Interpreta
las tablas de retencién documental,
de acuerdo con la normativa y las
politicas institucionales.

-Coordinacion de actividades
administrativas, teniendo en cuenta
objetivos corporativos.

-Envia la documentacion de
despacho de acuerdo con la

Observacion

Lista de
chequeo
Portafolio de
evidencias

Evaluacion de
Conocimiento

Cuestionarios

Evaluacion

conocimiento
AVA

Talleres

Evaluacién
desempefiio
Actividades
grupales
Pruebas
escritas
Lista de

chequeo para
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Evidencias de Producto

Elabora un folleto relacionado
con la manipulacion de
documentos en las empresas,
su tratamiento, e importancia
de los mismos.

normativa y politicas
institucionales.

-Aplica la normativa y las politicas
institucionales de conservacién y
preservacion en los documentos.

-Aplica en el proceso de recibo y
despacho de documento, las
técnicas, la normativa y las politicas
institucionales.

-Comprobar la ejecucién de los
procedimientos de recibo y
despacho de documentos, segun la
normativa y las politicas
institucionales.

evaluar
desempeiio vy
producto.

Presentacion

del portafolio
de evidencias.

Informes

avances de
proyecto

Mapas
conceptuales

Observacion
Mapa mental

Carpeta de
evidencias
Evaluacion de

desempeiio

Hoja de cotejo
Reportes

Carpeta de
evidencias
Proyecto
productivo.
Lista de

chequeo con
evidencias de
visitas y/o
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salidas
empresariales

Evidencias de Conocimiento

Realiza cuadro comparativo de las

diferentes clases de documentos

contables y no contables utilizados

en las mipyme.

Evidencias de Desempeiio

Elabora carpeta diddctica con los
documentos contables utilizados
en el proceso contable dentro de
las empresas, teniendo en cuenta
las obligaciones tributarias.

-Aplica

normas legales,
organizacionales y mercantiles
en la constituciéon de la
empresa, teniendo en cuenta el
tipo de

econdmico y las normas legales

empresa, sector
vigentes aplicadas al sector
privado y publico.

-Establece la diferencia entre
los tipos
acuerdo al sector econémico al

de empresa de

que pertenece.

-Verifica los requisitos legales
en la constitucién de empresas
teniendo en cuenta la entidad
de vigilancia.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento
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-Utiliza las politicas contables
teniendo en cuenta el tipo de

Evidencias de Producto organizacion.

-Aplica los principios contables

Presenta informes basicos en los registros de

contables de libros auxiliares, transacciones comerciales  y

manual o digitalmente de cuentas financieras de acuerdo con las

que se utilizan en las mipyme. politicas  contables de la

organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién
que ésta al servicio de la gestidon administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

Activo: Un recurso econémico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas por las normas de
procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Asiento: Anotacion, inscripcidn en un libro, registro, cuenta, etc.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcién en los archivdad:1. La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barrera. 2.
La capacidad para localizar la informacién relevante a través del uso de catdlogos, indices, instrumentos de
busqueda, u otras herramientas. 3. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de
referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.

Balance de comprobacién: Una relacidon de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos
columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.

Camara de comercio: Organizaciéon que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de una
nacion con capacidad exportadora o importadora directas.

Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversién original y todas
la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa.

Ciclo Contable: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificacidon y resumen de la
informacion contable.

Compras. El costo de las mercancias que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso
normal de los negocios.

Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la
actividad econémica que acontece en una entidad.

Documento (s) Records: Informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizaciéon o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, vy
comunicada por medios electrdonicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica.
Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra
todos los detalles de la venta

Funcidn Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su
funcionamiento.

Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.
Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines publicos.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de
recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que una institucién debe
realizar para la admisidn de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la
dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Archivo General de la Nacidén. (1992). Manual de Seleccién Documental. Santafé de Bogota, D.C.: Archivo
General de la Nacién.
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Julio 14 de 2000. Santafé de Bogotd, D.C.: Diario Oficial No. 44.084

Archivo General de la Nacion. (2001). Tablas de Retencién y Transferencias Documentales
Mini/Manual No. 4. Bogota, D.C.: Archivo General de la Nacién de Colombia.

Acuerdo No. 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
Acuerdo 039 de 2002. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién). Por el cual se regula |
procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tabla de Retencidn Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2002. Bogot3, D.C.

Archivo General de la Nacién. (2004). Cartilla de Clasificacién de Documentos. Bogota, D.C.: AGN.

Fierro, M. A. M. (2015). Contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. Ed.). Bogota, CO: Ecoe

Ediciones. Retrieved from http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co
Sabogal, B. E. (2016). Cartilla laboral 2016. Bogota, CO: Ecoe Ediciones. Retrieved from

http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co

Normativa:
Decreto 410 de 1971 por el cual se expide el Cédigo de Comercio de Colombia, expedido por la presidencia
de la republica.

Guia Técnica Colombiana GTC 185. Documentacidn Organizacional. Editada por el instituto colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC. Bogota. 2009

Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation.
Webgrafia

www.dian.gov.co

www.actualicese.com.co

www.bliblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Angela Rosa Amaya Instructora Centro de Julio 27 de 2018
Estefania Toro Aristizabal Instructora Comercio y
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Monica Toro Idarraga Instructora Turismo Regional
Isabel Irene Leén Ramirez Instructora Quindio

Centro de Gestion
Tecnoldgica de
Servicios Regional
Valle

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del Cambio
Autor (es) | Ana Patricia Instructora | Centro de 13 de Actualizacion de

Sepulveda Parra Gestion Septiembr | formato vy
Administrativa e 2019 organizacion de
- Distrito actividades.
Capital

Andrés Paiba Instructor Centro de 26 de Ajuste nombre de
Gestion diciembre | competencia
Administrativa de 2019 Tramitar
- Distrito correspondencia y
Capital actualizacién

formato SIGA.

Grupo Técnico del Instructore | Centro 5 de julio Actualizacion

Area Gestion s Industrial y de de 2020 duracion de la guia

Administrativa Desarrollo y evidencias de
Empresarial. evaluacién.
CIDE-Soacha

GFPI-F-135 V01



SENA

N

Grupo Técnico del
Area Gestion
Administrativa.

Instructores

Centro Industrial
y de Desarrollo
Empresarial.
CIDE-Soacha.

29 de
marzo de
2021.

Actualizacion
formato Guia de
Aprendizaje.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Cadigo del Programa de Formacion: 122115 Versiéon 100
Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES UBICADAS

EN SOACHAY LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.
e Fase del Proyecto: EJECUCION

e Actividad de Proyecto: CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

e Competencias

Competencial: 210601002 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 1:

e Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los medios
de divulgacién y las politicas de la organizacion

e Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacion.
e Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacion de comités, la
coordinacion de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y

las politicas institucionales.

Competencia 2: 210601010 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 2:

e Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos.
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e Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espafol, de manera efectiva, a través de
los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacién empresarial, los
estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

e Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud
ocupacional

e Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccién de los clientes, el
mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacién.

Duracion de la Guia:

Oferta Regular: 110 horas presenciales y 55 horas virtuales

2. PRESENTACION

Querido aprendiz A través de las actividades de la guia que desarrollaremos se lograra reconocer la
importancia de la organizacién de eventos, los pasos a seguir y la estructura que se debe establecer para
lograr las metas propuestas de cada evento que se deben traducir en mayores beneficios a través de un kit
de herramientas administrativas para las Mipyme, asi como también estara en la capacidad de
Proporcionar atencion y servicio al cliente interno y externo haciendo uso de los medios tecnolégicos y los
aplicativos disponibles, teniendo en cuenta la comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las
politicas de la Organizacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es): ORGANIZAR UN EVENTO EMPRESARIAL PROPORCIONADO
ATENCION PERSONALIZADA A LOS INVITADOS USANDO EL INGLES Y EL ESPANOL.

Tomando como referencia la planeaciéon pedagdégica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje
citado en la guia de desarrollo curricular
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3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Realizar un evento de cualquier naturaleza requiere una logistica muy detallada de modo que su
ejecucion sea todo un éxito en cuanto al alcance de los objetivos propuestos, esto se logra
cuando la planeacion es lo mas exhaustiva posible. Para tener un acercamiento a lo que organizar
y realizar un evento se refiere, apreciado aprendiz lo invitamos a observar los siguientes
videos:

https://lyoutu.be/D5v80eukonM

1. Con la observacion de los videos realice un cuadro comparativo sobre los
aspectos que se tuvieron en cuenta para la ejecucion de los dos
lanzamientos de producto.

2. responder a las siguientes preguntas:

Identificar las fases o etapas del proceso administrativo

Identificar los recursos requeridos.

Identificar el procedimiento de satisfaccion del servicio.

Contemplar las novedades que se presenten en el proceso.

Cual es el impacto de los eventos virtuales en la actualidad

¢, Coémo se han reinventado las empresas de eventos durante estas épocas de crisis?
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210601002 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

La organizacion de eventos presenciales o virtuales es el proceso de disefio, planificacion y
produccion de congresos, festivales, ceremonias, fiestas, convenciones u otro tipo de reuniones,
cada una de las cuales puede tener diferentes finalidades; algunas de las tareas que incluye la
organizacion de un evento son el presupuesto, el armado de cronogramas, la seleccion y reserva
del espacio en el que se desarrollara el encuentro, la tramitacion de permisos y autorizaciones, la
supervision de los servicios de transporte, los servicios gastrondmicos, la coordinacion logistica
integral, entre otros.

por lo anterior sefior aprendiz lo invitamos a realizar las siguientes actividades:

Resultados de aprendizaje 1:

e Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los
medios de divulgacién y las politicas de la organizacion.

ACTIVIDAD No. 1
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El Proceso Administrativo

AMBIENTE EXTERNO

ENTRADAS SALIDAS

AMBIENTE
INTERNO

Insumos Productos /

servicios

Direccién )
/

\_‘__/

e De acuerdo a la imagen describa como interviene este proceso administrativo en la
organizacion de eventos y de una corta explicacion de las fases del proceso.

e Establezca las fases de un evento y comparelas con el proceso administrativo

Actividad 2
Consulte los siguientes términos:

e Concepto de evento.

e Cuadles son las tendencias para la organizacion de eventos tome como referencia el
siguiente link.
https://www.software-para-eventos.com/post/2020/01/11/5-tendencias-para-el-sector-de-los-
eventos-durante-2020 -

e Como se organiza un evento virtual tome como referencia el siguiente link.
https://www.eventoplus.com/noticias/guia-para-organizar-un-evento-virtual/ -

e ;Qué caracteristicas tiene el perfecto anfitrion en un evento?

¢, Qué funciones cumple el anfitrion?

e ,;Cual es la importancia de mantener en nuestra vida cotidiana la etiqueta y el protocolo?

ACTIVIDAD 3.

Consulte la siguiente pagina https://es.slideshare.net/crismarla/los-comites-de-un-evento sobre la
conformacion de los diferentes comités para la ejecucion de un evento.

e Realice un organigrama y establezca las diferentes funciones de cada comité
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e Teniendo claro que realizan los diferentes comités, por equipos de trabajo establezca en
qué comité desea participar para la presentacién de un evento final

ACTIVIDAD 4.
Consulte las siguientes paginas
https://www.software-para-eventos.com/post/2019/09/15/como-organizar-un-evento-b2b y

https://www.software-para-eventos.com/post/2019/10/24/como-gestionar-tu-proximo-road-show

Sobre las diferentes clases de eventos virtuales. Y realice una historieta en Comic sobre:
e Como organizar un evento B2B

e Cobmo gestionar tu proximo Road Show

Resultados de aprendizaje 2:

e Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacion.

ACTIVIDAD 5

Desde el comienzo de la humanidad, las personas apelaron a distintas formas y rituales para
manifestar su consideracion hacia los fendmenos de la madre naturaleza, las divinidades o los
distintos lideres terrenales.

Las personas han cambiado gestos y rituales, se han acomodado a medida que los tiempos
cambian, la poblacion es mayor, los requerimientos sociales tienen nuevas exigencias, se construyo
asi el conjunto de criterios y mandatos que marcan los principios de la buena educacion, urbanidad
y cortesia actual.

Estimado aprendiz debe tener en cuenta los diferentes conceptos tales como:

Ceremonia: accién o acto exterior arreglado por la ley, estatuto o costumbre, para dar culto a las
cosas divinas, o reverencia y honor a las profanas.

Etiqueta: ceremonial que se debe observar en las casas reales, en actos publicos solemnes o0 en
actos de la vida privada, a diferencia de los usos de confianza o familiar.

Cortesia: accion de manifestar la atencion, la afabilidad o el afecto a una persona.
Educacion: conocimiento de las costumbres y buenos modales de la sociedad.

Modales: gestos, expresiones o comportamiento, en general, adecuados o no a lo que se considera
correcto o distinguido por un grupo.

Por lo anterior lo invito a conocer las precedencias dentro de un evento:

e ,Qué significa la precedencia en un evento?
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e ;Cuales son las reglas de precedencias?

¢, Cuando se deben utilizar las precedencias?

e ;Como se deben utilizar las precedencias en la mesa segun los protocolos ingleses y
franceses?

e En mesaredonda

Mesa rectangular o cuadrada

e ; Cuales son las precedencias de nuestro pais?

ACTIVIDAD 6

Profundicemos sobre los protocolos en la mesa, para ello sefior aprendiz lo invito a realizar en la
herramienta tecnoldgica de su preferencia las siguientes actividades teniendo en cuenta los
protocolos franceses, ingleses y los que usted en Colombia conoce:

e Formas de arreglar la mesa teniendo en cuenta la ubicacién de la cuberteria, platos, vasos
etc.

¢,Coémo sentamos a los invitados?

&Y si invitamos a una pareja?

¢,Coémo vestir en una mesa?

Describe reglas generales de servir la mesa (mozo o mesero)

¢,Coémo debe ser el comportamiento en la mesa?

consultar los aspectos que se deben tener en cuenta para la decoracion en la realizacién de un
evento y con su grupo GAES, elabore una presentacion en linea de google de la decoracién de un
evento de acuerdo a las indicaciones de su instructor.

ACTIVIDAD 7,

Con el material suministrado por el instructor sobre el Decreto 1967 de 1991 por la cual se
reglamenta el uso de los simbolos patrios.

Representa mediante dibujos las siguientes situaciones:

e En este punto debe ser creativo, use su imaginacion para el afio 2023 se realizara el
mundial femenino de fuatbol, en donde ubicara la bandera Colombiana segun el Decreto
anterior, de igual forma ubique las banderas de los participantes a dicho evento.

Se realizara el reinado nacional de la belleza colombiana, como irian las banderas

Cuando se usa la bandera con el escudo de Colombia

En donde va la bandera cuando fallece un alto funcionario de colombiano.

El que por desprecio, ultraje publicamente la Bandera, el Escudo o el Himno Nacional de
Colombia, se sancionara de conformidad con lo establecido en el articulo 117 del Coédigo
Penal y normas que lo adicionen

Al entonar o escuchar el Himno de otro pais.

La bandera en un salén de eventos donde se ubica

e Como se debe entonar el himno Nacional.

ANACTIVIDAD 8
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Sefior aprendiz la importancia de comunicar en los eventos para que asistan nuestros invitados es
de mucha relevancia puesto que es la forma de impulsar un producto, reconocimiento empresarial
etc., por ello desarrolle lo siguiente:

¢, Qué es Brief? ; Como se realiza un Brief?

¢ Qué es un brouchure?

¢, Qué es un Flyer?

i,qué es marketin para eventos? Tome como referencia el siguiente link,

https://www.software-para-eventos.com/post/2019/08/05/marketing-para-eventos-lo-que-deb

es-saber

e ;qué es el event branding y cémo llevarlo a cabo? Tome como referencia el siguiente link
https://www.software-para-eventos.com/post/2019/10/03/que-es-el-event-branding-y-como-I|
evarlo-a-cabo

e Que es codigo QR
Justifique las razones para crear un APP para la organizacién de un evento tome como
referencia el siguiente link-
https://www.software-para-eventos.com/post/2019/11/29/razones-para-crear-una-app-para-t
u-pr%C3%B3ximo-evento

e de cada uno de ellos y en la herramienta tecnolégica de su preferencia realice un ejemplo.

Resultados de aprendizaje 3:

e Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformaciéon de comités,
la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo
de evento y las politicas institucionales.

ACTIVIDAD 9

En un jamboard (lluvia de ideas), sefor Aprendiz realizaremos al finalizar esta guia un evento
empresarial para ello realice con su equipo de trabajo la planeacién de este acontecimiento,
responda los siguientes interrogantes:

e ;Qué se va hacer? En este punto se mira de una manera detallada el tipo de evento que se
quiere realizar.

e ;Por qué se va hacer? Cual es el objetivo de la realizacién del evento.

e ;Para quiénes se va a hacer? Cual es el segmento de mercado objetivo al que se dirigiran
todos los esfuerzos.

e ;Cuando se va hacer? Fecha de realizacion, tendremos que tener en cuenta la

estacionalidad para tener planes de contingencia por cuestiones climaticas.

¢ Dbnde se va hacer? Sitio en el que se desarrollaria el evento.

¢,Como se va hacer? La logistica del evento.

¢ Cuanto cuesta? Presupuesto del evento.

¢ Cudles son los errores mas comunes al organizar un evento virtual? .tome como referencia

el siguiente link

https://www.software-para-eventos.com/post/eventos-virtuales-errores-que-debes-evitar

e ;Cuales son las claves para hacer un evento diferente - tome como referencia el siguiente
link
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https://www.software-para-eventos.com/post/2019/07/26/5-claves-para-hacer-tu-evento-difer
ente

para poder organizar el evento anterior debemos tener en cuenta la Norma Técnica Sectorial
NTS-OPC 001. Operacion de Congresos, Ferias y Convenciones.

Realice la lectura de la NTS_OPC 001, desarrolle lo siguiente:

e En mapa mental identifique los diferentes tipos de eventos

En la herramienta tecnoldgica realice en un flujograma con la planeacion de un evento
Establezca que es un Plan de emergencias para la realizacién de un evento (tenga en
cuenta el Decreto 599/2013) y busque un ejemplo en la web

e ;Como se realiza el control de los participantes?
e Implementos que se necesitan para la realizacion de los eventos
e Requisitos del personal que va a ser contratado para el evento
e Evaluacion del servicio
ACTIVIDAD 10

Apreciado aprendiz lo invitamos a desarrollar por grupos (GAES) las siguientes actividades.

A. Las esquelas y las tarjetas de invitacion son parte importante para divulgar un evento, tenga
en cuenta que debe utilizar todas las herramientas tecnoldgicas (QR), diferentes redes
sociales a su alcance por ello lo invitdé a disefar diferentes formas de invitar a los
participantes de un evento.

B. Consulte Pasarela de pagos tome como referencia el siguiente link
https://www.software-para-eventos.com/post/2019/09/11/ofreciendo-una-pasarela-de-pagos-
segura-a-los-participantes-de-tu-evento No todas las veces los eventos son actos de
cortesia si no también puedes obtener ganancias para ello si eres organizador y necesitas
vender boletas, cual seria la logistica mas apropiada para la comercializacion describala.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Resultado de aprendizaje 1:

e Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los
medios de divulgacién y las politicas de la organizacion.

ACTIVIDAD 1
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Teniendo en cuenta la imagen anterior e indicaciones de su instructor (para evento virtual o
presencial) aplique el proceso de administrativo y las etapas de un evento. Realice a través de
una socializacion un evento familiar (bautizo, quince afios, matrimonio) adicionalmente tenga en
cuenta las siguientes preguntas:

e ;Como fue la planeacion?
e ; Cuales fueron los protocolos?
e ;Cual tema de decoracion escogieron y por qué?
e ;Como aplicaron la palabra organizacion? Explique
e ;Como aplicaron la palabra control?
e ; Cuanto fue el presupuesto y cémo lo utilizaron?
e ;Y cémo realizaron la ejecucion?  Fue lo que se planed? Argumente.
e ;Como manejaron los medios de comunicacion?
ACTIVIDAD 2

Teniendo en cuenta que usted es el invitado a evento anterior debe tener en cuenta:

e En un cuadro comparativo relaciono las diferencias protocolarias que debe considerar en los
eventos sociales

e ;Qué debo considerar al vestir (vestido largo o corto para dama, frac 0 esmoquin para
caballero)?

e Debo o no llevar los regalos al evento. Justifique su respuesta

e Enlos eventos sociales debe utilizarse la lluvia de sobres. Justifique su respuesta

Resultado de Aprendizaje 2

e Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacion.

ACTIVIDAD 3
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Prepare en cualquier herramienta WEB, las Medidas de seguridad y salud ocupacional: para el
personal asistente, las instalaciones y los equipos audiovisuales para evitar riesgos en un evento
teniendo en cuenta el nimero de participantes (Decreto 599 de 2013).

Resultado de Aprendizaje 3

e Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacién de comités,
la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo
de evento y las politicas institucionales.

ACTIVIDAD 4

Por equipos de trabajo (gaes) realice diferentes eventos segun las indicaciones dadas por su
instructor.

Realice una prueba piloto para la realizacion de los siguientes eventos:

Grupo 1: Eventos populares y religiosos
Grupo 2: Eventos empresariales

Grupo 3: Eventos culturales y académicos
Grupo 4: Eventos deportivos y en el campo
Grupo 5: Eventos politico

Disefie las escarapelas y diferentes tarjetas de invitacion para la realizacién de los diferentes
eventos solicitados por el instructor teniendo en cuenta lo estudiado hasta el momento, divulgue a
través de las herramientas tecnoldgicas, entre otros aspectos a tener en cuenta.

Competencia 2: 210601010 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

La excelencia en la atencién y el servicio al cliente deben verse reflejados en todas las actividades de
divulgacion, presentacion y lanzamiento de los productos y/o servicios de una organizacion. Todos los
objetivos deben encaminarse a que el cliente conozca la organizacion, crea en ella y sobre todo
adquiera lo ofrecido por ella, una y otra vez o en la medida de sus necesidades; ademas se debe
tener en cuenta que un cliente satisfecho atrae otros clientes, pero que también uno insatisfecho o
que duda de lo que ofrece la empresa, transmitira ese mensaje a otros potenciales clientes.

Las organizaciones actuales deben ver en todos sus procesos el enfoque al cliente, inclusive en el
manejo adecuado de la organizacion de los documentos, su exactitud al clasificarlo y archivarlo, para
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que su recuperacion sea efectiva; ya que muchos procesos requieren de esa efectividad para dar
respuestas a los clientes, en el momento oportuno o necesario.

®® @

Sefior aprendiz lo invito a realizarlas siguientes actividades:

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
Resultados de aprendizaje 1:

e Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

ACTIVIDAD 1.
Tipos de comunicacion

La comunicacion es un tema tan amplio que se presta para clasificarlo de varias maneras, por
ejemplo:

Por su extension: verbal, no verbal o escrita y oral

Por su propdsito: informar, persuadir, entretener, actuar

Por su funcion: social, simbdlica, linglistica, organizativa, cultural

Por su organizacion: interna, externa, vertical, horizontal, ascendente, descendente

e Observar videos en youtube sobre la asertividad en la comunicacion, caracteristicas, barreras,
tipos, cualidades y elementos de la comunicacion.

De acuerdo a la informacion anterior y a las indicaciones del instructor, lo invito a realizar un video con
los diferentes tipos de comunicacion, aplicando la asertividad

Resultado de Aprendizaje 2

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

o Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a través de
los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacién empresarial, los
estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

La importancia de saber dirigirnos al cliente es de vital importancia, es la imagen que vendemos, no
solo queda bien representada nuestra imagen ante la persona que se acerca a obtener informacion o
a que sean resueltas sus inquietudes, también La Empresa, Institucién o lugar de trabajo donde
estemos, ya que los servicios que presta dicha Empresa debe ser dados a conocer de una manera
muy cordial y acertada de modo que el visitante o interesado en conocer méas sobre esta Entidad no
quede con interrogantes, sino que la informacién suministrada haya satisfecho sus inquietudes

ACTIVIDAD 2

Consulte los términos que aparecen en el ideograma, para posteriormente participar en la mesa
redonda sugun las indicaciones de su instructor

100 G RAMLA,

(mm

£ Ol &3
&l clienite 7
{0t o3 La wvaluscsdn
servicio & deel werviio
chente ?
M aneio e
El tridmgubo pueia,
el LT reclamod v
ST I
Lo Betend ide y
oo e Tkl g by e
werdad cliemted
Sistemas de
El sl servicho Bt de las
¥ i coslon Felad MO OO
o4 clientes
Valores gue
e ey o
vl al
€ lsrita

ACTIVIDAD 3
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completo el siguiente cuadro, teniendo en cuenta la informacion relacionada y complemento de
acuerdo al criterio cada aprendiz como tecnélogo en gestion administrativa

TIPO DE CLIENTE

CARACTERISTICAS

; QUE DEBO HACER?

—

".'l-——rh-

CLIENTES AGRESIVOS

Caracter fuerte,
malhumorado, impaciente,
rudo, cefio fruncido, tono
golpeado. Puede que sea su
forma natural de ser o un
problema personal que ha
tenido. Su comportamiento
puede ser por un problema con
alguien de la empresa.

irritado,

QUEJAMBROSO

Se queja del producto, del
servicio o de la empresa,
regafia a diestra y siniestra. Se
aferra a detallitos, para atacar
de diferentes maneras.

DOMINANTE

Le gusta imponer  sus
opiniones, siempre quiere ser
el importante y quiere obligar a
los demas para que haga lo
que él desea. No acepta
sugerencias de ninguna clase.

