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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, diciembre 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
diciembre 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 Formacion
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 est4 orientando Listados de
procesos formativos de acuerdo con |formacion en las siguientes | asistencia:
el Procedimiento Ejecucion de la fichas: Ficha 