EL OFENSIVO

Con razén o sin ella pasa al
campo de las groserias, de los
insultos y de los intentos de
humillacién

Persona extrovertida que le

gusta hablar mucho.
COMUNICATIVO Aprovecha la ocasion para
acaparar la atencion.
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Saliéndose del tema y hacer
perder tiempo precioso.

Su curiosidad y agilidad mental
hacen perder el tiempo, quiere

EL PREGUNTON saberlo todo. Exige mucha
informacion.
Habla hasta por los codos, de
uno o de otro tema sin

EL CHARLATAN concentrase a lo que va a la
empresa. Cuenta todos sus
problemas.
Quiere ser gracioso y llamar la
atencién con apuntes

EL SIMPATICO simpaticos. Se puede propasar
y llegar a ser indelicado,
pesado «gallinazo» y mal
educado.
Personas inseguras con poca

INSEGURO confianza en si mismas, no

suelen saber lo que quieren o
no saben cémo comunicarlo

TIMIDO Y CALLADO

Duda mucho y se ofusca.
Cambia mucho de parecer
suele estar despierto y no sabe
lo que quiere.

Parece ausente o preocupado,
pero no expresa sus
pensamientos. No se sabe cual
es la intencidn real.

Resultado de Aprendizaje 3

e Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencion y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de seguridad y

salud ocupacional

ACTIVIDAD 4

Sefior Aprendiz las agendas, son herramientas de trabajo para organizar todo lo relacionado con las
citas de los clientes. Utilizadas por los profesionales del area administrativa (secretarias, archivistas,

asistentes).

Debido a su importancia usted debe profundizar sobre el tema. Determine lo siguiente:

e Tipos de Agenda
[ ]
[ ]
[

Controles de la agenda

Recomendaciones para el manejo de la agenda
Importancia de manejar la agenda
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e Laagenda como ayuda a la planificacién

e Realice una agenda con los acontecimientos mas relevantes de la formacion.

ACTIVIDAD 5

Libreta de Calificaciones

La libreta de calificaciones es un instrumento tangible que nos permite medir el grado de satisfaccion
del cliente respecto de nuestro servicio; para su elaboracion es primordial definir los atributos claves
de la calidad del servicio desde el punto de vista del cliente. Una manera para acceder a dicha
informacion es escuchar lo que opina de nuestro servicio y conocer las cosas que valora.

Por lo anterior lo invito a que observe los siguientes videos sobre la satisfaccion del cliente y de
manera individual Investigue sobre Libreta de Calificaciones utilizadas en las empresas para que los

clientes califiquen los productos y servicios recibidos. En grupos colaborativos, presente una libreta
de calificaciones para su organizacion.

https://www.youtube.com/watch?v=5Lkg0ghUZmY

2y=

https://www.youtube.com/watch?v=5xGoNUkHpZQ

Resultado de Aprendizaje 4

e Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los clientes,
el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacién.

ACTIVIDAD 6

Estimado aprendiz, de manera creativa realice un friso (fisico o electrénico) con la descripcién de los
siguientes medios tecnoldgicos para la atencién y servicio al cliente tales como:

Teléfono, PBX, Fax, Celular, internet, correo electronico, telefax, skype, call center.

De igual manera determine la estrategia para atencion y servicio al cliente para utilizar estos medios
tecnoldgicos y consulte cuales son los beneficios, seguridad de los mismo.

3.3 APROPIACION DE CONOCIMIENTOS

Resultados de aprendizaje 1:
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e Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

ACTIVIDAD 1

Observar diferentes videos sobre urbanidad y las buenas maneras y elaboré un prezi de manera
ingeniosa, con las respuestas del siguiente cuestionario:

¢, Cuales son las frases correctas para saludar a una persona?

¢, Cuales son las frases correctas para contestar el saludo?

¢, Cuales son las frases de despedida?

¢, Qué protocolo se debe seguir para contestar o al realizar llamadas telefénicas?

¢, Qué debo considerar cuando soy invitado a un evento?

¢, Qué debo considerar al vestir?

¢, Qué consideraciones debo tener al subir y bajar escaleras o en ascensor?

¢,Coémo serian los protocolos para atender a un cliente?

¢, Cuales son las consideraciones para hablar por teléfono cuando recibimos o hacemos
llamadas? ¢ Cuales son las frases de inicio, de espera y de cierre en la comunicacion
telefonica?

Resultado de Aprendizaje 2

e Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a través de
los medios tecnolbgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los
estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

ACTIVIDAD 2

Después de haber estudiado sobre la clasificacion y tipos de clientes (en la actividad de identificacion
del conocimiento), de acuerdo a la asignacion que le de su instructor, mediante juego de roles,
representar y filmar un caso en el cual se brinde un servicio a clientes con las siguientes
caracteristicas:

Dificil, Agresivo, Coqueto, Compulsivo, sabelotodo, Amigable, Conversador, rutinario, prudente,
Timido, Indeciso, Indiferente, Distraido, Impaciente: Intolerante, Prevenido, Quejumbroso, dominante,
ofensivo, comunicativo, preguntén, charlatan, simpatico, nifio malcriado, nifio llorén, discapacitado-
invidente, pervertido, inconforme.

ACTIVIDAD 3

Gestion de calidad aplicada para el servicio al cliente.
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CALIDAD DE
DISENO

Esfuerzos
indtiles
de disefio

Trabajo
de produccion
inatil

Satisfaccion
indtil para cliente

CALIDAD IDEAL
SATISFACCION
TOTAL

Satisfaccion
casual

Insatisfaccion
evitable

CALIDAD DEL
CLIENTE

Insatisfaccion inevitable

Busque tres empresas una de servicios, comercial y otra industrial, establezca las falencias al

momento de la atencion o servicio al cliente.

S

Servicios

Comercia
|

Industrial

Resultado de Aprendizaje 3

CALIDAD DE
PRODUCCION
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e Operar los recursos técnicos y tecnologicos disponibles para la atencién y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacién, las normas de gestion de calidad, de seguridad y
salud ocupacional

ACTIVIDAD 4

Consulte el siguiente link hit

: , realice
un blooger con los diferentes conceptos que alli se encuentran.

Establezca los primeros pasos para lanzar su empresa al comercio electrénico

Resultado de Aprendizaje 4

e Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los clientes,
el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

ACTIVIDAD 5
En grupos colaborativos realice la siguiente actividad:

En la web encontrara diferentes empresas como Coca Cola, Inca-kola entre otras y exponga la
cadena de suministros de la empresa de su preferencia

| TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
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Competencias:

210601002 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

Competencia 2: 210601010 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. Organice el evento final para dar a conocer la empresa seleccionada, aplique el proceso
administrativo, la legislacion vigente y las normas técnicas para tal hecho, protocolos y
estandares de atencion y servicio al cliente.

2. Elabore la libreta de calificaciones del evento para medir la satisfaccion del cliente.

3. Por equipos, preparo y presento un informe de trazabilidad anexando los soportes
correspondientes a cada evento (norma GTC-185), en donde se evidencia todos los
aspectos a tener en cuenta la organizacién de un evento

Ambiente Requerido: Ambiente convencional y Sala de Sistemas.
Boligrafo, Calculadora, Cartulina, CD RW, Humedecedor Dactilar, Chequera Estudiantil, Cinta
Adhesiva Transparente, Cinta Magica, Clip, Marcadores secos, Marcadores Borrables, Papel Bond
tamaio Carta, Papel Bond tamano Oficio, Pegante en Barra, Resaltador
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : | ¢ Aplica la teoria y los conceptos Técnica:
administrativos en la ejecucion de
programas de la unidad Cuestionario
Administrativa. Instrumento: Prueba escrita
Responde preguntas sobre la * Emplea la planeacion estratégica en
guia propuesta los programas de mejoramiento de la
organizacion Técnica:
* Aplica con objetividad la cultura y el Trabajo grupal
ambiente de trabajo de la unidad
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Evidencias de Desempeiio

Realiza un evento empresarial
aplicando los protocolos

Evidencias de Producto:
1. Evento empresarial
2. Libreta de calificaciones

3. Informe de trazabilidad sobre
manejo de clientes en el evento

administrativa.

« Elabora con objetividad un inventario
de necesidades de la unidad
administrativa para su mejoramiento.

* Aplica con responsabilidad el manual
de funciones y procedimientos de la
organizacion para ldentificar
actividades.

» Coordina con respeto, ecuanimidad y
responsabilidad las actividades de una
unidad administrativa de acuerdo con
los lineamientos de la organizacion.

* Aplica con responsabilidad las
metodologias establecidas para el
diagnéstico de la funciéon
administrativa.

* Lidera, concierta y controla con
asertividad y entusiasmo las
actividades de acuerdo con las
politicas empresariales.

* Formula de manera objetiva los
proyectos y programa las actividades
de acuerdo al plan de Mejoramiento
de la unidad administrativa

 Evaluia con responsabilidad los
programas (proyectos) propuestos
para cada unidad Administrativa

* Planea e implementa con
compromiso programas de
mejoramiento para la unidad
administrativa.

* Establece criticamente y con
diligencia las prioridades de ejecucion
de actividades y los recursos de
acuerdo con la actividad.

* Desarrolla con objetividad y
responsabilidad los temas para los
programas de mejoramiento del
ambiente de oficina.

* Organiza y desarrollo la logistica con
responsabilidad de acuerdo con los
objetivos de Los programas de la
unidad administrativa

* Emplea con responsabilidad
estrategias de motivacion para el
desarrollo de programas de
Mejoramiento.

* Analiza con objetividad la estrategia

Instrumento: Observacion
directa

Técnica: Trabajo grupal
Instrumento: Lista de
chequeo
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empresarial, en el contexto de los
programas de mejoramiento de cada
unidad administrativa.

* Aplica con responsabilidad el
proceso de planeacion estratégica,
orientado a la unidad administrativa,
en las estrategias fa/do para el
desarrollo de los programas de
mejoramiento.

* Aplica con responsabilidad los
procesos de la unidad administrativa
teniendo en cuenta los principios de
planeacién en la ejecucién de
programas de mejoramiento.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

AGENTE ORGANIZADOR: persona que coordina, combina, planifica y dirige todas las actividades a
ejecutar

COMPETITIVIDAD: es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a
adquirir una posicion vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento que
dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.

COMITE: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor determinada, especialmente si tiene
autoridad o actua en representacion de un colectivo

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de normas que se tengan en una organizacion en todas sus
areas basadas en respeto, valores, ética, integridad, actitudes, habitos todo esto genera una persona
integra y un ambiente laboral bueno.

DISPOSICION: es tener el espacio y tiempo suficiente para realizar una actividad o brindando un servicio al
cliente eficiente, solucionando cualquier problema o inquietud que puede tener este sobre nuestro producto
0 servicio.

DIFUSION: propagar, divulgar o esparcir

DIVULGACION: dar a conocer algo y hacerlo por lo tanto publico, que un conocimiento sea propagado,
divulgado

GESTION: es la direccién o administracién de un negocio, que lo guia hacia un mismo camino lo cual lo
puede llevar a la excelencia.

INSATISFACION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estan
brindando la empresa, ya sea por su mala atencion o el desempefo del producto no alcanza a sus
expectativas frente a su necesidad.

KNOW — HOW: Conjunto de conocimientos técnicos y administrativos que son imprescindibles para llevar a
cabo un proceso comercial y que no estan protegidos por una patente.
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MISION: compromiso moral que tiene una organizacién o persona para poder llevar a cabo la funcién o
deber moral que una persona o colectividad consideran necesario para cumplir con su compromiso con la
sociedad.

LA IMAGEN: Es el resultado de los esfuerzos que hacemos para que nos perciban como queremos, de lo
que los demas perciben de nosotros y de lo que realmente somos.
LOGISTICA:

PATROCINIO: La palabra patrocinio puede tener dos utilidades principales que si bien estan relacionadas
con un significado similar, son frecuentes para situaciones diferentes entre si. Una de las formas mas
comunes en las cuales se usa el concepto de patrocinio es cuando se hace referencia a algun tipo de
proteccion o acompafiamiento que una persona o institucion puede hacer a otra persona o instituciéon para
que la segunda alcance objetivos que por su cuentan no podria lograr tan facilmente. Del mismo modo, el
otro uso que se le da a la palabra patrocinio tiene que ver con la publicidad que determinadas marcas o
empresas realizan sobre deportistas o artistas para ayudarlas econdmicamente a poder alcanzar sus
objetivos. En este segundo caso, el patrocinio se vincula mucho mas a apoyo econémico y puede muchas
veces ser criticado ya que supone la pérdida de la independencia o autonomia de aquel que es patrocinado
al ser apoyado por grandes empresas.

Protocolo: conjunto de normas técnicas de uso social, necesarias para la planificacion, preparacion,
desarrollo y ejecucién de cualquier acto que encierre una cierta relevancia.

RELACIONES PUBLICAS: Son un conjunto de acciones de comunicacion estratégica coordinadas y
sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos con los distintos
publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y apoyo de los
mismos en acciones presentes y futuras.

ORGANIZACION: es actividad relacionada a cumplir un mismo objeto con una actividad destinad para cada
una de las personas que la conforman estableciéndoles tareas, roles o labores definidas para el area
asignada.

SERVICIO: es la combinacion de varias cualidades (intangibles) como desempeno, esfuerzo, atencion y
otros tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de recibo entre otros.

VALOR AGREGADO: son las caracteristicas que le dan a un producto o servicio que lo hace ser diferente a
la competencia, esto hace darle un mayor valor que le brinda a la empresa o negocio diferenciarse en el
mercado.

VISION: es donde la empresa se ve a corto, mediano y largo plazo haciendo una proyeccién de su futuro sin
dejar de lado las necesidades, expectativas y cambio de los clientes.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Coordinaciondeeventos.blogspot.com.co. (16 de 12 de 2008). Coordinacion de Eventos. Recuperado el 01
de 07 de 2016, de http://coordinaciondeeventos.blogspot.com.co/

GFPI-F-135 V01



SENA

N

Empresadeexito.com. (06 de 05 de 2010). Tipos de eventos. Recuperado el 17 de 01 de 2016, de

http://fempresa-de-exito.com/marketing/marketing-de-eventos/tipos-de-eventos/

Euroresidentes. (2016). Buenas maneras en la mesa. Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
https://www.euroresidentes.com/protocolo/protocolo-mesa.htm

Euroresidentes. (2016). protocolo de eventos. Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
https://www.euroresidentes.com/protocolo/protocolo-eventos.htm

http://coordinaciondeeventos.blogspot.com.co/. (16 de 12 de 2008). Coordinacién de eventos. Obtenido de
http://coordinaciondeeventos.blogspot.com.co/

mailxmail.com. (30 de 08 de 2011). Organizacién de eventos. Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
http://www.mailxmail.com/curso-organizacion-eventos/mercado-eventos

Pérez Porto, J., & Gardey, A. (2009). Definicién de evento. Recuperado el 01 de 07 de 2016, de

http://definicion.de/evento/

Recursos, N. (2016). Etiqueta y protocolo empresarial. Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
http://www.nuevosrecursos.com/index.php/star-informa2/item/946-etiqueta-y-protocolo-empresarial

http://www.promonegocios.net/empresaltipos-empresa.htmi

http://ocw.ub.edu/documentacio/teoria-i-sistemes-dinformacio/fitxers/tema-4/Estructura_ Empresa.pdf
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
122115 GESTION ADMINISTRATIVA
VERSION: 100 ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha Inicio 14/12/2009
Programa: Fecha Fin El programa aln se encuentra vigente
. Lectiva
DURACION Total
MAXIMA 18 meses
ESTIMADA DEL Practica 24 meses
APRENDIZAJE
6 meses

NIVEL DE
FORMACION:

TECNOLOGO

JUSTIFICACION:

El programa Tecnodlogo en Gestion Administrativa se creo para brindar al sector productivo de los
Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que
contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi mismo
ofrecer a los aprendices formacién en las tecnologias de la informacién y la comunicacion teniendo
en cuenta las necesidades de la Unidad Administrativa y los requerimientos de los clientes, la
organizaciéon de eventos empresariales, la produccion y el manejo documental; ademas las
relacionadas con el procesamiento de informacion y la contabilizacién de hechos econémicos; la
intervencién en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional y la coordinacién de
actividades del talento humano asignado.

El Pais cuenta con potencial productivo en Area Administrativa relacionado con los procesos de
gestidn de oficina y aplicacion de tecnologias y su fortalecimiento y crecimiento socio-econémico
tanto a nivel regional como nacional, dependen en gran medida de un recurso humano cualificado
y calificado, capaz de responder integralmente a la dindmica de los diferentes sectores, debido a
su transversalidad. El SENA es una de las instituciones educativas que ofrece el programa con
todos los elementos de formacién profesional, sociales, tecnolégicos y culturales, metodologias de
aprendizaje innovadoras, acceso a tecnologias de Ultima generacion, estructurado sobre métodos
mas que contenidos, lo que potencia la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad
critica, solidarios y emprendedores, a través del desarrollo de competencias laborales y la
Estrategia de Formacién por Proyectos, para garantizar la integralidad de la formacién durante el
desarrollo del proceso formativo, que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su mision,
innovando permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnolégicos y las
necesidades del sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la
productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo nacional.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Superar prueba de aptitud, motivacion, interés y competencias minimas de ingreso
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DESCRIPCION:

Aplica tecnologias de la informacion, produce documentos, facilita el servicio a clientes, organiza
documentacion, procesa informacion, interviene en programas de mejoramiento organizacional,
coordina actividades y propone programas de capacitacion de talento humano, contabiliza
operaciones y organiza eventos.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

cODIGO DENOMINACION

210601001 PRODUCIR LOS DOCUME'NTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

210601002 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION RARA EL PERSONAL DE LA pNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA
LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

210601008 ORGANIZAR L,A DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA
ORGANIZACION

210601010 FAC[LITAR EL SERVICIO A LOS pLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601011 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

210601013 CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

240201500 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.

999999999  [RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

240201500 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.

PERFIL TECNIC

O DEL INSTRUCTOR

Requisitos
Acedémicos
minimos

El programa requiere de un equipo de instructores técnicos, conformado por Profesionales formados en
alguna de las siguientes areas:

- Ciencias de la Informacion, la Documentacién o Archivistica

- Administracion o Contaduria

- Ingenieria Industrial
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- Estadistica

- Carreras afines al programa de formacion.

Alternativa 1.

Titulo de Tecndlogo o cuatro (4) afios estudios universitarios en: Ciencias de la Informacién y la

Aiigglsmlitgoss Docume;ntacién o Archivistica, Administracion o Contaduria, Ingenieria Industrial, Estadistica o afines.
MG Alternativa 2.
Titulo de Técnico Profesional o Tres (3) afios estudios universitarios en: Ciencias de la Informacion y la
Documentacién o Archivistica, Administracién o Contaduria, Ingenieria Industrial, Estadistica o afines.
Preferiblemente con especializacion en archivistica o afines.
Alternativa 1.
Experiencia  |Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses estaran relacionados con el
laboral y/o ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion profesional y seis (6) meses en labores de
especializacion [docencia.
en... Alternativa 2:

Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales treinta (30) meses estaran relacionados con el
ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion profesional y seis (6) meses en labores de
docencia.

Competencias

Dominio en competencias laborales y comportamentales; procesos y procedimientos en las
organizaciones relacionados con areas de sistemas e informacion.

Dominio en la aplicacién de normas y técnicas para la elaboracién y presentacién de documentos
administrativos y en los procesos y procedimientos de asistencias administrativas y archivisticas en las
organizaciones.

Conocimientos en competencias laborales y comportamentales, procesos y procedimientos de gestion
humana en las organizaciones, comunicacion y sistemas de informacién, atencion y servicio al cliente.
Conocimientos en el manejo de normas técnicas para la produccién de documentos, el manejo de
sistemas de informacion y las normas de gestion de la calidad.

Dominio en el manejo de archivos, aplicacion de normas y legislacion vigente en archivos; herramientas

minimas técnicas y tecnolégicas para la administracion y conservacion de la documentacion y la informacién de

los archivos.
Conocimientos en organizacion y métodos, competencias laborales y comportamentales, sistemas de
informacion, procesos y procedimientos de gestién humana en las organizaciones.
Formular, ejecutar y evaluar proyectos.
Trabajar en equipo
Establecer procesos comunicativos asertivos
Manejar herramientas informaticas asociadas al area objeto de la formacion
Centrada en la construccién de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales; soportadas en el

ESTRATEGIA |utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacién, integradas, en ambientes abiertos y

METODOLOGICA

pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el

que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacidon activa

22/04/20 11:02 PM Pagina 3 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

de las cuatro fuentes de informacién para la construccién de conocimiento:
ESTRATEGIA [ Elinstructor - Tutor

METODOLOGICA- El entorno

- Las TIC

- El trabajo colaborativo

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. . VERSION DE 2
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601001 2 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 300 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL
TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y
DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS;
LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-
VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA
LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE
GESTION DE LA CALIDAD.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA,; LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION
VIGENTE PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- PUESTO DE TRABAJO:

- CONCEPTO

- COMPONENTES

- PAPELERIA. CONCEPTO Y CLASIFICACION.
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- SOBRES. CONCEPTO Y CLASIFICACION.

- ELEMENTOS Y UTILES PARA EL PROCESO DE DIGITACION Y/O TRANSCRIPCION.

- LEGAJO. CONCEPTO Y UTILIZACION.

- MUEBLES

- ADMINISTRACION Y OPERACION DE EQUIPOS DE DIGITACION Y DE TRANSCRIPCION.
- MANUALES DE OPERACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.
- PROCESADORES DE TEXTO (AMBIENTE WINDOWS XP, EXCEL, LINUX, WORD, ENTRE OTROS).
- IMPRESORAS

- TUTORIALES

- SOPORTES DOCUMENTALES:

- CONCEPTO

- CLASES, RECURSOS: INTERNET, CORREO ELECTRONICO

- INTRANET

- SOFTWARE DE VOZ (MICROSOFT)

- RECONOCEDORES DE VOZ

- AUDIFONOS, GRABADORA

- VIDEO BEAM

- TELEPRONTER

- POSTURA ERGONOMICA

- LIMPIEZA Y CONSERVACION DE EQUIPOS.

- TECNICAS DE DIGITACION CON EL TECLADO GUIA.

- CONCEPTOS DE HABILIDAD Y DESTREZA; VELOCIDAD Y PRECISION.

- TECNICAS DE DIGITACION PROGRESIVAS: ALCANCES SUPERIORES E INFERIORES.
- SIGNOS DE PUNTUACION

- REGLAS ORTOGRAFICAS

- CONCEPTOS DE: SIGLA, ACRONIMO Y ABREVIATURA

- ESCRITURA DE NUMEROS

- DENOMINACIONES FEMENINAS Y PROFESIONALES.

- CONCEPTOS DE:

- TRANSCRIPCION, Y GRAFIAS

- FUENTES DE TRANSCRIPCION:

- CONCEPTO

- TEXTOS: MANUSCRITOS, IMPRESOS, SONOROS Y AUTOMATIZADOS.

- LECTURA DE GRAFIAS, SIGNOS Y SIMBOLOS.

- METODOLOGIA DE LA TRANSCRIPCION.

- TEORIAS SOBRE COMPARACION Y CONTRASTACION.

- SIGNOS DE CORRECCION

- CONCEPTOS DE ANALISIS Y SINTESIS.

- NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA: TRANSCRIPCION TEXTUAL, CITAS TEXTUALES, NOTAS
Y PIE DE PAGINA

- COTEJO. CONCEPTO

- CONCEPTO DE:

- PRESERVACION DOCUMENTAL

- CONSERVACION DOCUMENTAL

- PROCEDIMIENTOS

-USOS Y CONTROLES

- CONSERVACION DE FUENTES DE TRANSCRIPCION.

- CONCEPTOS DE:
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- REPROGRAFIA
- IMPRESION DE DOCUMENTOS
- CATEGORIAS GRAMATICALES
- ORACION. CONCEPTO
- CLASES DE ORACIONES: ORACION LOGICA, ORACION GRAMATICAL. CLASES DE ORACIONES
GRAMATICALES: SIMPLE Y COMPUESTA. CLASES DE ORACION COMPUESTA: COORDINADAS. CONCEPTO.
CLASES. CONJUNCIONES. SUBORDINADAS. CONCEPTO. PRONOMBRES RELATIVOS. CONCEPTO.
- EL PARRAFO. CONCEPTO Y ESTRUCTURA DEL PARRAFO.
- CLASES DE PARRAFOS.
- METODO DE REDACCION DE PARRAFOS.
- CONCEPTOS DE REDACCION: PERSONAL, COMERCIAL, DIPLOMATICA Y EPISTOLAR.
- NORMAS GENERALES DE REDACCION.
- EL TEXTO ESCRITO: ESTRUCTURA SEMANTICA DEL TEXTO:
- MACROESTRUCTURA
- MICROESTRUCTURA
- COHERENCIA. CONCEPTO.
- REGLAS DE COHERENCIA (CONECTORES)
- CONCEPTOS DE:
- TIPOS DOCUMENTALES
- OBJETIVO DE LA COMUNICACION ESCRITA
- COMUNICACIONES OFICIALES O EMPRESARIALES.
- NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS Y NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES.
- PROTOCOLO. CONCEPTO Y CLASES, PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
- NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD VIGENTES. CONCEPTO DE CALIDAD EN LA PRODUCCION
DOCUMENTAL.
- VOCABULARIO EMPRESARIAL, ACTUAL.
- NORMAS INSTITUCIONALES PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS.
- NORMAS DE EMBALAJE Y CORREO.
- PROCESO DE COMPRA-VENTA
- CONCEPTO
- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRA-VENTA.
- ACTOS ADMINISTRATIVOS:
- CONCEPTO
- LEYES
- DECRETOS
- ACUERDOS

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ALISTAR LOS UTILES, ELEMENTOS, EQUIPOS, MATERIALES DE REFERENCIA Y EL SITIO PARA DIGITAR Y/O
TRANSCRIBIR.
- IDENTIFICAR UTILES, PAPELERIA, ELEMENTOS, MUEBLES, EQUIPOS, MATERIALES DE REFERENCIA Y EL
PUESTO DE TRABAJO.
- UTILIZAR UTILES, PAPELERIA, ELEMENTOS, MUEBLES, EQUIPOS, MATERIALES DE REFERENCIA Y EL PUESTO
DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES.

- OPERAR Y CONSERVAR LOS EQUIPOS DE DIGITACION Y DE TRANSCRIPCION, DE ACUERDO CON LOS
MANUALES RESPECTIVOS.
- INTERPRETAR MANUALES DE OPERACION DE LOS EQUIPOS PARA DIGITACION Y TRANSCRIPCION.
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- OPERAR EQUIPOS PARA DIGITACION Y TRANSCRIPCION.

- ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA REQUERIDA PARA EL EJERCICIO DE LA DIGITACION Y LA
TRANSCRIPCION, DURANTE TODO EL PROCESO.

- IDENTIFICAR LAS CLASES DE SOPORTES DOCUMENTALES.

- MANEJAR INTERNET E INTRANET

- OPERAR EQUIPOS AUDIOVISUALES.

- MANTENER EL ORDEN Y LA LIMPIEZA TANTO DEL PUESTO DE TRABAJO COMO DE LOS EQUIPOS.

- TRANSCRIBIR TEXTOS CON EXACTITUD, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, LOS SIGNOS DE
PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS, TENIENDO EN CUENTA EL
ORDEN DE LA SOLICITUD.

- APLICAR LAS TECNICAS DE DIGITACION PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS CON EL
TECLADO GUIA (ASDF NLKJ).

- REALIZAR EJERCICIOS APLICANDO LOS ALCANCES SUPERIORES E INFERIORES.

- IDENTIFICAR LOS SIGNOS DE PUNTUACION Y SU USO.

- INTERPRETAR LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y SU APLICACION.

- INTERPRETAR SIGLAS, ABREVIATURAS Y ACRONIMOS.

- DIGITAR PALABRAS Y FRASES UTILIZANDO LAS MAYUSCULAS Y LOS SIGNOS DE PUNTUACION REQUERIDOS.
- APLICAR LAS TECNICAS DE DIGITACION PARA EL DESARROLLO DE VELOCIDAD Y PRECISION.

- INTERPRETAR LAS NORMAS TECNICAS PARA LA TRANSCRIPCION DE TEXTOS, DE CITAS TEXTUALES, NOTAS
Y PIE DE PAGINA.

- APLICAR LAS NORMAS TECNICAS PARA LA TRANSCRIPCION DE TEXTOS, DE CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE
DE PAGINA.

- INTERPRETAR LA SOLICITUD DE TRANSCRIPCION TENIENDO EN CUENTA EL ORDEN Y LA PRIORIDAD.

- AJUSTAR EL TEXTO A LAS GRAFIAS.

- TRANSCRIBIR LOS TEXTOS CON FLUIDEZ Y EXACTITUD.

- APLICAR LAS TEORIAS DE COMPARACION Y CONTRASTACION, TENIENDO EN CUENTA LOS SIGNOS DE
CORRECCION.

- COTEJAR LA TRANSCRIPCION CON EL DOCUMENTO ORIGINAL, TENIENDO EN CUENTA LAS CORRECCIONES
NECESARIAS.

- APLICAR LA TECNICA DEL COTEJO ENTRE LA FUENTE Y EL DOCUMENTO TRANSCRITO.

- EMPLEAR LOS SIGNOS DE CORRECCION.

- CONSERVAR LAS FUENTES DE TRANSCRIPCION Y LOS DOCUMENTOS DIGITADOS, TENIENDO EN CUENTA EL
MEDIO EMPLEADO.

- INTERPRETAR LAS NORMAS DE CONSERVACION PARA LOS DIFERENTES SOPORTES DOCUMENTALES.

- APLICAR LAS NORMAS DE CONSERVACION PARA LOS DIFERENTES SOPORTES DOCUMENTALES.

- REPRODUCIR LOS DOCUMENTOS AUTORIZADOS.

- APLICAR EL CONDUCTO REGULAR.

- IDENTIFICAR LA PRIORIDAD PARA LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

- APLICAR LAS NORMAS INSTITUCIONALES

- REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y DE
SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION Y LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES SOBRE
DOCUMENTACION COMERCIAL.

- APLICAR LAS TECNICAS DE DIGITACION PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS.

- INTERPRETAR LAS NORMAS GENERALES DE REDACCION.

- IDENTIFICAR LAS CLASES DE PARRAFOS.

- INTERPRETAR LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS.

- APLICAR LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS; SIGNOS DE PUNTUACION, REGLAS ORTOGRAFICAS,
EL USO DE ABREVIATURAS, ACRONIMOS Y LAS NORMAS DE REDACCION EN GENERAL, EN LA
CONSTRUCCION DE PARRAFOS.
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- INTERPRETAR LAS CUALIDADES DE LA REDACCION.
- DESARROLLAR VELOCIDAD Y PRECISION.

- REDACTAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL OBJETIVO, EL DESTINATARIO, EL TIPO DE
DOCUMENTO Y EL PROTOCOLO REQUERIDO.
- INTERPRETAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION
DE DOCUMENTOS COMERCIALES.
- APLICAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES.
- UTILIZAR VOCABULARIO EMPRESARIAL, ACTUAL.

- REDACTAR Y TRANSCRIBIR DOCUM

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- CLASIFICA CUIDADOSAMENTE LA PAPELERIA EN CUANTO A TAMARNO Y CALIDAD PARA EL PROCESO DE
DIGITACION Y/O TRANSCRIPCION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES INTERNACIONALES.

- SELECCIONA DE MANERA DILIGENTE LOS SOBRES EN CUANTO A CLASE, TAMANO Y CALIDAD DEL PAPEL.

- CREA METODICAMENTE EL LEGAJO O CARPETA, MANUAL O ELECTRONICO, UTILIZANDO LA PAPELERIA,
LOS ELEMENTOS Y EQUIPOS REQUERIDOS.

- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS EQUIPOS DE DIGITACION Y DE TRANSCRIPCION.

- REALIZA RIGUROSAMENTE LA LIMPIEZA DE LOS EQUIPOS Y PROCURA SU CONSERVACION.

- ADOPTA DE MANERA RIGUROSA LA POSTURA CORPORAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS DURANTE EL APRESTAMIENTO CON EL TECLADO GUIA (ASDF NLKJ) Y EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

- APLICA DE MANERA RESPONSABLE LAS TECNICAS DE DIGITACION, REALIZANDO EJERCICIOS CON LOS
ALCANCES SUPERIORES E INFERIORES Y DE INTEGRACION CON TODO EL TECLADO HASTA LOGRAR SU
DOMINIO E INCREMENTANDO LA VELOCIDAD Y LA PRECISION.

- DIGITA RIGUROSAMENTE PALABRAS Y FRASES UTILIZANDO LETRAS MAYUSCULAS, SEGUN EL CASO Y
TENIENDO EN CUENTA LA VELOCIDAD Y LA PRECISION EN TIEMPOS DETERMINADOS.

- INTERPRETA CUIDADOSAMENTE GRAFIAS, SIGNOS Y SIMBOLOS DURANTE EL PROCESO DE
TRANSCRIPCION PARA LOGRAR FLUIDEZ Y EXACTITUD.

- AUTO-REVISA'Y CORRIGE RESPONSABLEMENTE LOS EJERCICIOS DIGITADOS.

- REALIZA DE MANERA DILIGENTE EL COTEJO DE LA TRANSCRIPCION CON EL DOCUMENTO ORIGINAL,
APLICANDO LOS SIGNOS DE CORRECCION PERTINENTES.

- CONSERVA DE MANERA METODICA LAS FUENTES DE TRANSCRIPCION Y LOS DOCUMENTOS DIGITADOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS DE CONSERVACION, SEGUN EL SOPORTE.

- REPRODUCE DE MANERA RESPONSABLE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS, TENIENDO EN CUENTA EL
CONDUCTO REGULAR.

- REDACTA Y ELABORA DE MANERA RESPONSABLE DOCUMENTOS EMPRESARIALES COMO: CARTAS,
CIRCULARES, MEMORANDOS, ACTAS E INFORMES ADMINISTRATIVOS; CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS; HOJA
DE VIDA, SOBRES COMERCIALES, ENTRE OTROS. APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS;
LAS DE REDACCION; LAS TECNICAS DE DIGITACION; LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD
VIGENTES.

- PLIEGA DILIGENTEMENTE LOS DOCUMENTOS, S| ES NECESARIO, Y LOS INSERTA EN EL SOBRE.

- ELABORA DE MANERA CUIDADOSA LOS FORMATOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO DE
COMPRA-VENTA: COTIZACION, PEDIDO, FACTURA, REMISION, ORDEN DE SALIDA, CHEQUE, LETRA,
COMPROBANTE DE INGRESO, COMPROBANTE DE EGRESO, ENTRE OTROS, APLICANDO LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

- IDENTIFICA DE MANERA CRITICA LA ESTRUCTURA O MODELOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA INFERIR
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- ELABORA METICULOSAMENTE ACTOS ADMINISTRATIVOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

, ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601002 2 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 250 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES,
LA COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO
DE EVENTO Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO,
LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

EVENTO. CONCEPTO

-CLASIFICACION DE EVENTOS

-AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO.

-ETAPAS DEL EVENTO

-ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO (ORGANIGRAMA).

-OBJETIVOS: GENERAL Y ESPECIFICOS

-MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DEL EVENTO
-DEFINICION DE LA POBLACION OBJETO

-FECHA Y DURACION DEL EVENTO.

-PROCESADORES DE TEXTO

-CARACTERISTICAS Y USOS

INTERNET

INTRANET

CORREO ELECTRONICO

SOPORTES DOCUMENTALES.

NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN DIFERENTES SOPORTES
DOCUMENTALES.

COMITE ORGANIZADOR, COMITE DE ADMINISTRACION, COMITE DE RELACIONES PUBLICAS, COMITE DE
SERVICIOS, COMITE ACADEMICO, COMITE DE SECRETARIA, ENTRE OTROS; Y SUBCOMITES. CONCEPTO,
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNO.
FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. CONCEPTOS:

-PLANEACION

-ORGANIZACION

-DIRECCION O EJECUCION

-CONTROL

PERFIL PROFESIONAL DEL ORGANIZADOR DE EVENTOS. CONCEPTO.
MEDIOS DE COMUNICACION.

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON EVENTOS EMPRESARIALES Y SOCIALES.
-ADJECTIVES AND ADVERBS

-RESPONSIBILITIES

-ROLES

-ACTIVITIES

-PROFILES

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON:
-ADMINISTRATION

-ORGANIZATION

-PLANNING

-COMMITTEES

-EVENTS

COMPANIES, ENTREPRISES, ENTITIES.

INTRODUCING YOURSELF

-NAME: FAMILY, MIDDLE, FIRST, AGE, WEIGH, HEIGHT.
-IDENTIFICATION CARD

-PASSPORT CARD

-NATIONALITY

-ADDRESS

-PHONE NUMBERS

-LIKES AND DISLIKES

-ARMY - RANK

-ORGANIZATIONAL STRUCTURES: COMPANIES, ENTERPRISES, ENTITIES, CORPORATIONS
-OCCUPATIONS

-PROFESSIONS

-JOBS

CRITERIOS PARA LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DENTRO DE UN EVENTO:
-ACADEMICAS, CIENTIFICAS, CULTURALES Y SOCIALES

AGENDA DEL EVENTO. CONCEPTO.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. CONCEPTO.

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES RELACIONADO CON EVENTOS.
MAKING APPOINTMENTS. TIME EXPRESSIONS:

-DAYS, MONTHS

-NUMBERS

-VERB TO BE: YES/NO.

-INFORMATION QUESTIONS.

LOGISTICA PARA Y DURANTE LA REALIZACION DEL EVENTO:
-SERVICIOS

-INSCRIPCIONES

-RESERVACIONES: PASAJES Y ALOJAMIENTO.
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-TRANSPORTE
-SENALIZACION

-PRIMEROS AUXILIOS Y MEDICOS

-TRADUCCION SIMULTANEA

-INTERPRETE.

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES.

ANSWERING THE PHONE:

-COMMANDS

-GREETINGS

-SPELLING

-GRAMMAR STRUCTURES

PARTICIPANTES:

-TIPOS DE PARTICIPANTES DE ACUERDO CON LA CLASE DE EVENTO: CONFERENCISTAS O PONENTES,
ASISTENTES, INVITADOS Y COLABORADORES.

-PERFIL DE LOS ASISTENTES.

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS Y DE CALIDAD PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS.

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES PARA ETIQUETA EN EL VESTIR.

MAKE UP

TYPE WRITING

-INVITATION CARDS AND LETTERS.

-THANKING CARDS AND LETTERS.

-ORGANIZATIONAL PORTFOLIO.

GIVING ADDRESS:

-ORDINAL NUMBERS

-PLACES OF THE CITY

-PREPOSITIONS: IN, ON, AT

UBICACION GEOGRAFICA:

-INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS

-INSTALACIONES LOCATIVAS

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

EQUIPOS, MATERIALES Y ELEMENTOS REQUERIDOS PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS.
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: PARA EL PERSONAL ASISTENTE, LAS INSTALACIONES Y
LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES.

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES

DESCRIBING THE OFFICE:

-TOOLS AND EQUIPMENT NAMES

-PREPOSITIONS OF PLACE

-THERE IS. THERE ARE

NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO:

-INTERNACIONAL

-NACIONAL.

MONTAJE DEL SITIO PARA EL EVENTO:

-ESPACIOS

-EQUIPOS

CONCEPTOS DE:

-MEMORIAS

-CONFERENCIA
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RECOLECCION DE INFORMACION

EDICION Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION.

PRESUPUESTO. CONCEPTO

-ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO

-TIPOS DE PRESUPUESTO:

-INGRESOS Y EGRESOS

-BASE CERO

-HISTORICOS

-PROYECCION PRESUPUESTAL REQUERIDA POR COMITES: PROGRESION ARITMETICA, GEOMETRICA Y
EXPONENCIAL.

RAZONES FINANCIERAS: CONCEPTOS Y APLICACION; TASA INTERNA DE RETORNO (TIR), VALOR NETO
ACTUAL (VNA) O VALOR PRESENTE NETO (VPN), INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR (IPC).
NORMAS Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

MEDIOS DE DIVULGACION: CAMPANA PUBLICITARIA: AFICHES, CIRCULARES, BOLETINES, VALLAS,
FOTOGRAFIAS, VOLANTES, PLEGABLES, AVISOS DE PRENSA, RADIO, TELEVISION E INTERNET.
DIVULGACION DE EVENTOS:

-TECNOLOGIA: WEB, VIDEOS, OTROS.

-TIPOS DE DIVULGACION: MASIVOS Y PERSONALES.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

FASES DE ALISTAMIENTO DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO:

-REGISTRO DE ASISTENTES: INVITADOS ESPECIALES Y PARTICIPANTES INSCRITOS.

-EQUIPOS, IMPLEMENTOS, UTILES DE OFICINA Y DEMAS ELEMENTOS.

-INSTALACIONES LOCATIVAS, DOTACION E INVENTARIOS.

-LOGISTICA: SENALIZACION Y SERVICIOS.

-DECORACION, ILUMINACION Y AMBIENTACION.

MEDIOS DE DIVULGACION.

-CARACTERISTICAS: OPORTUNIDAD Y COBERTURA.

-TECNOLOGIA REQUERIDA

-VENTAJAS

-DESVENTAJAS

CONVENIOS INSTITUCIONALES

NEGOCIACION:

-INTERCAMBIO

-DONACION

-COMPRA Y VENTA

ALIANZA ESTRATEGICA

FASE DE EJECUCION:

-INAUGURACION E INSTALACION.

-DESARROLLO DE LA AGENDA

-CIERRE Y CLAUSURA

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES RELACIONADO CON EL DESARROLLO DEL EVENTO.
MASS-MEDIA

EXECUTING

CONTROLLING

EVALUATION

FASE DE EVALUACION DEL EVENTO (POST-EVENTO):

-ANALISIS Y DIAGNOSTICO

-PLAN DE MEJORAMIENTO

22/04/20 11:02 PM Pagina 12 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

-TARJETAS

-COMUNICACIONES PROTOCOLARIAS.
ARCHIVO DEL EVENTO:
-CONSERVACION DOCUMENTAL
-SOPORTES DOCUMENTALES
MEMORIAS

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

DEFINIR EL OBJETIVO DEL EVENTO.

-INTERPRETAR LA CULTURA ORGANIZACIONAL, MISION Y VISION.

-INTERPRETAR LOS OBJETIVOS Y PROPOSITOS DEL EVENTO.

-IDENTIFICAR LAS CLASES DE EVENTOS.

-DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO.

-PROPONER EL PROYECTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y
REALIZACION DEL EVENTO.

-PRESENTAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DEL
EVENTO.

-UTILIZAR LAS DIFERENTES TECNOLOGIAS PARA PROCESAR E INTERCAMBIAR INFORMACION.

-CONSERVAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LOS DIFERENTES SOPORTES DOCUMENTALES, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

CONFORMAR COMITES: ORGANIZADOR Y DEMAS COMITES.

-APLICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DEL
EVENTO.

- IDENTIFICAR EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITE Y PRECISAR LAS RESPONSABILIDADES DE
CADA UNO.

-IDENTIFICAR LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

-APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

-ESTABLECER LOS MEDIOS DE COMUNICACION ENTRE LOS DIFERENTES COMITES.

-IDENTIFICAR E INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, RELACIONADO CON LA PLANEACION
DEL EVENTO Y CONFORMACION DE LOS COMITES REQUERIDOS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.
-APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, RELACIONADO CON LA PLANEACION DEL EVENTO Y LA
CONFORMACION DE LOS COMITES REQUERIDOS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

DEFINIR ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES.

-APLICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DEL
EVENTO.

-DETERMINAR LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE ORGANIZADOR, Y FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES DE CADA COMITE.

-DEFINIR LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITE.

ELABORAR CRONOGRAMAS, GENERAL Y POR COMITES.

-REALIZAR CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA CADA COMITE Y PARA CADA UNO DE LOS INTEGRANTES.
-PLANEAR LA AGENDA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

-AJUSTAR LA AGENDA DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

-APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, RELACIONADO CON EVENTOS, DEFINICION DE
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES.

-APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, EN LA ELABORACION DE LA AGENDA DEL EVENTO.

PREVER LOS DIFERENTES CONTACTOS (ASISTENTES, INVITADOS, PONENTES Y OTROS).

-IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS DEL EVENTO.

-ESTABLECER EL PERFIL PROFESIONAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.
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-DETERMINAR EL PERFIL DE LOS CONFERENCISTAS O PONENTES.

-APLICAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS Y DE CALIDAD PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION
DE DOCUMENTOS.

-APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, EN LAS COMUNICACIONES CON LOS DIFERENTES
CONTACTOS, RELACIONADOS CON EL EVENTO.

PREVER LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

-PROPONER Y DEFINIR LA UBICACION GEOGRAFICA Y EL SITIO PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.
-IDENTIFICAR LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD.

-DETERMINAR LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD.

-ESPECIFICAR LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES, INFRAESTRUCTURA, MUEBLES, EQUIPOS
AUDIOVISUALES, ELEMENTOS Y DEMAS RECURSOS REQUERIDOS PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.
-APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, CORRESPONDIENTE A MUEBLES, EQUIPOS
AUDIOVISUALES, ELEMENTOS Y DEMAS RECURSOS REQUERIDOS PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.
PLANEAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

-APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO, INTERNACIONALES Y NACIONALES, ACORDES CON EL TIPO DE
EVENTO.

-ESPECIFICAR LAS NECESIDADES Y DISTRIBUCION DE ESCENARIOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS PONENTES Y EL TIPO DE EVENTO.

-ESTABLECER LOS EQUIPOS Y MEDIOS AUDIOVISUALES REQUERIDOS POR CADA PONENTE.

-VERIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADO PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.

PLANEAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION DE LAS MEMORIAS.

-ESTABLECER CONTACTOS CON LOS PONENTES PARA CONCERTAR FORMA Y ENTREGA DE LAS PONENCIAS
O CONFERENCIAS.

-COMPILAR LAS PONENCIAS O CONFERENCIAS RECIBIDAS DE LOS DIFERENTES PONENTES, PARA LAS
MEMORIAS DEL EVENO.

-ELEGIR EL SOPORTE Y MEDIOS EN EL CUAL SE HARA LA ENTREGA DE LAS MEMORIAS A LOS
PARTICIPANTES.

-PROYECTAR EL PRESUPUESTO TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO Y EL MEDIO DE DIVULGACION.
-SOLICITAR COTIZACIONES A LOS POSIBLES PROVEEDORES DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS.

-IDENTIFICAR LOS DIFERENTES MEDIOS DE DIVULGACION.

PREVER SERVICIOS DE TRADUCCION Y MEDIOS DE COMUNICACION, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS.

-ESTABLECER LAS NECESIDADES DE SERVICIOS DE TRADUCCION Y MEDIOS DE COMUNICACION.

-REALIZAR CONTACTOS PARA LA CONSECUCION DE SERVICIOS DE TRADUCCION Y MEDIOS DE
COMUNICACION, Y OBTENER LAS COTIZACIONES RESPECTIVAS.

-COORDINAR LA CONSECUCION DE SERVICIOS DE TRADUCCION Y MEDIOS DE COMUNICACION, DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS, LAS NORMAS Y LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR LA PROPUESTA DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO, EL PROTOCOLO Y EL PRESUPUESTO
ASIGNADO.

-CONSULTAR EL PRESUPUESTO DEL EVENTO..

-APLICAR LAS NORMAS TECNICAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

-PRESENTAR PROPUESTA DE SERVICIOS Y COSTOS DE ACUERDO CON EL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA
LA REALIZACION DEL EVENTO.

-ESTABLECER EL PRESUPUESTO GENERAL Y PARA CADA COMITE.

-IDENTIFICAR LOS SERVICIOS Y COSTOS QUE OFRECE EL EVENTO.

-ESTIMAR UN PORCENTAJE SOBRE EL COSTO DEL EVENTO PARA IMPREVISTOS.

-CUANTIFICAR LOS COSTOS DEL EVENTO.
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-SELECCIONAR LOS MEDIOS DE DIVULGACION ACORDES CON EL TIPO DE EVENTO, LA OPORTUNIDAD Y LA
COBERTURA.

PREVER LAS ALIANZAS ESTRATEGICAS EN LA DIVULGACION, TENIENDO EN CUENTA EL PLAN GENERAL.
-IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE DIVULGACION.

-IDENTIFICAR LOS CONTACTOS PARA POSIBLES ALIANZAS.

-SELECCIONAR LOS CONTACTOS PARA CONCRETAR LAS POSIBLES ALIANZAS ESTRATEGICAS.

REALIZAR LA DIVULGACION DEL EVENTO CON ANTELACION Y CON BASE EN EL PLAN GENERAL.

-PREVER LOS TIEMPOS PARA LA DIVULGACION OPORTUNA DEL EVENTO.

-APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, EN LA DIVULGACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PLAN GENERAL.

APLICAR EL PROTOCOLO DE ACUERDO CON LAS NORMAS INTERNACIONALES Y NACIONALES.

-DIFERENCIAR LOS PROTOCOLOS, SEGUN LA CLASE DE EVENTO Y SU DURACION: CONGRESO, CONVENCION,
SEMINARIO, ASAMBLEA, COLOQUIO, CONVERSATORIO, OTROS.

-APLICAR EL MODELO DE ORGANIZACION DEL AUDITORIO, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

AJUSTAR EL PRESUPUESTO.

-DETERMINAR LOS GASTOS GENERADOS PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.

-CALCULAR LOS INGRESOS POR INSCRIPCIONES Y OTROS SERVICIOS, PRODUCTO DEL EVENTO.

-PREVER EL ESTIMATIVO PARA IMPREVISTOS.

-AJUSTAR EL PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LOS COSTOS REALES O IPC VIGENTE.

-CUANTIFICAR LOS BENEFICIOS DEL EVENTO.

-CALCULAR EL COSTO BENEFICIO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EMPRESA

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.

-APOYAR LOS PROCESOS DE LOS COMITES QUE LO REQUIERAN.

-REALIZAR LA RECEPCION DE PARTICIPANTES, INVITADOS Y CONFERENCISTAS, EN ESPANOL Y EN INGLES.
-REALIZAR EL ALISTAMIENTO INICIAL Y FINAL PARA LA INSTALACION Y DESARROLLO DEL EVENTO,
SIGUIENDO EL PROTOCOLO Y LA ETIQUETA REQUERIDOS (HIMNOS, BANDERAS, ATRIL, DISPOSICION DE LA
MESA DIRECTIVA, OTROS).

-ENTREGAR MEMORIAS.

-ENTREGAR CERTIFICADOS DE PARTICIPACION Y ASISTENCIA.

-EVALUAR EL DESARROLLO DEL EVENTO POR PARTE DE LOS PARTICIPANTES.

-CLAUSURAR EL EVENTO.

-PARTICIPAR EN LA EVALUACION QUE REALIZA EL COMITE ORGANIZADOR A CADA UNO DE LOS COMITES.
-PRODUCIR Y ENVIAR TARJETAS Y COMUNICACIONES DE AGRADECIMIENTO EN INGLES Y EN ESPANOL.
ORGANIZAR Y ENTREGAR, A LA INSTANCIA RESPECTIVA, EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE AL EVENTO

4. CRITERIOS DE EVALUACION

ORGANIZA DE MANERA CRITICA LOS EVENTOS Y SUS ETAPAS; EL OBJETIVO, LA MAGNITUD Y LA
NATURALEZA.

COORDINA DE MANERA DILIGENTE LA CONSECUCION Y UBICACION DEL SITIO PARA LA REALIZACION DEL
EVENTO, TENIENDO EN CUENTA LA CLASE Y LA MAGNITUD.

COORDINA DE MANERA COMPROMETIDA LA CONFORMACION DEL COMITE ORGANIZADOR Y LOS DEMAS
COMITES, SEGUN EL TIPO DE EVENTO, ASIGNANDO RESPONSABILIDADES DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE CADA UNO Y EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

PARTICIPA DILIGENTEMENTE EN LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS, DE ACUERDO CON LAS
FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, SIGUIENDO EL CONDUCTO REGULAR DE ACUERDO CON EL
ORGANIGRAMA Y NORMAS INSTITUCIONALES.

OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA LA PLANEACION,
COORDINACION Y EJECUCION DEL EVENTO.
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CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS, PRODUCTO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL SOPORTE.

ELABORA CUIDADOSAMENTE LOS CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA CADA COMITE.

COORDINA DILIGENTEMENTE LAS POSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS DENTRO DE LA
AGENDA DE UN EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA MAGNITUD; LAS ACTIVIDADES A CARGO DE CADA
COMITE, Y ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE SUS INTEGRANTES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

APLICA CUIDADOSAMENTE EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, REQUERIDO PARA INTERCAMBIAR
INFORMACION RELACIONADA CON LA REALIZACION DE EVENTOS, CON LA DESCRIPCION DEL VESTUARIO Y
MAQUILLAJE ACORDES CON EL TIPO, HORA, LUGAR DEL EVENTO, LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO
REQUERIDOS.

RECIBE Y REGISTRA MENSAJES ORALES Y ESCRITOS, RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE EVENTOS,
CARA A CARA O A TRAVES DE CUALQUIER MEDIO TECNOLOGICO.

ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO

DISENA DE MANERA OBJETIVA EL PERFIL PROFESIONAL DE LOS PONENTES O CONFERENCISTAS,
ASISTENTES E INVITADOS Y REALIZA LOS CONTACTOS RESPECTIVOS, IDIOMA ESPANOL E INGLES.
APLICA RESPONSABLEMENTE LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS Y DE CALIDAD EN LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EVENTOS.

ELABORA CUIDADOSAMENTE, EN ESPANOL Y EN INGLES, TARJETAS Y CARTAS DE INVITACION Y DE
AGRADECIMIENTO, RELACIONADAS CON EVENTOS.

ESTABLECE CON RESPONSABILIDAD LAS CONDICIONES DEL SITIO: INSTALACIONES, INFRAESTRUCTURA,
MUEBLES, EQUIPOS AUDIOVISUALES, Y DEMAS RECURSOS; LOS SERVICIOS, LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL, REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO NACIONALES E INTERNACIONALES
DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO.

DISPONE CUIDADOSAMENTE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y DEMAS ELEMENTOS REQUERIDOS
POR LOS PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.
RECOPILA CON RESPONSABILIDAD LAS PONENCIAS O CONFERENCIAS PARA LA COMPILACION DE LAS
MEMORIAS DEL EVENTO EN EL SOPORTE ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION.

IDENTIFICA DE MANERA RESPONSABLE LAS NECESIDADES PRESUPUESTALES DE CADA COMITE.

PROYECTA DILIGENTEMENTE EL PRESUPUESTO DE ACUERDO CON DATOS REALES (COSTO DE VIDA E
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR IPC) E IMPREVISTOS PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.
ESPECIFICA DILIGENTEMENTE LOS SERVICIOS DE TRADUCCION Y MEDIOS DE COMUNICACION, LAS
CARACTERISTICAS Y CONDICIONES, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

ESTABLECE CON RESPONSABILIDAD LAS NECESIDADES DE SERVICIOS DE TRADUCCION Y MEDIOS DE
COMUNICACION, PARA SU POSTERIOR CONSECUCION, DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES.

APLICA CUIDADOSAMENTE EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, REQUERIDO PARA INTERCAMBIAR
MENSAJES ORALES Y ESCRITOS, CON LOS CONTACTOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO,
CARA A CARA Y A TRAVES DE CUALQUIER MEDIO TECNOLOGICO.

ELABORA METICULOSAMENTE, EN ESPANOL Y EN INGLES, LA AGENDA PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO Y
LAS HOJAS DE VIDA (RESUME), DE CONFERENCISTAS O PONENTES.

PRESENTA DE MANERA OPORTUNA LA PROPUESTA DE SERVICIOS Y COSTOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE
EVENTO, EL PROTOCOLO, EL PRESUPUESTO ASIGNADO Y LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE, APLICANDO
LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA SU ELABORACION.

PRESENTA OPORTUNAMENTE DIFERENTES ALTERNATIVAS CON RESPECTO A LOS MEDIOS DE DIVULGACION,
A TRAVES DE LOS CUALES SE DARA A CONOCER EL EVENTO.

REALIZA OPORTUNAMENTE LOS TRAMITES PARA LA DIVULGACION DEL EVENTO.

CALCULA CUIDADOSAMENTE EL COSTO DEL EVENTO Y LO CONTRASTA CON EL PRESUPUESTO INICIAL PARA
SU AJUSTE, TENIENDO EN CUENTA LA CUANTIA REAL PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.
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CONCERTACION DE CONVENIOS INSTITUCIONALES Y LA DIVULGACION DEL EVENTO.

APLICA CUIDADOSAMENTE EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, REQUERIDO PARA LA DIVULGACION DEL
EVENTO, DE ACUERDO CON EL PLAN GENERAL.

ORIENTA EL MONTAJE DEL AUDITORIO, APLICANDO LAS NORMAS DE PROTOCOLO, DE ACUERDO CON EL
TIPO DE EVENTO.

DESARROLLA DE MANERA RESPONSABLE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LAS FUNCIONES
CORRESPONDIENTES A LA FASE DE EJECUCION DEL EVENTO, VERIFICANDO EL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA.

APLICA DE MANERA CORTES EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EL REGISTRO DE PARTICIPANTES,
INVITADOS Y CONFERENCISTAS AL EVENTO, EN ESPANOL Y EN INGLES, ENTREGANDO EL DISTINTIVO, LA
AGENDA Y MATERIAL PREVISTO.

EJECUTA OPORTUNAMENTE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A LA
EVALUACION DEL EVENTO (POST-EVENTO).

ELABORA CUIDADOSAMENTE, EN ESPANOL Y EN INGLES TARJETAS Y CARTAS DE AGRADECIMIENTO,
OBSERVANDO LAS NORMAS DE PROTOCOLO.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ] VERSION DE 2
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601003 2 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 250 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y
ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

TEORIA DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURA Y DISENO

METAS Y EFICACIA

EVOLUCION DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA

ESCUELAS Y ENFOQUES DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA
ENTORNO GLOBAL

GESTION DEL ENTORNO
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ESCUELA DE LA ADMINISTRACION EMPIRICA
-TEORIAS MODERNAS O MODELOS GERENCIALES
-EMPOWERMENT, OUTSOURCING, ADMINISTRACION ESTRATEGICA, REINGENIERIA, BENCHMARKING
-TEORIA SISTEMICA
-METODOLOGIAS PARA EL DIAGNOSTICO DE LOS PROGRAMAS DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
PLANEACION
-TIPOS, VENTAJAS, PROCESO
-MISION, VISION, OBJETIVOS, POLITICAS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CULTURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
-ESTANDARES DE CALIDAD.
-EL CONCEPTO DE ESTRATEGIA
-ELEMENTOS DE LA ESTRATEGIA: NIVELES, MISION, VISION, OBJETIVOS, METAS, POLITICAS, ETC.
-ANALISIS ESTRATEGICO: EXTERNO E INTERNO
-FORMULACION Y SELECCION DE ESTRATEGIAS
-MODELO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
-MODELOS DE ANALISIS ESTRATEGICO
-MODELOS DE FORMULACION DE ESTRATEGIAS PEYEA (POSICION ESTRATEGICA Y EVALUACION DE LA
ACCION)
-MODELO DE FORMULACION DE ESTRATEGIA IE O MATRIZ INTERNA Y EXTERNA
AMBIENTE DE TRABAJO
-NORMA ISO SOBRE AMBIENTE DE TRABAJO
-NORMA TECNICA COLOMBIANA SOBRE AMBIENTE DE TRABAJO
ACTIVIDAD, FUNCION ADMINISTRATIVA, POLITICAS EMPRESARIALES, ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
-CONCEPTO, CARACTERISTICAS, NATURALEZA, CLASES DE PROCEDIMIENTOS
-NORMAS TECNICAS DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD.
RECURSOS: CONCEPTO Y TIPOS DE RECURSOS.
CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA COORDINACION
ESTRUCTURA ORGANICA
CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DEL LIDERAZGO
CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA CONCERTACION
-PLAN OPERATIVO: CARACTERISTICAS Y COMPONENTES
PLAN DE CONTINGENCIA
-CONCEPTO, CRITERIOS DE ELABORACION, Y ESTRUCTURA
-METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DEL PLAN DE CONTINGENCIA
SISTEMA DE INFORMACION:
AUDITORIA DE SISTEMAS
-CONCEPTO, TIPOS, OBJETIVOS, JUSTIFICACION, CONTROLES
-METODOLOGIA
ESTUDIO PRELIMINAR, REVISION Y EVALUACION DE CONTROLES Y SEGURIDADES, INFORME DE
RESULTADOS
EVALUACION DE LA SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
-IMPORTANCIA DE LA INFORMACION
-DELITOS INFORMATICOS
PROCESO PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION.
INVENTARIO DE DOCUMENTOS
-RIESGO Y COSTO DE LA INFORMACION
-SISTEMA DE CLASIFICACION
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-COMPONENTES

-LEGISLACION SOBRE ACCESO A LA INFORMACION.

-CLASE DE BASES DE DATOS

SOPORTE DE INFORMACION:

-CONCEPTO Y TIPOS

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO COMO SOPORTE DE INFORMACION:
-FISICAS E INTELECTUALES

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTOS.

ANALISIS DE INFORMACION

-CONCEPTO, PROCEDIMIENTO Y NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
-ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION
PROGRAMA

-ESTRUCTURA, DESARROLLO Y PROGRAMACION, CONTROL

LOGISTICA

-CLASES Y METODOLOGIA PARA APLICAR LA LOGISTICA

PROYECTO, CONCEPTO

-ELEMENTOS DE LA FORMULACION DE LOS PROYECTOS

-INDICADORES DE GESTION DEL PROYECTO

-OBJETIVOS DEL PROYECTO

-EVALUACION DE PROYECTOS

-PRESENTACION DE LA PROPUESTA DEL PROYECTO

-GESTION DEL PROYECTO

-LOS PROYECTOS Y LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
TECNICAS DE COMUNICACION

-ORAL, ESCRITA

-ELEMENTOS Y CUALIDADES

EL INFORME

-TIPOS DE INFORMES

-PRESENTACION DE INFORMES TECNICOS, ORGANIZACION

REDACCION

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LAS DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS Y AMENAZAS DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-DESCRIBIR LA CULTURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-INTERPRETAR LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

-INTERPRETAR EL DIRECCIONAMIENTO DEL PLAN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-INTERPRETAR LAS NORMA ISO Y LA NTC SOBRE AMBIENTE DE TRABAJO

-SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS PARA DAR RESPUESTA A LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION,

-APLICAR EL PROCESO DE PLANEACION ORIENTADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-INTERPRETAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION PARA IDENTIFICAR
ACTIVIDADES.

-AGRUPAR LAS ACTIVIDADES POR PROCESOS Y POR UNIDADES DE TRABAJO.

-DESAGREGAR LAS FUNCIONES EN ACTIVIDADES

-CATEGORIZAR LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
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-SELECCIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

-UTILIZAR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD.

-ESTABLECER PRIORIDADES DE EJECUCION

-INTERPRETAR LOS LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION

COORDINAR LAS ACTIVIDADES TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
-CONCERTAR LA DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES

-LIDERAR EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ACUERDO CON LAS POLITICAS EMPRESARIALES.
-VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON LAS POLITICAS EMPRESARIALES
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DENTRO DEL MARCO DEL PLAN OPERATIVO

-INTERPRETAR EL PLAN OPERATIVO

-CONTROLAR LA EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE AL PLAN PREVISTO.

-APLICAR EL PLAN DE CONTINGENCIA.

-AJUSTAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON EL PLAN DE CONTINGENCIA
-EVALUAR EL PLAN DE CONTINGENCIA

ACTUALIZAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
-ESTABLECER NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-IDENTIFICAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION

-SELECCIONAR LA INFORMACION VIGENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SEGUN EL TIPO DE SOPORTE
-INTERPRETAR LA LEGISLACION SOBRE ACCESO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION

-APLICAR LA LEGISLACION SOBRE ACCESO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION.

-ELABORAR INVENTARIO DOCUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-ANALIZAR LA INFORMACION CONTENIDA EN UN DOCUMENTO DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA E
INDICAR LOS PUNTOS DE ACCESO PARA SU RECUPERACION.

AUDITAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION

-INTERPRETAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION

-APLICAR LA METODOLOGIA PARA AUDITAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION

-VERIFICAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION

EVALUAR LA SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

-INTERPRETAR LA IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

-INTERPRETAR LOS DELITOS INFORMATICOS

-DETERMINAR LOS RIESGO Y COSTO DE LA INFORMACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION
INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS EN CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

-PUBLICAR LOS PROGRAMAS A LOS TRABAJADORES

-ADOPTAR ESTRATEGIAS DE MOTIVACION PARA DESARROLLAR LOS PROGRAMAS

-VERIFICAR METAS CUMPLIDAS Y ACTIVIDADES POR REALIZAR

-ORGANIZAR LA LOGISTICA PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS.

APLICAR EL PROCESO DE COMUNICACION EMPRESARIAL EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO.

-EMPLEAR LOS CANALES Y LOS PROTOCOLOS DE COMUNICACION INTERNOS Y EXTERNOS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

-PRESENTAR INFORMES SOBRE LOS AVANCES DEL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS

EVALUAR LOS PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL

-ESTABLECER INDICADORES PARA EVALUAR PROYECTOS

-EVALUAR Y AJUSTAR LOS PROYECTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

4. CRITERIOS DE EVALUACION
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APLICA LA TEORIA Y LOS CONCEPTOS ADMINISTRATIVOS EN LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

ANALIZA CON OBJETIVIDAD LA ESTRATEGIA EMPRESARIAL, EN EL CONTEXTO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

APLICA CON RESPONSABILIDAD EL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA, ORIENTADO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, EN LAS ESTRATEGIAS FA/DO PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO.

EMPLEA LA PLANEACION ESTRATEGICA EN LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE LA ORGANIZACION
APLICA CON RESPONSABILIDAD LOS PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS DE PLANEACION EN LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO.

APLICA CON OBJETIVIDAD LA CULTURA Y EL AMBIENTE DE TRABAJO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ELABORA CON OBJETIVIDAD UN INVENTARIO DE NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA SU
MEJORAMIENTO.

PLANEA E IMPLEMENTA CON COMPROMISO PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

APLICA CON RESPONSABILIDAD EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION PARA
IDENTIFICAR ACTIVIDADES.

ESTABLECE CRITICAMENTE Y CON DILIGENCIA LAS PRIORIDADES DE EJECUCION DE ACTIVIDADES Y LOS
RECURSOS DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD.

COORDINA CON RESPETO, ECUANIMIDAD Y RESPONSABILIDAD LAS ACTIVIDADES DE UNA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

APLICA CON RESPONSABILIDAD LAS METODOLOGIAS ESTABLECIDAS PARA EL DIAGNOSTICO DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA.

LIDERA, CONCIERTA Y CONTROLA CON ASERTIVIDAD Y ENTUSIASMO LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS EMPRESARIALES.

FORMULA DE MANERA OBJETIVA LOS PROYECTOS Y PROGRAMA LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO AL PLAN DE
MEJORAMIENTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EVALUA CON RESPONSABILIDAD LOS PROGRAMAS (PROYECTOS) PROPUESTOS PARA CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INTERPRETA CRITICAMENTE EL PLAN OPERATIVO Y PROPONE EL PLAN DE CONTINGENCIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

APLICA CON RIGUROSIDAD LA METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DE UN PLAN DE CONTINGENCIA.
AJUSTA CON AUTONOMIA Y DINAMISMO LAS ACTIVIDADES TENIENDO EN CUENTA EL PLAN DE
CONTINGENCIA.

ELABORA Y EMPLEA CON RESPONSABILIDAD LA BASE DE DATOS DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO CON LA TECNOLOGIA Y LEGISLACION SOBRE ACCESO A LA INFORMACION.

APLICA CON OBJETIVIDAD LAS TECNICAS PARA EL TIPO DE INFORME, TENIENDO EN CUENTA EL CONTENIDO,
Y LOS COMUNICA A LAS INSTANCIAS PERTINENTES DE LA ORGANIZACION..

ORGANIZA Y DESARROLLO LA LOGISTICA CON RESPONSABILIDAD DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE
LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESENTA CON RESPONSABILIDAD LOS INFORMES TENIENDO EN CUENTA EL ORDEN, LA REDACCION, Y LA
NORMA TECNICA.

DESARROLLA CON OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD LOS TEMAS PARA LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE DE OFICINA.

EMPLEA CON RESPONSABILIDAD ESTRATEGIAS DE MOTIVACION PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< i VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601006 2 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 50 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO CON LOS PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y DE FUNCIONES: CONCEPTO, IMPORTANCIA,
CARACTERISTICAS, USOS Y LIMITACIONES.

LA ORGANIZACION. MISION: CONCEPTO E IMPORTANCIA DE SU IMPLEMENTACION; VISION Y OBJETIVOS
CORPORATIVOS.

POLITICAS INSTITUCIONALES, LINEAMIENTOS, PLANES: CONCEPTO, IMPORTANCIA Y TIPOS.
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: DIAGNOSTICO

PROGRAMAS DE CAPACITACION: IMPORTANCIA Y ELEMENTOS

NORMAS ADMINISTRATIVAS Y LEGALES RELACIONADAS CON LA CAPACITACION

METODOS PARA RECOLECCION DE INFORMACION: ENCUESTA, ENTREVISTA Y OBSERVACION

INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION: OBJETIVOS, TIPOS, COMPONENTES,
METODOLOGIA PARA PILOTEAR EL INSTRUMENTO

ASPECTOS ETICOS Y LEGALES DE LA RECOLECCION DE LA INFORMACION.

FUENTES DE INFORMACION: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y TIPOS

METODOLOGIA PARA RECOLECTAR INFORMACION: FICHAS BIBLIOGRAFICAS, FICHAS HEMEROGRAFICAS,
BUSCADORES DE INTERNET Y SINOPSIS.

MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y DE DISPERSION

PROCEDIMIENTO Y TECNICAS PARA CATEGORIZAR VARIABLES.

TENDENCIAS LAS NUEVAS TECNOLOGIAS, ENFOQUES PEDAGOGICOS, NUEVOS MODELOS Y ESTRATEGIAS
EN EL CAMPO DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO, Y NUEVAS POLITICAS DE PERSONAL.

DELIMITACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION: CONCEPTO

PRESUPUESTO. CONCEPTO, RUBROS, COTIZACIONES DE OFERENTES

CONCEPTOS DE OFERTA DE INSTITUCIONES DE FORMACION, PRECIO, CALIDAD Y ESTRUCTURA DE LA
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ORGANIZACION EDUCATIVA.

MEDIOS DE BUSQUEDA DE INSTITUCIONES DE CAPACITACION: CLASES.

METODOS DE BUSQUEDA DE OFERENTES DE CAPACITACION DE PERSONAL.

COMISION NACIONAL DE ACREDITACION: CONCEPTO, IMPORTANCIA Y CARACTERISTICAS.
PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE LA INSTITUCION OFERENTE.

EVIDENCIAS DE IDONEIDAD: DEFINICION E IMPORTANCIA.

PRESENTACION DE INFORMES: CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA DEL INFORME.

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA PRESENTAR INFORMES

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

APLICAR LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL DE FUNCIONES, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LA MISION, LAS POLITICAS Y NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA ORGANIZACION
-INTERPRETAR LA MISION, VISION Y POLITICA DE LA ORGANIZACION.

-IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

-IDENTIFICAR E INTERPRETAR LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS Y LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON LA
CAPACITACION.

APLICAR INSTRUMENTOS PARA OBTENER INFORMACION SOBRE NECESIDADES DE CAPACITACION.
-DETERMINAR LAS VARIABLES Y ESTRUCTURA DEL INSTRUMENTO.

-ELABORAR EL INSTRUMENTO PARA RECOLECTAR LA INFORMACION.

-PROBAR EL INSTRUMENTO

-RECOLECTAR LOS DATOS

-TABULAR Y PROCESAR LOS DATOS

ANALIZAR LA INFORMACION OBTENIDA FRENTE A LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA
ORGANIZACION. CATEGORIZAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

JUSTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
-INTERPRETAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LAS POLITICAS

-RELACIONAR LOS TEMAS DE CAPACITACION CON LA MISION, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA
SITUACION REAL DE LA ORGANIZACION.

-ARGUMENTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION FRENTE A LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
-DELIMITAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION RESPECTO DEL AREA, TRABAJADORES, TEMAS Y RECURSOS.
PRESENTAR INFORME SOBRE COSTOS OFERTA DEL ENTORNO EDUCATIVO DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION.

-INTERPRETAR LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

-MANEJAR LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS.

-DIRIGIR EL INFORME DE ACUERDO CON EL CONDUCTO REGULAR.

-IDENTIFICAR LA OFERTA DEL ENTORNO EDUCATIVO Y SUS COSTOS

-ELABORAR EL INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

ELABORAR PROPUESTA DE CAPACITACION.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA DE MANERA RIGUROSA LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL DE FUNCIONES, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICA RESPONSABLEMENTE LA NORMATIVIDAD LEGAL E INSTITUCIONAL RELACIONADA CON LA
CAPACITACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE CAPACITACION EN LA MISION Y VISION
DEFINE CON OBJETIVIDAD LAS NECESIDADES DE CAPACITACION ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.
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DEFINE OBJETIVAMENTE LAS Y SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS LAS VARIABLES Y LA ESTRUCTURA DEL
INSTRUMENTO.

ELABORA CON RESPONSABILIDAD EL INSTRUMENTO PARA RECOLECTAR LA INFORMACION APLICANDO
METODOLOGIAS ESTABLECIDAS.

SELECCIONA ETICAMENTE LAS FUENTES DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION, POLITICA INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIA DISPONIBLE

APLICA METODICAMENTE AL PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION.
INTERPRETA OBJETIVAMENTE EL MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y LAS POLITICAS DE
CAPACITACION DE LA ORGANIZACION.

RELACIONA DE MANERA CRITICA LOS TEMAS DE CAPACITACION CON LA MISION Y POLITICA DE LA
ORGANIZACION.

DELIMITA CRITICAMENTE EL PROGRAMA DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS AREAS,
TRABAJADORES Y TEMAS.

ANALIZA CRITICA Y CUIDADOSAMENTE LAS EVIDENCIAS DE IDONEIDAD DE LAS INSTITUCIONES Y PERSONAS
OPERANTES DE CAPACITACION DE PERSONAL.

ELABORA INFORMES EN FORMA RESPONSABLE SOBRE LOS COSTOS Y OFERTA DEL ENTORNO EDUCATIVO
CON LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

= ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601007 2 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO
EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 50 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

VERIFICAR LA REALIZACION’DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
QUE CUMPLA CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y
LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y DE FUNCIONES: CONCEPTO, IMPORTANCIA, USOS Y
LIMITACIONES.
ESTANDARES DE CALIDAD: CONCEPTO, TIPOS, MEDICION.
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PROCEDIMIENTOS ESTANDARIZADOS: DEFINICION, TIPOS, ESPECIFICACIONES, PARA LA ASIGNACION DE
ACTIVIDADES.

DIFERENCIA ENTRE FUNCION, ACTIVIDAD Y TAREA.

TIPOS DE TAREAS

METODOLOGIA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES

DEFINICION DE PRIORIDAD, SOLUCION, URGENCIA, EMERGENCIA, IMPORTANCIA Y DISCERNIMIENTO
DEFINICION E IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS

PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE TAREAS

TRABAJO EN EQUIPO. CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

AGENDA DE ACTIVIDADES: CONCEPTO, IMPORTANCIA, CARACTERISTICAS Y ORGANIZACION.

ELEMENTOS CLAVES DE UNA AGENDA EFECTIVA: AJUSTE DE AGENDA, MEDIOS DE EJECUCION: MANUALES Y
ELECTRONICOS.

MEDIOS DE PUBLICACION DE AGENDA: POSTAL Y ELECTRONICO.

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA PLANEACION DE ACTIVIDADES.

NIVELES DE JERARQUIA Y RESPONSABILIDAD EN UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFINICION DE ACTIVIDADES A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO; CRITERIOS PARA SU DEFINICION
TECNICAS PARA PLANEAR TRABAJO COLABORATIVO

TECNICAS PARA REALIZAR ACUERDOS Y COMPROMISOS

COMUNICACION: INTERACCION ENTRE LOS ACTORES Y TECNICAS DE GRUPO

-TIPOS DE COMUNICACION

-COMUNICACION EMPRESARIAL.

-MEDIOS DE COMUNICACION

REDES Y SISTEMAS DE COMUNICACION UTILIZADOS EN UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA: HERRAMIENTAS.
DELEGACION. CONCEPTO. PROCEDIMIENTO PARA LA DELEGACION

DEFINICION Y FORMULACION DE RESULTADOS, OBJETIVOS Y METAS

BARRERAS PARA LA DELEGACION

IDENTIFICACION DE PERFIL PROFESIONAL

TECNICAS PARA LA IDENTIFICACION Y VALORACION DE CAPACIDADES Y HABILIDADES DEL PERSONAL
LIDERAZGO: CONCEPTO; TIPOS Y CARACTERISTICAS DEL LIiDER

PROCESO DE VERIFICACION: CARACTERISTICAS, INSTRUMENTOS UTILIZADOS

CONCEPTO DE: VERIFICACION, PLANEACION, META, CONTROL, EVALUACION Y ESTANDARIZACION.

PLANES DE CONTINGENCIA. CONCEPTO

INSTRUMENTOS DE EVALUACION: TIPOS, CRITERIOS PARA SU ELECCION Y PROCEDIMIENTO PARA SU
ELABORACION.

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE VERIFICACION.

INDICADORES DE GESTION: MEDICION, VERIFICACION, EVALUACION Y MONITOREO

SISTEMAS DE AUDITORIA: ASPECTOS GENERALES, TIPOS DE AUDITORIA: DE PRODUCTOS Y DE PROCESOS
TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RESULTADOS Y DE PROCESOS

PRESENTACION DE INFORMES DE RESULTADOS. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS ICONTEC

SEGUIMIENTO DE METAS

-PROCEDIMIENTO, MEDICION Y ANALISIS

TECNICAS PLANEACION

-DIAGRAMA DE PROCESO Y FLUJO.

-GRAFICA GANTT., PERT (EVALUACION DE PROGRAMA Y TECNICA DE REVISION Y CPM ( METODO DE RUTA
CRITICA)

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO: REGISTROS DE HALLAZGOS DE LAS AUDITORIAS, REPORTES PERIODICOS
DE AVANCE, ACTAS DE REUNIONES, INFORMES DE UTILIZACION DE RECURSOS.

MISION: CONCEPTO E IMPORTANCIA DE SU IMPLEMENTACION.
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3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

VERIFICAR QUE LAS TAREAS RESPONDAN AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD.

-INTERPRETAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-INTERPRETAR LOS ESTANDARES DE CALIDAD DE LAS TAREAS

-IDENTIFICAR FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS.

PLANEAR LAS TAREAS TENIENDO EN CUENTA LA IMPORTANCIA Y EL TIEMPO DE ENTREGA.

-ESTABLECER PRIORIDADES DE LAS TAREAS DE ACUERDO CON LA IMPORTANCIA PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

-IDENTIFICAR EL OBJETIVO

-DEFINIR LOS RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS.

-DETERMINAR

-EL PRODUCTO QUE SE VA A OBTENER

-ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES POR REALIZAR

-DEFINIR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

-DEFINIR LOS MEDIOS DE PUBLICACION DE LAS ACTIVIDADES.

-SELECCIONAR EL INSTRUMENTO DE CONTROL DE LAS TAREAS

-APLICAR LA METODOLOGIA PARA ESTABLECER PRIORIDADES.

-UTILIZAR LOS MEDIOS Y PROGRAMAS TECNOLOGICOS DE PLANEACION.

-DEFINIR LAS ACTIVIDADES A LARGO, MEDIANO Y CORTO PLAZO.

-PLANEAR EL TRABAJO COLABORATIVO A TRAVES DE REDES

-CONCERTAR ACUERDOS Y COMPROMISOS

ASIGNAR LAS TAREAS TENIENDO EN CUENTA LAS CAPACIDADES Y LAS HABILIDADES DEL PERSONAL.
-INTERPRETAR LAS FUNCIONES Y TAREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-ESTABLECER EL PERFIL DEL PERSONAL

-APLICAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-APLICAR LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD, SOBRE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
COMUNICACION, SEGUN LA NORMA TECNICA COLOMBIANA.

-IDENTIFICAR Y APLICAR LOS OBJETIVOS Y PLANES DE CONTINGENCIA EN LA ASIGNACION DE TAREAS.
VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LAS TAREAS CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LA AGENDA DE
TRABAJO PROPUESTA.

-INTERPRETAR EL CONCEPTO DE AGENDA DE TRABAJO

-INTERPRETAR INDICADORES DE GESTION

-ELABORAR LISTAS DE VERIFICACION DE TAREAS Y RESULTADOS

-APLICAR LOS CRITERIOS DE EVALUACION

-EVALUAR LA TAREA DE ACUERDO CON LOS ATRIBUTOS ESTABLECIDOS

-COTEJAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y AGENDA DE
TRABAJO.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA DE MANERA RIGUROSA LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL DE FUNCIONES Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD, TENIENDO EN CUENTA ACTIVIDADES Y TAREAS.

ESTABLECE RESPONSABLEMENTE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO
EN CUENTA LA FUNCION QUE DESARROLLA.
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CLASIFICA CON OBJETIVIDAD LAS TAREAS DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

APLICA METODICAMENTE EL PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER PRIORIDADES Y METAS DE TRABAJO.
ASIGNA RESPONSABLEMENTE LOS RECURSOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

APLICA CRITICAMENTE LA FUNCION DE PLANEACION Y LAS HERRAMIENTAS PARA ORGANIZAR LAS TAREAS Y
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

APLICA OBJETIVAMENTE LAS TECNICAS PARA LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO, ASUMIENDO LA
CONDICION DE LIDERAZGO.

APLICA OBJETIVAMENTE EL CONCEPTO DE AGENDA, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS Y VERIFICA
RESULTADOS FRENTE AL ESTANDAR DE CALIDAD.

AJUSTA LAS ACTIVIDADES, EN EL DESARROLLO DE LA AGENDA CON RESPONSABILIDAD Y DISCRECION.
APLICA METODICAMENTE EL PROCEDIMIENTO Y LAS TECNICAS PARA LLEGAR A ACUERDOS Y COMPROMISOS
PARA ESTABLECER METAS DE TRABAJO.

CONCIERTA OBJETIVAMENTE CON EL EQUIPO DE TRABAJO LOS PLAZOS PARA LA EJECUCION DE METAS.
APLICA RESPONSABLEMENTE EL PROCESO DE VERIFICACION EN LAS ACTIVIDADES DE UNA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

APLICA OBJETIVAMENTE EL CONCEPTO DE AGENDA DE TRABAJO E INDICADORES DE GESTION.

VERIFICA RESULTADOS FRENTE A LOS ESTANDARES DE CALIDAD DE MANERA RESPONSABLE.

APLICA LOS INDICADORES DE GESTION, EN LA VERIFICACION Y EVALUACION DE LAS TAREAS ACTIVIDADES
DEL TALENTO HUMANO

APLICA RESPONSABLEMENTE LOS PROCEDIMIENTO DE DELEGACION, MONITOREO Y EVALUACION DE LAS
TAREAS.

RECOGE CON RESPONSABILIDAD LAS EVIDENCIAS DE LOS RESULTADOS DEL DESARROLLO DE LA AGENDA'Y
LOS CONTRASTA, CON ELEMENTOS DE CONTROL ESTABLECIDOS.

ELABORA OBJETIVAMENTE INSTRUMENTOS DE VERIFICACION DE ACUERDO CON LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS.

APLICA RESPONSABLEMENTE LAS TECNICAS EN EL CONTROL DE RESULTADOS Y SEGUIMIENTO DE METAS.
SELECCIONA DE MANERA PERTINENTE UNA TECNICA DE PLANEACION PARA CONTROLAR METAS.

VERIFICA CON RESPONSABILIDAD LAS TAREAS FRENTE A LOS MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y EL DE FUNCIONES.

ELABORA CON COMPROMISO Y DISCRECION UN INFORME CONSOLIDADO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE 2
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601008 2 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA
METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
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OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION
DE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE
SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- PUESTO DE TRABAJO:

- CONCEPTO

- COMPONENTES

- UTILES, ELEMENTOS Y MOBILIARIO.

- HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, MANUALES O AUTOMATIZADAS, UTILIZADAS TANTO PARA EL RECIBO
COMO PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS.

- COMPUTADORES

- APLICATIVO (SOFTWARE: WORKFLOW, ENTRE OTROS)

- IMPRESORA DE MATRIZ DE PUNTOS PARA RADICACION DE DOCUMENTOS.
- RELOJ ELECTRONICO PARA RADICACION

- INTERNET E INTRANET Y CORREO ELECTRONICO

- FAX, ESCANER

- CONCEPTOS DE:
- GESTION DOCUMENTAL
- DOCUMENTO, CLASES DE DOCUMENTOS
- DOCUMENTO DE ARCHIVO, DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO.
- SOPORTES DOCUMENTALES.
- COMUNICACIONES OFICIALES.
- CORRESPONDENCIA

- UNIDADES DE INFORMACION. CONCEPTO.

- UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.
- CONCEPTO, OBJETIVOS, MISION Y FUNCIONES
- SERVICIOS QUE PRESTA.

- MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL. CONCEPTO E IMPORTANCIA

- LEGISLACION VIGENTE PARA TRAMITE DE DOCUMENTOS.

- ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA EMPRESA Y DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.
- TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. CONCEPTO E IMPORTANCIA.

- CANALES O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS: MENSAJERIA, FAX, CORREO TRADICIONAL,
CORREO ELECTRONICO, PAGINA WEB.

- CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA:
- CORRESPONDENCIA PERSONAL.
- FOLLETOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES SERIADAS
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- COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS: INTERNAS Y EXTERNAS.
- COMUNICACIONES CONFIDENCIALES RECIBIDAS: INTERNAS Y EXTERNAS.
- COMUNICACIONES RECIBIDAS POR FAX.
- COMUNICACIONES RECIBIDAS A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO.
- RADICACION. CONCEPTO.
- PROCEDIMIENTO, MANUAL O ELECTRONICO, PARA LA RADICACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS:
INTERNOS Y EXTERNOS.
- INTERPRETACION, ANALISIS Y SINTESIS DE LA INFORMACION.
- TECNICAS DE LECTURA
- PAUTAS PARA RESUMIR.
- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS.
- FORMATOS Y SOFTWARE PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
- RECORDATORIO O SERVICIO DE ALERTA DE CORRESPONDENCIA.
- DISTRIBUCION. CONCEPTO.
- PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
- CONCEPTOS DE: SEGURIDAD SALUD OCUPACIONAL, NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL,
ORIENTADAS AL RECIBO DE DOCUMENTOS.
- ELEMENTOS DE PROTECCION PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES.
- CONCEPTOS DE:
- USUARIO Y CLIENTE
- NORMAS DE ATENCION AL CLIENTE CARA A CARA Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS,
- FUNDAMENTOS DE GESTION DE LA CALIDAD, EN SERVICIO AL CLIENTE.
- COMUNICACION. CONCEPTO
- TRANSMISION DE MENSAJES
- MEDIOS Y CANALES DE COMUNICACION.
- COMUNICACION EMPRESARIAL. CONCEPTO.
- TRABAJO EN EQUIPO:
- CONCEPTO
- CARACTERISTICAS DEL TRABAJO EN EQUIPO
- NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
- NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
- PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION.
- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION, MANUAL O
AUTOMATIZADO.
- TECNICAS DE REPRODUCCION.
- PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS.
- EQUIPOS Y MEDIOS TECNOLOGICOS.
- ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE LA EMPRESA.
- CANALES O MEDIOS DE DESPACHO DE DOCUMENTOS.
- MENSAJERIA. CONCEPTO.
- CORREO TRADICIONAL.
- POLITICAS INSTITUCIONALES EN CUANTO A MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA.
- CONSECUTIVO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS Y DESPACHADOS. CONCEPTO.
- LEGISLACION VIGENTE
- MEDIOS DE CONSULTA
- PRESTAMO DE DOCUMENTOS (TESTIGO, FICHA DE AFUERA PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS).
- RECUPERACION DE LA DOCUMENTACION PRESTADA.
- FASE DE DESCARGUE DE LA CORRESPONDENCIA.
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- PROCEDIMIENTO

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ALISTAR LOS UTILES, ELEMENTOS, EQUIPOS Y EL PUESTO DE TRABAJO PARA EL RECIBO Y EL DESPACHO DE
LOS DOCUMENTOS.

OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, MANUALES O AUTOMATIZADAS, EMPLEADAS PARA LA
RECEPCION Y EL DESPACHO DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE OPERACION.
INGRESAR LOS DOCUMENTOS PARA LA ORGANIZACION APLICANDO EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL,
LA LEGISLACION VIGENTE, LA TECNOLOGIA Y EL APLICATIVO DISPONIBLE.

-IDENTIFICAR LOS CANALES O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS.

-APLICAR LOS MEDIOS DE COMUNICACION ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-INTERPRETAR EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, EN LO RELACIONADO CON EL RECIBO DE
DOCUMENTOS.

-VERIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

-APLICAR EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, EN LO RELACIONADO CON EL RECIBO DE DOCUMENTOS.
-APLICAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

-APLICAR LA LEGISLACION VIGENTE PARA EL RECIBO DE DOCUMENTOS.

-APLICAR LA LEGISLACION VIGENTE PARA EL RECIBO DE DOCUMENTOS.

-INTERPRETAR LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA EMPRESA.

-APLICAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

-APLICAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

-APLICAR LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA EMPRESA.

-CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
DESTINATARIOS Y CON LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL.

-DISTRIBUIR LOS FOLLETOS Y PUBLICACIONES SERIADAS, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.
RADICAR LOS DOCUMENTOS QUE HARAN PARTE DE LA GESTION ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

-OPERAR HERRAMIENTAS Y EQUIPOS TECNOLOGICOS, MANUALES O AUTOMATIZADOS, DISPONIBLES PARA
EL PROCESO DE RADICACION DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.

- APLICAR LOS FORMATOS Y CONTROLES MANUALES O ELECTRONICOS PARA CONSTATAR LA RECEPCION DE
LOS DOCUMENTOS.

-ELABORAR FORMATOS PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS.

-ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACION DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-REGISTRAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, MANUAL O ELECTRONICAMENTE, TENIENDO EN CUENTA EL
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, EL APLICATIVO (SOFTWARE) Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.

-DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS A LAS DEPENDENCIAS PARA SU TRAMITE ADMINISTRATIVO, DE ACUERDO
CON EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL.

-DESARROLLAR ACTITUDES Y ESTRATEGIAS DE TRABAJO EN EQUIPO.

-APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

-UTILIZAR LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES.

ATENDER A LOS USUARIOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL, LAS NORMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION APLICANDO EL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD, LA LEGISLACION VIGENTE, LA
TECNOLOGIA Y EL APLICATIVO DISPONIBLE.

-IDENTIFICAR LOS CANALES, MEDIOS TECNOLOGICOS O EMPRESAS DE CORREO PARA EL ENVIO DE LOS
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Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS.

-VERIFICAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS; EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y LA LEGISLACION VIGENTE.

-RADICAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
GESTION DOCUMENTAL, LA TECNOLOGIA Y EL SOFTWARE DISPONIBLE.

-IDENTIFICAR FORMATOS DE REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS PARA SU DESPACHO.
-REGISTRAR Y CONTROLAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION, PARA SU DESPACHO,
APLICANDO LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA EMPRESA, EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTA,
LA TECNOLOGIA Y EL APLICATIVO DISPONIBLE.

-APLICAR LAS NORMAS DE CALIDAD DURANTE EL REGISTRO, DESPACHO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION.

-ENVIAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS, A TRAVES DE LOS CANALES Y MEDIOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION, APLICANDO LAS NORMAS DE CORREO Y MENSAJERIA, EL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, LA LEGISLACION VIGENTE, LA TECNOLOGIA Y EL
APLICATIVO DISPONIBLE.

-DISTRIBUIR LAS COPIAS PARA SU RESPECTIVO ARCHIVO.

-CONFORMAR Y CONSERVAR EL CONSECUTIVO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS Y DESPACHADOS, DE
ACUERDO CON LA LEGISLACION VIGENTE.

-CONTROLAR EL PRESTAMO Y LA RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS.

REALIZAR EL RECORDATORIO Y COBRO DE CORRESPONDENCIA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

-UTILIZA CUIDADOSAMENTE LOS UTILES, PAPELERIA, ELEMENTOS, MOBILIARIO Y EQUIPOS REQUERIDOS
PARA LA RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS.

- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS EQUIPOS Y PROGRAMAS (APLICATIVO) PARA EL RECIBO Y
DESPACHO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS; DE ACUERDO CON EL MANUAL DE OPERACION DE
LOS EQUIPOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

- APLICA DE MANERA RIGUROSA LOS PROCEDIMIENTOS, MANUALES O AUTOMATIZADOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE PARA LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS.

- APLICA DE MANERA RIGUROSA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA EL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS.

- CLASIFICA DE MANERA CUIDADOSA LA DOCUMENTACION RECIBIDA.

- RADICA DE MANERA RIGUROSA LOS DOCUMENTOS PARA LA ORGANIZACION, INTERNOS Y EXTERNOS,
APLICANDO EL SOFTWARE, LAS NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

- ANALIZA E INTERPRETA DE MANERA COHERENTE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS, PARA EL RESPECTIVO REGISTRO.

- UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LOS FORMATOS, PLANILLAS Y SOFTWARE PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- DISTRIBUYE RIGUROSAMENTE LOS DOCUMENTOS A LAS DEPENDENCIAS ENCARGADAS DEL TRAMITE, DE
ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE CADA UNA.

- REALIZA DE MANERA ESTRICTA EL RECORDATORIO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA, A LAS
DEPENDENCIAS RESPECTIVAS APLICANDO EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION, DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DURANTE EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

- APLICA DE MANERA CUIDADOSA LA COMUNICACION EMPRESARIAL Y LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL
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CLIENTE CARA A CARA Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

- PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LA SOLUCION DE SITUACIONES PROBLEMICAS, EN EQUIPO DE TRABAJO CON
OTROS COMPANEROS.

- VERIFICA RIGUROSAMENTE QUE LOS DOCUMENTOS REUNAN LAS CONDICIONES PARA SER RADICADOS,
REGISTRADOS Y DESPACHADOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS
TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y LAS DE GESTION DE
LA CALIDAD.

- APLICA DE MANERA CUIDADOSA EL PROCEDIMIENTO, MANUAL O AUTOMATIZADO, PARA LA RADICACION DE
LOS DOCUMENTOS POR DESPACHAR, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA Y EL APLICATIVO DISPONIBLE.

- REGISTRA CON RESPONSABILIDAD LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS POR DESPACHAR,
APLICANDO EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- DISTRIBUYE OPORTUNAMENTE LAS COPIAS DE LOS DOCUMENTOS POR ENVIAR DE ACUERDO CON LAS
NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

- CONSERVA RESPONSABLEMENTE LAS COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS DE ACUERDO CON LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

- APLICA CUIDADOSAMENTE TECNICAS DE PLEGADO Y EMBALAJE PARA EL DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS Y LAS DE CORREO Y MENSAJERIA.

- REALIZA RIGUROSAMENTE EL DESCARGUE DE LOS DOCUMENTOS TRASLADADOS A LAS DEPENDENCIAS
RESPONSABLES DE SU TRAMITE, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL.

- COMPRUEBA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS Y DESPACVHADOS, DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. .| VERSION DE .
CODIGO: LANGH DENOMINACION
210601010 5 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 300 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION
EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

PERSONALIDAD.

-CONCEPTO

-CONDUCTA Y PENSAMIENTO.

-ASPECTOS DE LA PERSONALIDAD.

-CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD.

-FACTORES DE LA PERSONALIDAD

-DIMENSION INTERPERSONAL.

-IMAGEN PERSONAL

-CONCEPTO

-ASPECTO CORPORAL: CUIDADO DE LA PIEL, DEL CABELLO Y DEL ROSTRO.
-SALUD.

-ASPECTO ESPIRITUAL.

-ENCANTO PERSONAL.

-VESTUARIO Y ACCESORIOS: COMBINACION DE COLORES, USO DEL UNIFORME, ACCESORIOS.
-MAQUILLAJE, PERFUME, ELEGANCIA MASCULINA

-RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO, ELEMENTOS Y DESARROLLO
CADENA DE SUMINISTRO (SCM) SUPPLAY CHAIN MANAGEMENT

-CONCEPTO

-ADMINISTRACION DE LA CADENA DE SUMINISTRO (SCM)

-ASPECTOS POR CONSIDERAR EN LA IMPLEMENTACION DE LA SCM
-POSIBLES CONTINGENCIAS PARA EVITAR PROBLEMAS EN LA SCM
-OPORTUNIDADES Y RETOS DEL RFID (DISPOSITIVO DE TRANSFERENCIA DE INFORMACION POR
FRECUENCIAS DE RADIO) EN LA SCM.

COMUNICACION.

-ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

-COMUNICACION VERBAL, COMUNICACION NO VERBAL Y NORMAS DE CONVIVENCIA.
FUNCTIONS: NOUNS, ADJECTIVES, PRONOUNS, VERBS AND PREPOSITIONS
INTRODUCING YOURSELF

-NAME: FAMILY, MIDDLE, FIRST, AGE, WEIGH, HEIGHT.

-IDENTIFICATION CARD

-PASSPORT CARD

-NATIONALITY

-ADDRESS

-PHONE NUMBERS

-LIKES AND DISLIKES

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES.

EMPRESA.

-CONCEPTO

-ACTIVIDAD ECONOMICA.
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-ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL

-PRINCIPIOS CORPORATIVOS

-CULTURA ORGANIZACIONAL. CONCEPTO, MISION, VISION Y OBJETIVOS CORPORATIVOS
-MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

PLANEACION DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA. ENTERPRISE RESOURCE PLANNING. (ERP).
-CONCEPTO

-RETOS Y SOLUCIONES DEL ERP EN LA EMPRESA DE HOY

-PLANEACION DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA (ERP)

-RECOMENDACIONES SOBRE EL ERP

ARMY - RANK

ORGANIZATIONAL STRUCTURES: COMPANIES, ENTERPRISES, ENTITIES, CORPORATIONS
OCCUPATIONS

PROFESSIONS

JOBS

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES.

PROTOCOLO

-CONCEPTO

-HISTORIA DEL PROTOCOLO

-CLASES DE PROTOCOLO

-PROTOCOLO EN LA CORRESPONDENCIA: TARJETAS, CARTAS, PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
-NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES.
-NORMAS DE CALIDAD, APLICADAS A LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
-PRECEDENCIAS

-PRECEDENCIAS MILITARES

ETIQUETA. CONCEPTO

-ETIQUETA SOCIAL, Y ETIQUETA EMPRESARIAL

-TARJETAS EMPRESARIALES

-ETIQUETA EN LA MESA

TYPE WRITING

-INVITATION CARDS AND LETTERS.

-THANKING CARDS AND LETTERS.

-ORGANIZATIONAL PORTFOLIO.

-VOCABULARIO TECNICO EN INGLES PARA ETIQUETA EN EL VESTIR.

-MAKE UP

-VOCABULARIO TECNICO EN INGLES

NORMAS TECNICAS DE GESTION DE LA CALIDAD VIGENTES PARA EL SERVICIO AL CLIENTE. CONCEPTO,
FUNDAMENTOS, TRAZABILIDAD DEL SERVICIO AL CLIENTE Y MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS DE
SERVICIO AL CLIENTE.

NORMAS DE CALIDAD ISO 9000, MALCOM BALDRIGE NACIONAL QUALITY AWARD, EFQM, OTROS.
SERVICIO AL CLIENTE:

-CLIENTE

-TIPOS DE CLIENTES

-SERVICIO

-ESTANDARES DEL SERVICIO

-TRIANGULOS DEL SERVICIO: INTERNO Y EXTERNO

-MOMENTOS DE VERDAD

-CICLO DEL SERVICIO

-ESTRATEGIAS DE ATENCION PERSONALIZADA: CARA A CARA.

22/04/20 11:02 PM Pagina 34 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

-CLASIFICACION DE LOS CLIENTES.

-MANEJO DE LA AGENDA

-LIBRETA DE CALIFICACIONES DEL CLIENTE.

MAKING APPOINTMENTS. TIME EXPRESSIONS:

-DAYS

-MONTHS

-NUMBERS

-VERB TO BE: YES/NO.

INFORMATION QUESTIONS: WHEN/ WHERE/ HOW/ WHO/ WHO-WITH/ WHY/ WHAT/ WHICH.
VOCABULARIO TECNICO EN INGLES

PERFIL PROFESIONAL

-COMPORTAMIENTOS ETICOS.

-ASPECTO INTELECTUAL, ASPECTO LABORAL, ASPECTO SOCIAL
ESTRATEGIAS DE ATENCION A TRAVES DE DIFERENTES MEDIOS TECNOLOGICOS: TELEFONO, PBX,
INTERNET, INTRANET CORREO ELECTRONICO, FAX, TELEX, CITOFONO, CELULAR, BEEPER, CALL CENTER Y
APLICATIVOS DISPONIBLES.

-COMUNICACIONES TELEFONICAS.

-NORMAS DE CORTESIA TELEFONICA. ELEMENTOS DE APOYO: FONO MEMO, AGENDA Y DIRECTORIOS
MANUALES O ELECTRONICOS.

-FUNDAMENTOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

-SOPORTES DOCUMENTALES. CONCEPTO Y TIPOS DE SOPORTES.
-ADMINISTRACION DEL TIEMPO

CRM & SERVICIO A CLIENTES

-CONCEPTOS, CARACTERISTICAS DE CALL CENTER & ATENCION A CLIENTES
-CENTROS DE CONTACTO AUTOMATIZADOS. RUTEO DE LLAMADAS
-METRICA DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

-GUIONES PARA LLAMADAS EN EL CALL CENTER

-FACTORES CLAVE PARA EL EXITO DEL SERVICIO A CLIENTES

-LA AUTOMATIZACION DE LA FUERZA DE VENTAS: EL RETO DE CRM
-ADMINISTRAR EL PROYECTO DE CRM

-EL EQUIPO DE DESARROLLO DE CRM

-REQUERIMIENTOS DE CRM

-LOS SIETE PECADOS EN LA IMPLEMENTACION DE CRM

EL SAV (SISTEMA AUTOMATIZADO DE VENTAS) DE HOY.

-CONCEPTO

-ADMINISTRACION DE CONTACTO

-SAV Y CRM MOVIL

-FACTORES DE EXITO PARA SAV

ANSWERING THE PHONE:

-COMMANDS, GREETINGS, NUMBERS, SPELLING

-GRAMMAR STRUCTURES: PROGRESSIVE TENSES

-INFORMATION QUESTIONS.

-VOCABULARIO TECNICO EN INGLES

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA ORGANIZACION:

-CONCEPTO

-PARTES QUE LO COMPONEN.

COMUNICACION EMPRESARIAL.

-CONCEPTO
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-CLASIFICACION DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL

-CONDUCTO REGULAR

SIMPLE TENSES IN AFFIMATIVE, NEGATIVE AND INTERROGATIVE FORMS.
VOCABULARIO TECNICO EN INGLES.

RELACIONES PUBLICAS

-ACTITUDES Y FORMACION DE LA OPINION PUBLICA

-CLASES DE PUBLICO

-FUNCIONES DE LAS RELACIONES PUBLICAS

-COMUNICACIONES EN LAS RELACIONES PUBLICAS

NORMAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

-LIDERAZGO

-TOMA DE DECISIONES

-RESOLUCION DE PROBLEMAS. PASOS

VOCABULARIO TECNICO EN INGLES PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DEL CLIENTE
LOS FUNDAMENTALES PARA ASUMIR LA RESOLUCION DE PROBLEMA Y EL DESARROLLO DE LOS

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA PRESENTACION PERSONAL

-INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA, Y LOS PRINCIPIOS CORPORATIVOS

-APLICAR LOS PRINCIPIOS CORPORATIVOS

-DESARROLLAR A TRAVES DE SU COMPORTAMIENTO ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES
INTERPERSONALES Y EMPRESARIALES.

-SELECCIONAR VESTUARIO, MAQUILLAJE Y ACCESORIOS QUE PROYECTEN APARIENCIA Y ACTITUD
PERSONAL ACORDES CON LA IDENTIDAD CORPORATIVA.

-IDENTIFICAR LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL

-APLICAR LA ETIQUETA'Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL

-IDENTIFICAR EL PROTOCOLO PARA LA ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA

-APLICAR EL PROTOCOLO EN LA ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA

INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON EL PROTOCOLO, IDENTIDAD
CORPORATIVA Y PARA DESCRIBIR LA IMAGEN PERSONAL.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON EL PROTOCOLO, IDENTIDAD
CORPORATIVA' Y PARA DESCRIBIR LA IMAGEN PERSONAL.

INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON LA ELABORACION DE
CORRESPONDENCIA.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES PARA LA ELABORACION DE CORRESPONDENCIA.

BRINDAR ATENCION QUE FAVOREZCA LAS RELACIONES EMPRESARIALES CON EL CLIENTE:

-IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES

-DIFERENCIAR LOS MOMENTOS DE VERDAD

-APLICAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

APLICAR LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LA ATENCION PERSONALIZADA

-INTERPRETAR LAS NORMAS Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

-IDENTIFICAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION PERSONALIZADA

-SELECCIONAR LA ESTRATEGIA DE ATENCION PERSONALIZADA, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DEL CLIENTE.

PRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES, EL PROTOCOLO Y LAS
REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS.

-APLICAR LAS REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES PARA LA ATENCION Y EL SERVICIO
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INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, RELACIONADO CON LA ATENCION QUE FAVOREZCA
LAS RELACIONES EMPRESARIALES CON EL CLIENTE.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, RELACIONADO CON LA ATENCION QUE FAVOREZCA LAS
RELACIONES EMPRESARIALES CON EL CLIENTE.

SUMINISTRAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y
PROCESOS DE LA ORGANIZACION.

-IDENTIFICAR EL TIPO DE INFORMACION QUE MANEJA LA ORGANIZACION

-INTERPRETAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE

-APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

-APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE ACUERDO CON EL SCM, CADENA DE SUMINISTRO.
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION, APLICANDO EL PROTOCOLO Y LAS REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS.
-IDENTIFICAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION A TRAVES DE LOS CUALES SE PRESTA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.

-EMPLEAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION A TRAVES DE LOS CUALES SE PRESTA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.

COMPRENDER EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO AL CLIENTE A
TRAVES DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, PARA PRESTAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE A
TRAVES DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

DOCUMENTAR EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA TRAZABILIDAD
-INTERPRETAR EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION, PARA EL SERVICIO AL
CLIENTE.

-IDENTIFICAR LA SECUENCIA HISTORICA O TRAZABILIDAD DEL SERVICIO AL CLIENTE

-REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION

-CONSERVAR LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL SERVICIO AL CLIENTE

APLICAR LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION DURANTE LA ATENCION Y EL
SERVICIO AL CLIENTE.

-IDENTIFICAR LAS PARTES QUE CONSTITUYEN EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS

-IDENTIFICAR EL PROTOCOLO PARA LA ELABORACION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS

-APLICAR EL PROTOCOLO EN LA ELABORACION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS

-IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACION, A TRAVES DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
-APLICAR EL SAV (SISTEMA AUTOMATIZAD DE VENTAS) DE HOY

-INTERPRETAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, EN CUANTO A MEJORA CONTINUA EN EL SERVICIO.
-APLICAR LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, EN CUANTO A MEJORA CONTINUA EN EL SERVICIO.
-DETERMINAR EL TIEMPO DE ATENCION Y DE SERVICIO AL CLIENTE

-CONTROLAR EL TIEMPO DE ATENCION Y DE SERVICIO AL CLIENTE

-DETERMINAR LA LEALTAD DE LOS CLIENTES, POR MEDIOS Y MODELOS DE CALIDAD

INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON LAS PARTES QUE CONFORMAN EL
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE UNA ORGANIZACION.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES EN LA ELABORACION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE
UNA ORGANIZACION.

EXPRESAR CON CLARIDAD Y PRECISION LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS CLIENTES

-IDENTIFICAR LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DEL CLIENTE: QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS
-INTERPRETAR LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DEL CLIENTE: QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS
-APLICAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION EMPRESARIAL
-CANALIZAR CON CLARIDAD Y PRECISION LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

-APLICAR LOS GUIONES TELEFONICOS EN EL MANEJO DEL CALL CENTER
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IDENTIFICAR E INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES
DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, DURANTE EL PROCESO DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, PARA EXPRESAR CON CLARIDAD Y PRECISION LOS
MENSAJES DE LOS CLIENTES, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION, DURANTE EL PROCESO DE ATENCION Y DE SERVICIO AL CLIENTE.

RESOLVER EL ASUNTO DEMANDADO POR EL CLIENTE, GENERANDO ALTERNATIVAS DE SOLUCION
-IDENTIFICAR EL PROBLEMA Y LOS PASOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

-INTERPRETAR LOS PASOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS

-APLICAR LAS NORMAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR E INTERPRETAR EL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, DE ACUERDO CON LA SITUACION
ESPECIFICA DEL CLIENTE.

RESOLVER LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DEL CLIENTE EN FORMA ORAL O ESCRITA, EN INGLES Y EN
ESPANOL.

APLICAR EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, RELACIONADO CON LA ELABORACION DE TARJETAS,

4. CRITERIOS DE EVALUACION

ATIENDE EL PUBLICO Y FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON OBJETIVIDAD, OBSERVANDO EL PROTOCOLO
Y LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS

APLICA DE MANERA HONESTA SUS CUALIDADES Y FACULTADES Y LA IMPORTANCIA EN EL DESARROLLO
PERSONAL, LABORAL Y PROFESIONAL.

APLICA DE MANERA COMPROMETIDA HABITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD, ASPECTO CORPORAL Y
ESPIRITUAL, PARA EL EFICIENTE DESEMPENO LABORAL.

PROYECTA DE MANERA ESTRICTA ELEGANCIA Y DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL VESTIR,
COMBINACION DE COLORES, ACCESORIOS, MAQUILLAJE Y PEINADO.

APLICA DILIGENTEMENTE ACTITUDES, VALORES Y NORMAS DE CORTESIA EN LAS RELACIONES
INTERPERSONALES.

APLICA RESPONSABLEMENTE LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DURANTE LA EMISION DE LOS MENSAJES
TANTO AL CLIENTE INTERNO COMO AL EXTERNO, DENTRO DE UN PROCESO DE COMUNICACION EFECTIVA.
OPERA LOS EQUIPOS EN LA ELABORACION DE TARJETAS DE PRESENTACION, INVITACION Y DE
AGRADECIMIENTO, EN ESPANOL Y EN INGLES.

APLICA RIGUROSAMENTE EL PROTOCOLO DE ACUERDO CON LA OCASION, EL LUGAR Y LAS
PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN ELLA.

APLICA RESPETUOSAMENTE LAS NORMAS DE CORTESIA Y DE ETIQUETA EN TODOS LOS EVENTOS DE
COMUNICACION, ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO.

APLICA DE MANERA RIGUROSA LOS SIGNIFICADOS DEL VOCABULARIO TECNICO, EN INGLES, REQUERIDO
PARA BRINDAR E INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA PERSONAL, LABORAL Y EMPRESARIAL, CON
ASERTIVIDAD EN MENSAJES BASICOS ORALES Y ESCRITOS, CARA A CARA.

DESCRIBE DE MANERA DILIGENTE LOS SERVICIOS OFRECIDOS POR UNA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON
EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS, EN ESPANOL Y EN INGLES.

ELABORA RESPONSABLEMENTE CORRESPONDENCIA RELACIONADA CON LA ATENCION Y EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES, EN ESPANOL Y EN
INGLES.

CLASIFICA CON RESPONSABILIDAD LOS TIPOS DE CLIENTES QUE VISITAN LA ORGANIZACION.

APLICA EN LA ATENCION Y SERVICIO CON OBJETIVIDAD LOS MOMENTOS DE VERDAD DURANTE EL CICLO DEL
SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO.

UTILIZA LA PLANEACION DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA RELACIONADA CON EL SERVICIO, CON
OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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EXPECTATIVAS DEL CLIENTE, CON DILIGENCIA Y RESPONSABILIDAD.
ESTABLECE LA MEDICION DEL SERVICIO EN LA LEALTAD DE LOS CLIENTES CON PARAMETROS DE CALIDAD
CON OBJETIVIDAD LA

UTILIZA RESPONSABLEMENTE DIFERENTES PORTAFOLIOS DE SERVICIOS EN LA ATENCION Y SERVICIO DEL
CLIENTE

APLICA LOS CRM EN LA ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS CON RESPONSABILIDAD.

APLICA LOS GUIONES DE ATENCION POR MEDIOS TECNOLOGICOS EN LA ADMINISTRACION DE LA RELACION
CON EL CLIENTE (CRM), CON COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD.

PARTICIPA EN LOS PROYECTOS DE CRM EN LOS PROCESOS DE ATENCION AL CLIENTE.

APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO, CARA A CARA, TENIENDO EN
CUENTA LOS ESTANDARES DE CALIDAD, LOS TIPOS DE CLIENTES Y SUS REQUERIMIENTOS; LAS
REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES, EL PROTOCOLO Y LA ETIQUETA RESPECTIVOS, DURANTE LA
CONCERTACION DE CITAS Y EL MANEJO DE LA AGENDA MANUAL O ELECTRONICA, EN ESPANOL Y EN INGLES.
EVALUA DE MANERA RIGUROSA LA ATENCION Y EL SERVICIO PRESTADOS POR UNA ORGANIZACION, A
TRAVES DE LA LIBRETA DE CALIFICACIONES.

APLICA RIGUROSAMENTE LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LOS PROCESOS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, EN ESPANOL Y EN INGLES.

APLICA OBJETIVAMENTE EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES, PARA ESTABLECER CITAS Y ORGANIZAR LA
AGENDA PERSONAL Y LA DE SU JEFE, CARA A CARA.

OPERA CON SEGURIDAD LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES EN LA ORGANIZACION
PARA LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO.

APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCION Y CORTESIA TELEFONICA Y A TRAVES
DE OTROS MEDIOS TECNOLOGICOS.

REGISTRA CUIDADOSAMENTE LOS CLIENTES O USUARIOS QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION Y EL
OBJETIVO DE SU VISITA.

CONCIERTA CITAS Y ORGANIZA LA AGENDA PERSONAL Y LA DE SU JEFE, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS O APLICATIVOS DISPONIBLES.

EMITE Y RECIBE MENSAJES, EN ESPANOL Y EN INGLES A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS.

BRINDA E INTERCAMBIA INFORMACION BASICA PERSONAL, LABORAL Y EMPRESARIAL, CARA A CARA Y A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS, EN ESPANOL E INGLES.

APLICA DE MANERA RESPONSABLE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y DE SERVICIO AL CLIENTE, A TRAVES
DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES, EN ESPANOL Y EN INGLES, PARA LA
CONCERTACION DE CITAS Y EL MANEJO DE LA AGENDA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.
ELABORA DE MANERA RESPONSABLE UNA PROPUESTA DE PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA
ORGANIZACION, EN ESPANOL Y EN INGLES, APLICANDO EL VOCABULARIO TECNICO.

APLICA DILIGENTEMENTE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y DE SERVICIO, CARA A CARA Y A TRAVES DE
MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PRECISA DE MANERA DILIGENTE LAS NECESIDADES E INQUIETUDES DE LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS, EN ESPANOL Y EN INGLES.

IMPLEMENTA UN CRM EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, EL CLIENTE Y EL NIVEL
DE SERVICIO.

APLICA DE MANERA RESPONSABLE EL VOCABULARIO TECNICO EN INGLES PARA TOMAR CON ASERTIVIDAD
MENSAJES BASICOS ORALES Y ESCRITOS, A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS.

EXPRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD Y PRECISION LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS TENIENDO EN CUENTA EL PROCESO COMUNICATIVO DENTRO DE LAS
RELACIONES EMPRESARIALES, EN ESPANOL Y EN INGLES.

ELABORA RIGUROSAMENTE CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES Y ESTABLECE PRIORIDADES Y PLANES DE
TRABAJO PARA FACILITAR EL MANEJO Y EL CONTROL DEL TIEMPO.
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APLICA DILIGENTEMENTE ACTITUDES Y VALORES EN LAS RELACIONES PUBLICAS EN PROCURA DEL
PRESTIGIO DE LA ORGANIZACION.

PARTICIPA DE MANERA PROACTIVA EN LA REALIZACION DEL TRABAJO EN EQUIPO, DEMOSTRANDO ACTITUD
Y LIDERAZGO POSITIVOS DURANTE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

REGISTRA CON RESPONSABILIDAD, EN INGLES, MENSAJES RELACIONADOS CON LOS REQUERIMIENTOS DE
LOS CLIENTES.

ELABORA DE MANERA RESPONSABLE, TARJETAS Y CARTAS DE INVITACION Y DE AGRADECIMIENTO, EN
INGLES Y EN ESPANOL, QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO: VEf/f',\?(':\'LDE DENOMINACION
210601011 5 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

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

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

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

-LA INVESTIGACION CIENTIFICA

-OBJETO DEL ANALISIS DE LA INFORMACION: TEORIA DE LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA,
DEFINICION Y OBJETIVOS, ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO, COMPONENTES MINIMOS DE UN
PROYECTO DE INVESTIGACION, DISENO DE LA INVESTIGACION, RECURSOS,

-TIPOS DE VARIABLES:

-CUANTITATIVA, CUALITATIVA, DISCRETA Y CONTINUA

TIPOS DE INVESTIGACION.

-EXPLORATORIA, DESCRIPTIVA, CORRELACIONAL Y EXPLICATIVA
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LA IDEA DE INVESTIGACION

-FUENTES DE IDEAS

-ORGANIZACION DE LA INFORMACION

CORRIENTES METODOLOGICAS ACTUALES

-CORRIENTES

-PROCEDIMIENTO INDUCTIVO

-PROCEDIMIENTO DEDUCTIVO

-METODOS DE INVESTIGACION:

-HISTORICO, DIALECTICO, GENETICO, COMPARATIVO

DESCRIPCION Y FORMULACION DEL PROBLEMA

-CRITERIOS; OPERACIONALIZACION, CRONOGRAMA (GANTT, PERT)

-MARCOS TEORICO Y CONCEPTUAL

-COMO SE CONSTRUYE

-REVISION DE LITERATURA, Y FICHAS BIBLIOGRAFICAS

-NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS FTO. AVA
-FUENTES DE INFORMACION

-TIPOS

-CRITERIOS DE SELECCION Y CLASIFICACION

-TECNICAS PARA LA CLASIFICACION Y METODOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
-OBSERVACION DIRECTA, OBSERVACION INDIRECTA

-DE ACUERDO CON SU ORIGEN, DE ACUERDO CON SU PRESENTACION, CON SU NATURALEZA, CON SU
DECISION

-INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

-HOJA DE COTEJO, ENTREVISTAS, CUESTIONARIO

-CONTROL DEL NUMERO DE FORMULARIOS DISTRIBUIDOS Y RECOLECTADOS

-ESCALAS (NOMINAL, ORDINAL, DE INTERVALOS, DE RAZON)

-CODIFICACION DE LA INFORMACION

-METODOLOGIA PARA LA REVISION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

-DATOS EXACTOS, DATOS COMPLETOS, DATOS REPRESENTATIVOS.

FORMULACION DE HIPOTESIS

-EXPLORACION DEL OBJETO

-METODOS PARA FORMULAR HIPOTESIS

-CARACTERISTICAS DE LAS HIPOTESIS

-FASES DE UNA HIPOTESIS

-CLASES DE HIPOTESIS 1° Y 2°

DISENO DE LA INVESTIGACION

-DISENO DE LA FASE EMPIRICA Y TRABAJO DE CAMPO.

FUENTES DE INFORMACION

-CRITERIOS PARA SELECCIONAR LAS FUENTES DE INFORMACION

-PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD

-CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

TECNICAS PARA CLASIFICACION DEL MATERIAL:

-MATERIAL BUENO; MATERIAL INCORRECTO PERO CORREGIBLE, MATERIAL INCORREGIBLE PERO
DESECHABLE.

NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y FUENTES DE
INFORMACION CONSULTADAS.

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

CONCEPTOS DE:

22/04/20 11:02 PM Pagina 41 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

-UNIVERSO, POBLACION, MUESTRA

-IDENTIFICACION DE VARIABLES, CODIGOS Y CODIFICACION.

TABULACION.

-CONCEPTO

-CLASES: MANUAL O ELECTRONICA

-TABLAS DE FRECUENCIAS

-MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL O DE CONCENTRACION: MEDIA, MEDIANA, MODA

-MEDIDAS DE VARIABILIDAD O DISPERSION. DESVIACION ESTANDAR PARA DATOS AGRUPADOS.
-ANALISIS E INTERPRETACION DE INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE: TABLAS, CUADROS, GRAFICOS
NORMA TECNICA VIGENTE PARA LA PRESENTACION DE INFORMES ADMINISTRATIVOS.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR LA NATURALEZA Y EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION

- DELIMITAR Y SELECCIONAR EL TEMA DE INVESTIGACION

ESTABLECER EL OBJETIVO Y LAS NECESIDADES DE COMPILACION DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA SELECCION Y ORDEN

EMPLEAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES.

CLASIFICAR LA INFORMACION COMPILADA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS

PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

-DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON SU CONTENIDO

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA
LAS DIFERENTES VARIABLES.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA'Y LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
PLANEAR LA TABULACION INCLUYENDO LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS CATEGORIAS DEFINIDAS.
-CODIFICAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS QUE GUIAN LA INVESTIGACION.

-TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LAS TECNICAS UTILIZADAS Y LOS
INSTRUMENTOS DISPONIBLES.

-PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

SINTETIZAR LOS RESULTADOS QUE REFLEJEN EL OBJETIVO TRAZADO, DE ACUERDO CON EL MEDIO DE
TRANSMISION Y EL RECEPTOR.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA'Y LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON SU CONTENIDO.

EMITIR LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES VARIABLES.
PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA 'Y LAS FUENTES.
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REFERENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y
OTRAS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CON RIGOR Y RESPONSABILIDAD EN PROCESOS
INVESTIGATIVOS, FORMATIVOS O PRODUCTIVOS.

APLICA CON OBJETIVIDAD EL PROCEDIMIENTO PARA COMPILAR, TABULAR LA INFORMACION, EMPLEANDO
LAS FUENTES DISPONIBLES Y DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICA Y APLICA LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION, PARA LA COMPILACION DE
INFORMACION.
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APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA PARA RESOLVER PROBLEMAS EN LAS
ORGANIZACIONES CON RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA.

ESTABLECE CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

APLICA CON RESPONSABILIDAD Y COHERENCIA NORMAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

REVISA DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA LA INFORMACION RECOLECTADA, TENIENDO COMO
REFERENTES LA EXACTITUD Y PERTINENCIA.

APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS.

ORGANIZA DE MANERA OPORTUNA LA INFORMACION COMPILADA RESPONDIENDO A LA INVESTIGACION
ADELANTADA.

PRESENTA DE MANERA RESPONSABLE INFORME DE LA INFORMACION COMPILADA.

APLICA LOS CONCEPTOS DE POBLACION, MUESTRA, VARIABLES DE INVESTIGACION DE MANERA PROACTIVA
Y ORDENADA.

INTERPRETA LAS MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y LAS APLICA AL ANALISIS DE LA INFORMACION CON
OPORTUNIDAD AL TRABAJO SOLICITADO.

APLICA CON RESPONSABILIDAD LA CODIFICACION DE LA INFORMACION PROCESADA, Y SINTETIZA LOS
RESULTADOS OBTENIDOS CON ECUANIMIDAD.

UTILIZA CON RESPONSABILIDAD LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE INFORMES
DE INVESTIGACION.

APLICA LA ESTRUCTURA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES CON DILIGENCIA, OPORTUNIDAD Y
RESPONSABILIDAD.

PRESENTA INFORME DE MANERA OBJETIVA Y ASIGNANDO LOS NOMBRES DE LOS TiTULOS A LOS
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO CON SU CONTENIDO SOBRE INFORMACION COMPILADA Y
TABULADA.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE 2
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601012 2 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 580 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
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TECNOLOGIA EXISTENTE.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

EQUIPOS DE COMPUTO, CONCEPTOS.

-HARDWARE. CONCEPTOS.

-BUS DE DATOS, TARJETA DE SONIDO, TARJETA DE VIDEO, MAIN BOARD, MEMORIA RAM, MEMORIA ROM,
FUENTE, FAX MODEM

-PARTES Y ENSAMBLAJE: CPU, ALMACENAMIENTO, PERIFERICOS Y DISPOSITIVOS
-SOFTWARE. CONCEPTOS.

-CLASIFICACION, NORMAS LEGALES SOBRE SU UTILIZACION

-SISTEMAS OPERATIVOS:

-CLASES DE SISTEMAS OPERATIVOS (WINDOWS, LINUX, ENTRE OTROS)

-INTERFAZ, SISTEMA DE ARCHIVOS Y ADMINISTRADOR DE RECURSOS
-PROCEDIMIENTOS DE INSTALACION DE SISTEMAS INFORMATICOS.
-PROCEDIMIENTOS DE INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO Y SOFTWARE APLICATIVO.
ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL. CONCEPTO.

-UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-CONCEPTO, Y FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

-CONCEPTOS, DE POLITICAS, Y OBJETIVOS.

-PROCESOS: PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION, CONTROL

-MANUAL DE FUNCIONES

-MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD (SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD)
-TRAZABILIDAD

RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA:

-CONCEPTOS

-MANUALES DE USUARIO Y MANUALES DE OPERACION

TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

-CONCEPTO DE SISTEMA, CLASES DE SISTEMAS, CARACTERISTICAS DE UN SISTEMA
FUNDAMENTOS DE ELECTRICIDAD

-CIRCUITOS, RED ELECTRICA, UPS

FUNDAMENTOS DE TELEFONIA

-TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS

EQUIPOS DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

-FOTOCOPIADORA, SCANNER, DUPLICADORAS

REDES DE TRANSMISION DE DATOS

-CONCEPTOS BASICOS, PROTOCOLOS, CABLEADO ESTRUCTURADO, SEGURIDAD, SERVICIOS
ADMINISTRACION DE REDES

MANTENIMIENTO

-CONCEPTO, TIPOS DE MANTENIMIENTO

-PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO.

-CONTROL DE LA PROGRAMACION

-PRESUPUESTO PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION.

-MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO FIJA Y TEMPORAL (CD, DVD, DISKETTES,
MEMORIA RAM, ROM, USB, ENTRE OTROS).
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-TIPOS DE SISTEMAS DE ARCHIVOS (FAT32, NTFS, LINUX, ENTRE OTROS).

-PARTICIONES LOGICAS Y FiSICAS

-FORMATEO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

NORMAS TECNICAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL.

TECNOLOGIA INTEGRADA INTERNET: IP, HTTP, FTP, HTTPS.

SEGURIDAD DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

-POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA ORGANIZACION.

-NORMAS ESTANDAR DE SEGURIDAD.

-SOFTWARE PARA SEGURIDAD

-ADMINISTRACION DE USUARIOS

REPORTES DE INFORMACION.

SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS ELECTRONICOS.

-TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.

-MANEJO DE INFORMACION EN FORMATO DE DOCUMENTO PORTATIL (PDF).

-CONSERVACION DOCUMENTAL EN DIFERENTES SOPORTES.

-LEGISLACION PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL.

COPIAS DE SEGURIDAD.

-CONCEPTO, Y BACKUP

-TIPOS DE COPIAS DE SEGURIDAD

-SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD.

NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

LOGICA DE PROGRAMACION

-DIAGRAMAS DE FLUJO

-PSEUDO CODIGO

-LENGUAJES DE PROGRAMACION

PAQUETES INTEGRADOS DE OFICINA

-CONCEPTO

-TIPOS

-PROCESADORES DE TEXTOS:

-EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS BASICAS, MANEJO DE OBJETOS, COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA, TABLAS, MACROS

-HOJAS DE CALCULO:

-CONCEPTOS BASICOS: FORMATOS DE DATOS Y CELDAS, OPERADORES, REFERENCIAS DE CELDA
ELABORACION DE FORMULAS MANEJO DE FUNCIONES, REPRESENTACION GRAFICA DE DATOS, MANEJO DE
DATOS, ORDENAR, FILTROS, VALIDACION, SUBTOTALES, TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS, AUTOMATIZACION
DE TAREAS (MACROS), FORMULARIOS.

-EDITORES DE IMAGENES

-PRESENTACIONES ELECTRONICAS:

-DISENO DE PRESENTACIONES, ELEMENTOS MULTIMEDIA PARA LA REALIZACION DE UNA PRESENTACION,
DISENO DE ANIMACIONES.

-ASISTENTE DE OFICINA

BASES DE DATOS

-FUNDAMENTACION EN LAS TICS (TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES)

-CONCEPTO DE BASES DE DATOS, FUNDAMENTOS DE BASES DE DATOS, MODELO ENTIDAD-RELACION,
DISENO DE BASE DE DATOS, TRAZABILIDAD, CREACION DE BASE DE DATOS.

-TABLAS: RELACIONES ENTRE TABLAS
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-INTRODUCCION DE DATOS

-CONSULTAS: SQL (SIMPLIFIED QUERY LANGUAGE/LENGUAJE ESTRUCTURADO DE CONSULTAS).
-INFORMES

-RUTINAS DE AUTOMATIZACION DE LA BASE DE DATOS.

NORMALIZACION DE BASES DE DATOS.

-PRIMERA FORMA NORMAL, SEGUNDA FORMA NORMAL Y TERCERA FORMA NORMAL

-FORMA NORMAL DE BOYCE CODD.

-CUARTA FORMA NORMAL

-INTEGRACION DE LAS BASES DE DATOS CON LA WEB.

SISTEMAS DE INFORMACION

-GESTORES DE BASES DE DATOS.

TIPOS Y USOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.

INTEROPERABILIDAD. CONCEPTO.

INTERNET, INTRANET

-DESARROLLO HISTORICO DEL INTERNET.

“-WWW

-NAVEGADORES DE INTERNET

-CREACION DE SITIOS WEB; DISENO DE PAGINAS WEB, LENGUAJES DE CONSTRUCCION Y DISENO DE SITIOS
WEB (LENGUAJE HTML, PHP, JAVASCRIPT, ENTRE OTROS).

-SOFTWARE DE DISENO DE PAGINAS WEB, FUNDAMENTOS DE DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA
-MENSAJERIA, PROTOCOLOS DE CORREO ELECTRONICO Y MOTORES DE BUSQUEDA.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
LOS MANUALES DE OPERACION.

-INSTALAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, APLICANDO EL MANUAL DE OPERACION, LAS NORMAS
LEGALES, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL REQUERIDAS.

-INSTALAR SISTEMAS OPERATIVOS

-BRINDAR SOPORTE TECNICO Y OPERATIVO A LOS USUARIOS DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE
OFICINA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-UTILIZAR EL SISTEMA OPERATIVO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-EMPLEAR PAQUETES INTEGRADOS DE OFICINA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE OPERACIONES Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COORDINAR LA UTILIZACION DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA GESTION DE LA CALIDAD.
-IDENTIFICAR LAS NECESIDADES TECNOLOGICAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-SUGERIR SOLUCIONES A LAS NECESIDADES TECNOLOGICAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-FIJAR NORMAS DE USO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

-CONTROLAR EL INVENTARIO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS.

-ASIGNAR LAS PRIORIDADES, DERECHOS Y RESTRICCIONES A LOS USUARIOS.

-ESTABLECER DIRECTRICES DE SEGURIDAD.

-IMPLEMENTAR SESIONES DE USUARIO QUE CONTRIBUYAN AL MANTENIMIENTO DE LA INTEGRIDAD DE LOS
SISTEMAS DE HARDWARE Y SOFTWARE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-REALIZAR INSTALACIONES DE LOS CONTROLADORES DE DISPOSITIVOS.

-REGISTRAR EL SISTEMA OPERATIVO.

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y EL MANUAL DEL USUARIO.
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-REVISAR EL ESTADO DE CONECTIVIDAD DE LAS REDES ELECTRICAS.

-IDENTIFICAR PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD EN LOS EQUIPOS DE LA RED DE DATOS.

-IDENTIFICAR LAS FALLAS DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

PLANEAR EL MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
-ELABORAR Y ACTUALIZAR LA FICHA TECNICA DE MANTENIMIENTO PARA CADA RECURSO TECNOLOGICO DE
OFICINA.

-IDENTIFICAR PRIORIDADES PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.
-TRAMITAR LA REPARACION ESPECIALIZADA DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

-REALIZAR EL REPORTE DEL MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DE ACUERDO
CON LA DEMANDA DE LOS USUARIOS Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

MONITOREAR LA SEGURIDAD DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-APLICAR LAS POLITICAS DE SEGURIDAD PARA GARANTIZAR LA INTEGRIDAD DE LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA.

-IDENTIFICAR Y ANALIZAR LOS POSIBLES RIESGOS A QUE PUEDEN ESTAR EXPUESTOS LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA.

-COORDINAR UN ESQUEMA DE CONTINGENCIA PARA CONTRARRESTAR LOS RIESGOS.

-EJECUTAR SOFTWARE DE PROTECCION CONTRA VIRUS INFORMATICOS Y MALWARE.

-ACTUALIZAR EL SOFTWARE DE PROTECCION Y ANTISPYWARE

-CAPACITAR A LOS USUARIOS PARA LA APLICACION, ACTUALIZACION Y CONFIGURACION DEL ANTIVIRUS Y
EL ANTISPYWARE.

REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
-APLICAR LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS TECNICAS Y LEGISLACION VIGENTE PARA LA
CONSERVACION DE LAS COPIAS DE SEGURIDAD.

-IDENTIFICAR LOS TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES ESTABLECIDOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
-ALMACENAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON SU IMPORTANCIA EN EL SOPORTE ESTABLECIDO POR LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-RESTAURAR COPIAS DE SEGURIDAD.

DISENAR REPORTES TECNICOS TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE CADA
PROCESO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-ELABORAR REPORTES TECNICOS, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
CONSERVAR LOS SOPORTES DOCUMENTALES DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL TIPO, LAS NORMAS TECNICAS Y LA LEGISLACION VIGENTE TENIENDO
EN CUENTA LAS NORMAS TECNICAS, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DISENAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS NECESIDADES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-IDENTIFICAR LOS DATOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO.

-ESTABLECER PRIORIDADES PARA EL PROCESAMIENTO DE LOS DATOS.

-INTERPRETAR POLITICAS DE TRAZABILIDAD.

-PROBAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA BASE DE DATOS.

-CORREGIR INCONSISTENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

-APLICAR DE MANERA SISTEMATICA LOS CONOCIMIENTOS EN EL MODELO E-R (ENTIDAD RELACION) PARA EL
DISENO ADECUADO DE LAS CLASES DE DATOS.

-IMPLEMENTAR PROCESOS DE NORMALIZACION DE ESTRUCTURAS EN LAS BASES DE DATOS, ALCANZANDO
COMO MINIMO LA TERCERA FORMA NORMAL.

-INVESTIGAR Y PROPONER ESTRATEGIAS Y METODOS PARA ALCANZAR FORMAS NORMALES MAS ELEVADAS.
-CONSTRUIR Y DISENAR GUI (GRAPHIC USER INTERFACE/ INTERFACES GRAFICAS DE USUARIO) PARA LA
GESTION Y MANTENIMIENTO DE LAS BASES DE DATOS Y SU UTILIZACION.
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-DOCUMENTAR EL PROCESO DE DISENO, CONSTRUCCION Y UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS Y SUS
RESPECTIVAS GUI.

ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-AGRUPAR LOS DATOS RELEVANTES TENIENDO EN CUENTA LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS.

-DEPURAR LA BASE DE DATOS.

OPERAR LAS BASES DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-UTILIZAR SOFTWARE MANEJADOR DE BASES DE DATOS.

-PROCESAR LOS DATOS DE ACUERDO CON LOS METODOS ESTABLECIDOS.

-IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CONSULTA E INFORMACION.

-REALIZAR LA CONSULTA DE LAS BASES DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

-INTERPRETAR LA INFORMACION CONSULTADA.

-APLICAR POLITICAS DE TRAZABILIDAD EN LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.
ACTUALIZAR EL SITIO WEB DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL SITIO WEB DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y
LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

-UTILIZAR EL SOFTWARE DE DISENO WEB, PARA LA ACTUALIZACION, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

-PUBLICAR LOS NUEVOS CONTENIDOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-DISENAR LOS SITIOS WEB DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL COMO
LOGOTIPOS, COLORES, TAMANOS Y OTROS SIMBOLOS PREESTABLECIDOS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- APLICA RESPONSABLEMENTE LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, LAS NORMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

- UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS MANUALES DEL USUARIO Y DE OPERACION, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, EL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

- INSTALA RESPONSABLEMENTE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

- INSTALA CUIDADOSAMENTE LAS ACTUALIZACIONES (UPDATE) REQUERIDAS POR EL SISTEMA OPERATIVO.

- CONFIGURA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DISPONIBLES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, TANTO EN HARDWARE COMO EN SOFTWARE.

- INTERPRETA DE MANERA CRITICA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, PARA LA
UTILIZACION DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

- BRINDA DE MANERA DILIGENTE SOPORTE TECNICO Y OPERATIVO, A LOS USUARIOS, DE LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA.

- PROGRAMA DE MANERA OBJETIVA LA UTILIZACION DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS FUNCIONES Y NECESIDADES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

- APLICA RESPONSABLEMENTE EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

- PROGRAMA OPORTUNAMENTE EL MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DE
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ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, EL PRESUPUESTO ASIGNADO, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, MANUAL DEL USUARIO Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD, NOTIFICANDO AL USUARIO FECHA Y HORA.

- ACTUALIZA DE MANERA CUIDADOSA LA FICHA TECNICA DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA.

- INSTALA DE MANERA RESPONSABLE EL SOFTWARE APLICATIVO.

- APLICA DE MANERA RIGUROSA LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA ORGANIZACION Y LA SEGURIDAD
INFORMATICA EN EL MANEJO DE RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA Y REDES.

- ADMINISTRA RESPONSABLEMENTE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINAS, LOS USUARIOS; Y LOS
ARCHIVOS REALIZANDO BACKUPS EN DIFERENTES UNIDADES DE ALMACENAMIENTO.

- OPERA RESPONSABLEMENTE EL SOFTWARE APLICATIVO, TENIENDO EN CUENTA LA COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA Y LA UTILIZACION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS.

- PROPONE DE MANERA OBJETIVA SOLUCIONES DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

- APLICA DE MANERA DILIGENTE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE PAQUETES INTEGRADOS DE
OFICINA, GRAFICADORES Y ELEMENTOS DE MULTIMEDIA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE
OPERACIONES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- DISENA, ACTUALIZA Y CONSULTA DE MANERA RESPONSABLE BASES DE DATOS, SEGUN REQUERIMIENTOS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

- REGISTRA DE MANERA CUIDADOSA LAS ACTUALIZACIONES TANTO DEL SITIO WEB, COMO DE LAS BASES DE
DATOS PARA DEMOSTRAR LA TRAZABILIDAD DE LOS PROCESOS.

- DISENA DE MANERA CUIDADOSA GUI (GRAPHIC USER INTERFACE) PARA EL MANEJO Y GESTION DE LA
BASES DE DATOS.

- DESARROLLA CON RESPONSABILIDAD GUI EN AMBIENTE WEB PARA EL MANEJO Y GESTION DE BASES DE
DATOS DE FORMA REMOTA.

- APLICA DE MANERA RESPONSABLE EL SOFTWARE Y LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DE REDES PARA
EL DISENO Y LA ACTUALIZACION DE PAGINA WEB DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- ADMINISTRA RESPONSABLEMENTE LAS BASES DE DATOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

: ) VERSION DE :
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601013 1 CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 160 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON
TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

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

22/04/20 11:02 PM Pagina 49 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE
COSTOS Y PRESUPUESTOS.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS,
POR ORDENES DE PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS.

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CODIGO DE COMERCIO:

- COMERCIANTES

- CALIFICACION Y DEBERES DE LOS COMERCIANTES.

- ACTOS MERCANTILES

- REGISTRO MERCANTIL

- CAMARAS DE COMERCIO

- EMPRESA:

- CONCEPTO.

- CLASIFICACION.

- REQUISITOS LEGALES PARA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO.
- RELACION EMPRESA-PROCESO CONTABLE.

- SOCIEDADES COMERCIALES:

- CONCEPTO

- CLASIFICACION

- TIPOS DE EMPRESAS

- CONCEPTO Y CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS.

- INTERNOS Y EXTERNOS.

- NORMAS DE ELABORACION.

- DOCUMENTOS NO CONTABLES:

- COTIZACION

- PEDIDO

- REMISION.

- DOCUMENTOS SOPORTE

- CARACTERISTICAS Y PROPOSITO DE:

- RECIBO DE CAJA; COMPROBANTE DE EGRESO; FACTURAS; NOTA DE CONTABILIDAD; NOTA DEBITO
- NOTA CREDITO, NOTAS BANCARIAS; CONSIGNACIONES BANCARIAS.
- TITULOS VALORES CLASIFICACION.

- CARACTERISTICAS Y PROPOSITO DE:
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- CHEQUE.
- LETRA DE CAMBIO. PAGARE.

- FACTURA CAMBIARIA. C.D.T.

- ACCIONES Y BONOS.

- ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

- NORMATIVIDAD Y LEGISLACION VIGENTE

- DECRETO 2649 DE 1993:

- PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.
- OBJETIVOS Y CUALIDADES DE LA INFORMACION CONTABLE.
- NORMAS BASICAS.

- CONCEPTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y SUS ELEMENTOS:
- ACTIVO, PASIVO, PATRIMONIO,

- INGRESOS.

- GASTOS, COSTOS,

- CUENTAS DE ORDEN.

- NORMAS TECNICAS GENERALES Y ESPECIFICAS DEL MANEJO DE:
- ACTIVOS, PASIVOS, PATRIMONIO,

- CUENTAS DE RESULTADO.

- NORMAS SOBRE REGISTROS Y LIBROS.

- RELACION EMPRESA-ENTE ECONOMICO.

- CONCEPTO DE PROCESO CONTABLE.

- LEY 43/90. CODIGO DE ETICA.

- P.U.C COMERCIAL. DECRETO 2650 /93.

- CONCEPTO DE CUENTA

- ESTRUCTURA DE LAS CUENTAS.

- CLASIFICACION DE LAS CUENTAS.

- DINAMICA DE MANEJO DE CUENTAS.

- ECUACION CONTABLE

- APLICACION DE LA PARTIDA DOBLE.

- CONCEPTO DE CODIGO CONTABLE.

- ESTRUCTURA DE LOS CODIGOS CONTABLES.

- PROCESOS DE CODIFICACION.

IVA:

- CONCEPTO

- ASPECTOS GENERALES

- RESPONSABLES

- REGIMENES

- CAUSACION DEL IMPUESTO

- BASE GRAVABLE

- TARIFAS

- MANEJO CONTABLE

RETENCION EN LA FUENTE:

- CONCEPTO

- ASPECTOS GENERALES

- AGENTES DE RETENCION

- CONCEPTOS SUJETOS A RETENCION EN LA FUENTE.

- BASES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.

- RETENCION DE IVA.
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- MANEJO CONTABLE

ICA

- CONCEPTO

- ASPECTOS GENERALES.

- REGIMENES

- ACTIVIDADES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.

- MANEJO CONTABLE.

- CONCEPTO DE TRANSACCION

- CLASES DE TRANSACCIONES

- DOCUMENTOS SOPORTES, CODIFICACION.

- CONTABILIDAD DE CAUSACION.

- ASIENTOS CONTABLES: DE APERTURA, DE MOVIMIENTO.

- TIPOS DE INVENTARIO, MANEJO DE INVENTARIO DE MERCANCIAS;
- COSTO DE VENTAS.

- COMPROBANTES DE DIARIO.

- LIBROS MAYORES

- LIBROS AUXILIARES.

- BALANCE DE COMPROBACION.

- PROCESO CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADO.

- SOFTWARE CONTABLE.

- PLAN DE CUENTAS

- DOCUMENTOS SOPORTES

- CONCEPTO DE TERCEROS Y CENTROS DE COSTOS. TASA PREDETERMINADA, DETERMINACION DE BASES Y
TASAS DE DISTRIBUCION

- CONTABILIZACION DE TRANSACCIONES.

- NORMAS TRIBUTARIAS EN EL MANEJO DE TRANSACCIONES.

- REPORTES, COMPROBANTES Y LIBROS.

- REGISTROS DE LOS COSTOS DE LAS OPERACIONES DE PRODUCCION
- COSTOS FIJOS, VARIABLES

- METODOS DE COSTEO

- COSTOS Y GASTOS

- CONCEPTO DE COSTO Y GASTO

- GASTOS CONCEPTO, CLASIFICACION, LIQUIDACION.

- MANO DE OBRA: CONCEPTO, CLASIFICACION, LIQUIDACION.

- DIRECTOS E INDIRECTOS

- PRESUPUESTOS

- CONCEPTO Y CLASES DE PRESUPUESTOS

- ANALISIS E INTERPRETACION DE PRESUPUESTOS

- NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- CONTRATACION, CONCEPTO Y TIPOS DE CONTRATOS

- ELEMENTOS DEL CONTRATO COMO PARTE INTEGRAL DEL CONTRATO
- SALARIO

- CONCEPTOS SALARIALES, Y NO SALARIALES

- DEDUCCIONES,

- LIQUIDACION Y CONTABILIZACION DE DEVENGADOS, PRESTACIONES, APORTES
- LIQUIDACION DE CONTRATOS LABORALES

- PROCESO PARA LA TOMA DE DECISIONES

ANALISIS FINANCIERO

22/04/20 11:02 PM Pagina 52 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

ETICA EN EL MANEJO DE LA INFORMACION CONTABLE.

- PROYECCIONES FINANCIERAS

- RAZONES FINANCIERAS

- INDICADORES FINANCIEROS

- ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

- NORMAS LEGALES VIGENTES

- TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL,APLICADAS AL SISTEMA CONTABLE.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE

-IDENTIFICAR, LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS COMERCIANTES.

-DIFERENCIAR ENTRE ACTOS MERCANTILES Y NO MERCANTILES.

-IDENTIFICAR LOS LIBROS DE CONTABILIDAD QUE DEBEN SER REGISTRADOS POR LOS COMERCIANTES.
-DILIGENCIAR LOS TRAMITES DE INSCRIPCION ANTE LA CAMARA DE COMERCIO.

PRECISAR EL CONCEPTO DE SOCIEDAD COMERCIAL.

-IDENTIFICAR LAS DIVERSAS CLASES DE SOCIEDADES COMERCIALES.

-CLASIFICAR LA EMPRESA DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD ECONOMICA.

-IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS DE CADA UNA DE LAS SOCIEDADES COMERCIALES.

COMPILAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS SOPORTES CONTABLES.

ANALIZAR LOS SOPORTES CONTABLES PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES.

CLASIFICAR LA INFORMACION CONTABLE TENIENDO EN CUENTA SU NATURALEZA.

-ORDENAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS SOPORTES.

-CLASIFICAR GRUPOS DE DOCUMENTOS CONTABLES, NO CONTABLES.

-CONOCER Y APLICAR LAS NORMAS RELATIVAS A LA ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES.
-INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS O NORMAS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS EN COLOMBIA.
REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE ACUERDO LAS NORMAS Y LEGISLACION
VIGENTES.

-INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS O NORMAS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS REFERIDOS AL
MANEJO DE CUENTAS.

-MANEJAR ACERTADAMENTE EL P.U.C COMERCIAL.

-PRECISAR LAS CARACTERISTICAS Y EL MANEJO DE CADA CLASE DE CUENTAS.

-CLASIFICAR LOS TIPOS DE TRANSACCIONES Y LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN.

-ANALIZAR Y REGISTRAR LOS HECHOS ECONOMICOS.

-ANALIZAR Y VALIDAR LA INFORMACION.

-MANEJAR SISTEMAS DE INFORMACION CONTABLE COMPUTARIZADOS.

-RELACIONAR CONTABILIDAD Y ENTE ECONOMICO.

-ASIGNAR ACERTADAMENTE EL CODIGO CONTABLE A CADA CUENTA QUE INTERVENGA EN LAS DIVERSAS
TRANSACCIONES.

-APLICAR CORRECTAMENTE EL PRINCIPIO DE LA PARTIDA DOBLE.

RECOPILAR LA INFORMACION CONTABLE TENIENDO EN CUENTA LOS COMPONENTES DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS.

-IDENTIFICAR LOS ESTADOS FINANCIEROS.

-DIFERENCIAR CADA UNO DE LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADO FINANCIEROS.

IVA:

-INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD REFERIDA AL IMPUESTO.

-IDENTIFICAR LAS OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DEL IMPUESTO.

-DIFERENCIAR LOS REGIMENES QUE OPERAN EN EL MANEJO DEL IMPUESTO.
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RETENCION:

-INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD REFERIDA A LA RETENCION.

-IDENTIFICAR LAS OBLIGACIONES DE LOS AGENTES RETENEDORES.

-LIQUIDAR LA RETENCION SEGUN LAS DIVERSAS BASES Y TARIFAS.

ICA:

-INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD REFERIDA AL IMPUESTO.

-IDENTIFICAR LAS OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES Y CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO.
-DIFERENCIAR LOS REGIMENES QUE OPERAN EN EL MANEJO DEL IMPUESTO.

-LIQUIDAR EL IMPUESTO SEGUN LAS DIVERSAS ACTIVIDADES Y TARIFAS.

PROCESAR LOS ESTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE EN
LA ORGANIZACION.

-IDENTIFICAR LAS DIVERSAS TRANSACCIONES QUE SE PUEDEN PRESENTAR EN UN PROCESO CONTABLE
PROPIO DE UNA EMPRESA COMERCIAL.

-VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS LEGALES.

-CLASIFICAR Y CODIFICAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

-CONTABILIZAR LAS OPERACIONES ECONOMICAS.

-ELABORAR COMPROBANTES Y LIBROS OFICIALES.

-RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL SOFTWARE CONTABLE HA UTILIZAR EN EL TALLER.
-COMPRENDER LAS FASES DE UN PROCESO CONTABLE REALIZADO CON LA AYUDA DE SOFTWARE
CONTABLE.

-ESTRUCTURAR PLAN DE CUENTAS.

-MANEJAR TERCEROS Y CENTROS DE

-COSTOS DENTRO DEL PROCESO CONTABLE.

-DEFINIR DOCUMENTOS SOPORTES Y SUS CARACTERISTICAS.

-IDENTIFICAR Y CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES QUE SE GENEREN EN CADA TRANSACCION.
-ELABORAR COMPROBANTES DE DIARIO.

-REGISTRAR LOS COMPROBANTES EN LOS LIBROS AUXILIARES Y MAYORES.

-LIQUIDAR Y REGISTRAR CORRECTAMENTE LOS IMPUESTOS PROPIOS DE CADA TRANSACCION.

-MANEJO DE INVENTARIOS DE MERCANCIAS:

-ENTRADAS Y SALIDAS

-DEVOLUCIONES.

-SISTEMAS DE REGISTRO DE INVENTARIOS (PERIODICO, PERMANENTE).

-METODOS DE VALUACION.

-MANEJO DE KARDEX DE EXISTENCIAS.

-COSTO DE VENTAS.

-VERIFICAR LA VALIDEZ DE LA INFORMACION REGISTRADA A TRAVES DE BALANCES DE COMPROBACION
-ELABORAR PRESUPUESTOS Y AJUSTARLOS A LA EJECUCION

ELABORAR LOS ESTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS Y LEGISLACION
VIGENTES.

-ELABORAR Y PRESENTAR: REPORTES, COMPROBANTES, LIBROS Y ESTADOS FINANCIEROS.

-MANEJO DE LAS CUENTAS:

-CAJA, BANCOS, DEUDORES, APORTES, SOCIALES, INVENTARIOS DE MERCANCIAS, DIFERIDOS, IMPUESTOS,
-INGRESOS, COMPRAS, DEVOLUCIONES, PROVEEDORES, OBLIGACIONES, GASTOS, EGRESOS

ELABORAR NOMINA, JUNTO CON LA LIQUIDACION DE PROVISIONES Y APORTES

CONTABILIZAR LA NOMINA, PROVISIONES Y APORTES

ELABORAR LIQUIDACION DE CONTRATOS.

ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS RAZONES FINANCIERAS.

ANALIZAR LOS INFORMES FINANCIEROS COMPARATIVAMENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.
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ORGANIZACION PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LA PROYECCION DE LAS METAS.

SOPORTAR LAS PROPUESTAS RELACIONADAS CON CAMBIOS O MEJORAS A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS INFORMES FINALES.

ADMINISTRAR LA INFORMACION DE LOS RESULTADOS FINANCIEROS DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS NORMAS LEGALES Y EL CODIGO DE ETICA.

CONSERVAR LOS SOPORTES CONTABLES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES
-INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE, RELACIONADA CON LOS SOPORTES, TABLAS DE RETENCION Y
VALORACION DOCUMENTAL

CONSERVAR LOS SOPORTES DOCUMENTALES DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES, LAS NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES.

-ARCHIVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES CONFORME A NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

DIFERENCIA LOS DOCUMENTOS COMERCIALES (CONTABLES Y NO CONTABLES) DE LOS TiTULOS VALORES Y
OTROS DOCUMENTOS.

INTERPRETA NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES RELATIVOS A LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES.

IDENTIFICA EN SU ENTORNO UNA EMPRESA DE CADA UNO DE LOS SECTORES ECONOMICOS Y DESCRIBE LAS
CARACTERISTICAS DE CADA UNA DE ELLAS.

IDENTIFICA LA ESTRUCTURA DE P.U.C COMERCIAL.

CODIFICA OBJETIVAMENTE LOS DOCUMENTOS CONTABLES, APLICANDO RIGUROSAMENTE LAS NORMAS DEL
PUC.

CLASIFICA LAS CUENTAS DE ACUERDO AL DECRETO 2650/93

CONOCE EL PROPOSITO Y LAS CARACTERISTICAS COMERCIALES Y LEGALES DE LOS DOCUMENTOS
SOPORTES.

ELABORA CORRECTAMENTE LOS DOCUMENTOS SOPORTES DEL PROCESO CONTABLE.

INTERPRETA Y APLICA LAS NORMAS O PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.
IDENTIFICA LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS Y LOS ELEMENTOS QUE LOS CONSTITUYEN.

COMPRENDE LAS IMPLICACIONES DE LA ETICA EN LOS PROCESOS CONTABLES.

CLASIFICA Y ARCHIVA TECNICAMENTE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE TRANSACCION
REALIZADA.

APLICA CORRECTAMENTE EL PRINCIPIO DE LA PARTIDA DOBLE EN LAS TRANSACCIONES.

INTERPRETA Y APLICA LAS NORMAS CONTABLES EN EL MANEJO DE IVA, RETENCIONES, ICA.

LIQUIDA Y CONTABILIZA CORRECTAMENTE EL IVA, RETENCIONES, ICA Y TIMBRE DE LAS DIVERSAS
TRANSACCIONES.

PRECISA LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES Y RESPONSABLES DEL IVA,
RETENCION EN LA FUENTE, ICA .

REGISTRA SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD, LAS DIFERENTES TRANSACCIONES DE UNA EMPRESA
COMERCIAL.

ELABORA COMPROBANTES DE DIARIO, APLICANDO LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD.

REGISTRA SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD, LAS DIFERENTES TRANSACCIONES DE UNA EMPRESA
COMERCIAL.

SALVAGUARDA LOS TiTULOS VALORES DE ACUERDO CON NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Y CON LA MAYOR
DISCRECION.

DIFERENCIA CON DILIGENCIA Y RESPONSABILIDAD LAS CLASES DE APORTES, PROVISIONES Y
APROPIACIONES.

IDENTIFICA Y CONTABILIZA SISTEMAS DE INVENTARIOS CON ALTO SENTIDO DE HONESTIDAD.
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DIFERENCIA LOS LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD.

RECONOCE LOS PASOS Y NORMAS LEGALES PARA EFECTUAR LOS REGISTROS EN LOS LIBROS DE
CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LA REALIDAD DE LOS HECHOS.

REGISTRA EN LOS LIBROS APLICANDO NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.
CORRIGE CON HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD LOS REGISTROS EN LOS LIBROS CUIDADOSAMENTE SIN
ENMENDAR, TACHAR O BORRAR.

PREPARA LOS ESTADOS FINANCIEROS

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS QUE CONFORMA EN DEVENGADO Y EL DEDUCIDO.

REALIZA APROPIACIONES PARA GASTOS DE NOMINA Y PAGOS PARAFISCALES.

ELABORA NOMINA DE ACUERDO A NORMAS LABORALES Y TRIBUTARIAS.

REGISTRA LA NOMINA DE ACUERDO A LAS NORMAS DE CONTABILIDAD.

LIQUIDA EL CONTRATO DE TRABAJO, LAS PRESTACIONES E INDEMNIZACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS LEGALES.

ES RESPONSABLE CON EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

ES RESPETUOSO CON LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y DEL ENTORNO.

DEFINE LOS CONCEPTOS DE CENTRO DE COSTOS Y TASA PREDETERMINADA.

OBSERVA LOS PRINCIPIOS DE RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y COMPROMISO DURANTE TODO EL
PROCESO DE FORMACION.

- DEMUESTRA COMPROMISO PARA EL TRABAJO EN EQUIPO.

No se encontro informacion de contenidos curriculares basicos de la competencia para
mostrar en el reporte.
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PROYECTO FORMATIVO

Cédigo Proyecto SOFIA:

1. Informacién basica del proyecto

2028967 Cédigo del Programa SOFIA: 122115

Version del Programa: 100 Fichas asociadas: 3

1.1 Centro de Formacion:

SOACHA

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

1.2 Regional:

REGIONAL CUNDINAMARCA

1.3 Nombre del proyecto:

KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS PARA MI PYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

GESTION ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SENA, EMPRESAS PATROCINADORAS

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

KIT, ASESORIA, EMPRESAS,,

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

1.9 Nimero de
resultados de

88 aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 58

1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto:

30

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

empresariales.

De acuerdo con la revista Dinero del 28 de enero de 2020, sobre los principales problemas de productividad de las empresas en Colombia, indica las siguientes dificultades: no tener control de los
procesos, la falta de estandares de calidad y la mala utilizacién de los equipos en las Mi Pymes, estos hallazgos impiden el crecimiento y expansion organizacional. Para el municipio de Soacha se
observan estas mismas falencias, el cual es de suma importancia el tener la vigilancia de los procedimientos puesto que esto dificulta el cumplimiento de las metas y la obstaculizacion de los objetivos
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PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

2.2 Justificacion del proyecto

"La competitividad de las Mi Pymes es mejorar la planeacion, para reducir costos, tiempos de ejecucion en las actividades administrativas para optimizar sus procesos y procedimientos, mejorar el recurso
humano y el uso de materiales.

El kit administrativo y financiero busca brindar al sector productivo herramientas y diferentes estrategias, con el fin de suministrar alternativas para lograr control y vigilancia de los procesos, asi alcanzar
altos estédndares de calidad establecidos a nivel nacional e internacional.

El Kit administrativo puede ofrecer factores positivos al crecimiento empresarial.

2.3 Objetivo general

Disefiar el kit de herramientas administrativas y financieras de la Mi Pyme seleccionada por los aprendices..

2.4 Objetivos especificos

Diagnosticar la Pyme seleccionada de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas organizacionales

Estructurar los diagramas de procesos administrativos y financieros.

Elaborar el kit de herramientas administrativas y financieras tendiendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas empresariales.
Verificar |a aplicabilidad del kit de herramientas v financieras segin los protocolos establecidos.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto SENA Y EMPRESAS PATROCINADORAS

2.5.2 Impacto

Social: DESARROLLO HUMANO EFICIENTE Y EFICAZ

Econdémico: PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

Ambiental: IMPLEMENTACION NORMAS ISO

Tecnoldgico: APLICACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

FALTA DE PLANEACION ESTRATEGICA, REALIZACION DE DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Informe de caracterizacion empresarial.
Diagramas de proceso.

kit de herramientas administrativas y financieras.
Plan de perfeccionamiento
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PROYECTO FORMATIVO

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl
2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada
18486 - INTERPRETAR LOS I?UNDAMENTOS 210601013 - CON’I’ABILIZAR OPERACIONES DE
ANALISIS fﬂ(l)PN\((Dl\Sl:EEFéEEtEI(E:SCIgRgS:TUAL pEiEA CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
) CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
3989 - ARSI/ REDAC S 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ANALISIS EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
MI PYME SELECCIONADA. ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE
ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS. ’
4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION
Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA |MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA i 01010 - FACILITAR EL SERVICIO ALOS
ANALISIS < CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
MI PYME SELECCIONADA. TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD '
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
ANALISIS CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA |4015 - IDENTIFICAR NECESIDADES DE 210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
MI PYME SELECCIONADA. CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ANALISIS

CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA
CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS

CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
Ml PYME SELECCIONADA.

49728 - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES
BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENA'Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACION PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENAY EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENA'Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENAY EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO,
EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE
Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE
GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE,
APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS
DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO
METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS
COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS
NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y
LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y
SISTEMATIZADO.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL
SECTOR.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES
CONTABLES

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE
LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE
PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO
LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES,
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS
DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE
PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-
HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA
SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO
AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE
MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION
EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA
LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA
PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y
LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES
DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
TECNICAS, LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA
UNIDAD, APLICANDO LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4012 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO
CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACION.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION
EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN
LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4034 - TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4040 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4041 - GESTIONAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4042 - MANTENER EN USO LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49727 - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD
DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49729 - REPRODUCIR EN INGLES FRASES O
ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49730 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER
TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACION

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49731 - BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA
INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49732 - RELACIONARSE CON HABLANTES
NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ
Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR
PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49733 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN
VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES
GENERAL Y TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49734 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES
TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS
ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49736 - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y
HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO
SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION COTIDIANA
Y TECNICA

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49737 - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49738 - ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA
Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y
COTIDIANOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49739 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y
SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49740 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
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TEMAS TECNICOS

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49741 - ENCONTRAR VOCABULARIO Y
EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN
ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49742 - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO
HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49746 - GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU
ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU
CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPENO LABORAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49749 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE
LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION
DISPONIBLES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49752 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA
PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION
CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA
OCUPACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18271 - GENERAR SOLUCIONES DE
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y
CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS

3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
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FINANCIERAS.

MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.

SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O
ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS,
LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL
PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4010 - 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.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4013 - VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION.

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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ORGANIZACION.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4030 - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES
EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO
CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA
PROPONER SOLUCIONES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4035 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES
DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA
INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS
RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49735 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49748 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49753 - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49754 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49755 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS
CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE
SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

PLANEACION

ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS
DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO
PARA SU CONTABILIZACION.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y
PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS:

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE

PLANEACION PROCESOS COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
’ PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE |POLITICAS ORGANIZACIONALES.
COSTOS.
18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL -
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS ilcojgé%lcl) égﬁ?ﬁgi@%;’g:g:g;gégfp\'\l DE
PROCESOS. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION
ORGANIZACION.
Ii%OgC-E?DFI)I\I;III(I;IL\\l?ég,SADpl\lil(l)\lcl:g'l'SF?ASTI\(/OS EN EL 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
PLANEACION DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES
PROCESOS. : ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION FUNCION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA.
O it o D b0 | 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PLANEACION PROCESOS CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA CUENTA LAS EUNCIONES DE LA UNIDAD
’ UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, ADMINISTRATIVA
PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
4014 - ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES
PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PROCESOS. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL |CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS ADMINISTRATIVA
NORMAS DE LA ORGANIZACION.
DE CAPACITACION DE ACUERDO CONLAS | 210601006 - PROPONER PROGRANAS DE
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
PLANEACION NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PROCESOS. ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
4039 - DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE .
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE NULORZ FEICAR TECHOEOBIAS DE LA
PLANEACION P INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
PROCESOS. INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. )
49744 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE |240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
PROCESOS. ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL SOCIAL.
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE 49745 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

PROCESOS.

DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
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FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES
ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO

INTEGRAL.

LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y

SOCIAL.

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

10

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

30

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambientes convencionales, Laboratorio de Produccién Documental, Laboratorio Contable, Ambiente de Aplicar Tecnologias de La informacién

3.7. Recursos estimados

Equipos / Herramientas

Actividades del proyecto

Duracion
(Meses)

Talento Humano (Instructores)

Materiales de formacién consumibles

Descripcion

Cant.

V. Unit.

V. Total

Especialidad Cant.

V. Unit.

V. Total

Descripcion

Cant.

V. Unit.

V. Total

CONOCER EL ESTADO
ACTUAL DE LA MI PYME
SELECCIONADA.

INSTRUCTORES 175

$ 34.500

$6.037.500

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

Software
Especializado SIIGO o
SAP

30

$4.500.000

$

135.000.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BISTURI UNIDAD

10

$2.600

$26.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

LAPICES CAJA X 12

12

$12.000

$ 144.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BLOCK
[CUADRICULADO
[TAMANO CARTA

30

$4.800

$ 144.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BORRADOR DE NATA
CAJA X 12

$6.500

$32.500

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

(CLOP CAJA X 100

$2.500

$5.000
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CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

COMPROBANTE DE
[CONTABILIDAD PAQ X
100

2 $13.000 $ 26.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CINTA MAGICA

10 $ 7.000 $ 70.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

HUMEDECEDOR
DACTILAR

30 $2.000 $60.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CINTA ADHESIVA
[TRANSPARENTE

10 $6.500 $ 65.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CD RW PACK POR 25

2 $ 45.000 $90.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

INSTRUCTORES

850

$ 34.500

$29.325.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CHEQUERA
ESTUDIANTIL
TALONARIO

$17.000

$ 85.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

boligrafo caja x 12
unidades

5 $12.500 $62.500

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

calculadoras

30 $17.000 $510.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

Block rayado tamafio
cartas

30 $4.800 $ 144.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

cartulina paquete x 10 un

5 $8.500 $42.500

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

INSTRUCTORES

300

$ 34.500

$10.350.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

RESALTADOR CAJA X
12

5 $13.500 $67.500

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y

PAPEL BOND OFICIO
RESMA

6 $12.000 $ 72.000
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FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

MARCADORES SECOS

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

BORRABLES CAJA X 12

CAJA X 12 5 $17.000 $85.000
(R:)Eg%:\ PAPEL BOND 6 $9.500 $57.000
PEGANTE EN BARRA 30 $3.200 $96.000
MARCADORES 5 $18.000 $90.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

INTRUCTORES 325

$ 34.500

$11.212.500

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 30 $ 270.000 $8.100.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Herramientas 30 $ 4.500.000 $ 135.000.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Materiales de Formacion 20 $98.680 $1.973.600 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
22/04/2020 03:15:49 GFPI- F-016 v2 Pagina 15 de 16
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Talento Humano 1.675 $ 34.500 $57.787.500 | CONTRATACION INSTRUCTORES

Total: $202.861.100

5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional

SANDRA GOMEZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

YURY JULIETH GARZON INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA
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Cédigo Proyecto SOFIA:

1. Informacién basica del proyecto

2028967 Cédigo del Programa SOFIA: 122115

Version del Programa: 100 Fichas asociadas: 3

1.1 Centro de Formacion:

SOACHA

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

1.2 Regional:

REGIONAL CUNDINAMARCA

1.3 Nombre del proyecto:

KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS PARA MI PYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

GESTION ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SENA, EMPRESAS PATROCINADORAS

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

KIT, ASESORIA, EMPRESAS,,

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

1.9 Nimero de
resultados de

88 aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 58

1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto:

30

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

empresariales.

De acuerdo con la revista Dinero del 28 de enero de 2020, sobre los principales problemas de productividad de las empresas en Colombia, indica las siguientes dificultades: no tener control de los
procesos, la falta de estandares de calidad y la mala utilizacién de los equipos en las Mi Pymes, estos hallazgos impiden el crecimiento y expansion organizacional. Para el municipio de Soacha se
observan estas mismas falencias, el cual es de suma importancia el tener la vigilancia de los procedimientos puesto que esto dificulta el cumplimiento de las metas y la obstaculizacion de los objetivos
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Modelo de Mejora

2.2 Justificacion del proyecto

"La competitividad de las Mi Pymes es mejorar la planeacion, para reducir costos, tiempos de ejecucion en las actividades administrativas para optimizar sus procesos y procedimientos, mejorar el recurso
humano y el uso de materiales.

El kit administrativo y financiero busca brindar al sector productivo herramientas y diferentes estrategias, con el fin de suministrar alternativas para lograr control y vigilancia de los procesos, asi alcanzar
altos estédndares de calidad establecidos a nivel nacional e internacional.

El Kit administrativo puede ofrecer factores positivos al crecimiento empresarial.

2.3 Objetivo general

Disefiar el kit de herramientas administrativas y financieras de la Mi Pyme seleccionada por los aprendices..

2.4 Objetivos especificos

Diagnosticar la Pyme seleccionada de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas organizacionales

Estructurar los diagramas de procesos administrativos y financieros.

Elaborar el kit de herramientas administrativas y financieras tendiendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas empresariales.
Verificar |a aplicabilidad del kit de herramientas v financieras segin los protocolos establecidos.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto SENA Y EMPRESAS PATROCINADORAS

2.5.2 Impacto

Social: DESARROLLO HUMANO EFICIENTE Y EFICAZ

Econdémico: PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

Ambiental: IMPLEMENTACION NORMAS ISO

Tecnoldgico: APLICACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

FALTA DE PLANEACION ESTRATEGICA, REALIZACION DE DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Informe de caracterizacion empresarial.
Diagramas de proceso.

kit de herramientas administrativas y financieras.
Plan de perfeccionamiento
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2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl
2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada
18486 - INTERPRETAR LOS I?UNDAMENTOS 210601013 - CON’I’ABILIZAR OPERACIONES DE
ANALISIS fﬂ(l)PN\((Dl\Sl:EEFéEEtEI(E:SCIgRgS:TUAL pEiEA CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
) CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
3989 - ARSI/ REDAC S 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ANALISIS EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
MI PYME SELECCIONADA. ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE
ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS. ’
4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION
Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA |MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA i 01010 - FACILITAR EL SERVICIO ALOS
ANALISIS < CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
MI PYME SELECCIONADA. TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD '
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
ANALISIS CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA |4015 - IDENTIFICAR NECESIDADES DE 210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
MI PYME SELECCIONADA. CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ANALISIS

CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA
CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS

CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
Ml PYME SELECCIONADA.

49728 - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES
BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENA'Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACION PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENAY EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENA'Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS

CONOCER EL SENAY EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO,
EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE
Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE
GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE,
APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS
DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO
METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS
COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS
NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y
LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y
SISTEMATIZADO.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

22/04/2020 03:15:49

GFPI- F-016 v2

Pagina 4 de 16




L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL
SECTOR.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES
CONTABLES

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE
LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE
PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO
LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES,
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS
DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE
PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-
HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA
SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

22/04/2020 03:15:49

GFPI- F-016 v2

Pagina 5 de 16




L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO
AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE
MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION
EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA
LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA
PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y
LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES
DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
TECNICAS, LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA
UNIDAD, APLICANDO LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4012 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO
CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACION.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION
EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN
LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4034 - TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4040 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4041 - GESTIONAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4042 - MANTENER EN USO LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49727 - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD
DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49729 - REPRODUCIR EN INGLES FRASES O
ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49730 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER
TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACION

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49731 - BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA
INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49732 - RELACIONARSE CON HABLANTES
NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ
Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR
PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49733 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN
VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES
GENERAL Y TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49734 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES
TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS
ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49736 - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y
HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO
SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION COTIDIANA
Y TECNICA

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49737 - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49738 - ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA
Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y
COTIDIANOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49739 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y
SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49740 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
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TEMAS TECNICOS

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49741 - ENCONTRAR VOCABULARIO Y
EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN
ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49742 - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO
HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49746 - GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU
ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU
CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPENO LABORAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49749 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE
LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION
DISPONIBLES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49752 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA
PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION
CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA
OCUPACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18271 - GENERAR SOLUCIONES DE
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y
CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS

3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
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FINANCIERAS.

MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.

SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O
ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS,
LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL
PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4010 - 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.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4013 - VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION.

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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PROYECTO FORMATIVO

ORGANIZACION.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4030 - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES
EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO
CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA
PROPONER SOLUCIONES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4035 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES
DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA
INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS
RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49735 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49748 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49753 - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49754 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL

PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49755 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS
CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE
SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

PLANEACION

ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS
DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO
PARA SU CONTABILIZACION.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y
PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS:

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE

PLANEACION PROCESOS COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
’ PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE |POLITICAS ORGANIZACIONALES.
COSTOS.
18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL -
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS ilcojgé%lcl) égﬁ?ﬁgi@%;’g:g:g;gégfp\'\l DE
PROCESOS. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION
ORGANIZACION.
Ii%OgC-E?DFI)I\I;III(I;IL\\l?ég,SADpl\lil(l)\lcl:g'l'SF?ASTI\(/OS EN EL 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
PLANEACION DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES
PROCESOS. : ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION FUNCION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA.
O it o D b0 | 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PLANEACION PROCESOS CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA CUENTA LAS EUNCIONES DE LA UNIDAD
’ UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, ADMINISTRATIVA
PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
4014 - ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES
PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PROCESOS. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL |CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS ADMINISTRATIVA
NORMAS DE LA ORGANIZACION.
DE CAPACITACION DE ACUERDO CONLAS | 210601006 - PROPONER PROGRANAS DE
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
PLANEACION NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PROCESOS. ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
4039 - DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE .
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE NULORZ FEICAR TECHOEOBIAS DE LA
PLANEACION P INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
PROCESOS. INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. )
49744 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE |240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
PROCESOS. ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL SOCIAL.
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y
PLANEACION ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE 49745 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA

PROCESOS.

DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
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FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES
ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO

INTEGRAL.

LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y

SOCIAL.

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

10

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

30

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambientes convencionales, Laboratorio de Produccién Documental, Laboratorio Contable, Ambiente de Aplicar Tecnologias de La informacién

3.7. Recursos estimados

Equipos / Herramientas

Actividades del proyecto

Duracion
(Meses)

Talento Humano (Instructores)

Materiales de formacién consumibles

Descripcion

Cant.

V. Unit.

V. Total

Especialidad Cant.

V. Unit.

V. Total

Descripcion

Cant.

V. Unit.

V. Total

CONOCER EL ESTADO
ACTUAL DE LA MI PYME
SELECCIONADA.

INSTRUCTORES 175

$ 34.500

$6.037.500

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

Software
Especializado SIIGO o
SAP

30

$4.500.000

$

135.000.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BISTURI UNIDAD

10

$2.600

$26.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

LAPICES CAJA X 12

12

$12.000

$ 144.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BLOCK
[CUADRICULADO
[TAMANO CARTA

30

$4.800

$ 144.000

CONOCER EL SENAY EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

BORRADOR DE NATA
CAJA X 12

$6.500

$32.500

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

(CLOP CAJA X 100

$2.500

$5.000
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CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

COMPROBANTE DE
[CONTABILIDAD PAQ X
100

2 $13.000 $ 26.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CINTA MAGICA

10 $ 7.000 $ 70.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

HUMEDECEDOR
DACTILAR

30 $2.000 $60.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CINTA ADHESIVA
[TRANSPARENTE

10 $6.500 $ 65.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CD RW PACK POR 25

2 $ 45.000 $90.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

INSTRUCTORES

850

$ 34.500

$29.325.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

CHEQUERA
ESTUDIANTIL
TALONARIO

$17.000

$ 85.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

boligrafo caja x 12
unidades

5 $12.500 $62.500

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

calculadoras

30 $17.000 $510.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

Block rayado tamafio
cartas

30 $4.800 $ 144.000

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

cartulina paquete x 10 un

5 $8.500 $42.500

ESQUEMATIZAR LOS

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

INSTRUCTORES

300

$ 34.500

$10.350.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

RESALTADOR CAJA X
12

5 $13.500 $67.500

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y

PAPEL BOND OFICIO
RESMA

6 $12.000 $ 72.000
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FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

MARCADORES SECOS

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

BORRABLES CAJA X 12

CAJA X 12 5 $17.000 $85.000
(R:)Eg%:\ PAPEL BOND 6 $9.500 $57.000
PEGANTE EN BARRA 30 $3.200 $96.000
MARCADORES 5 $18.000 $90.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

INTRUCTORES 325

$ 34.500

$11.212.500

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 30 $ 270.000 $8.100.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Herramientas 30 $ 4.500.000 $ 135.000.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Materiales de Formacion 20 $98.680 $1.973.600 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
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7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

Talento Humano 1.675 $ 34.500 $57.787.500 | CONTRATACION INSTRUCTORES

Total: $202.861.100

5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional

SANDRA GOMEZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA

YURY JULIETH GARZON INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA
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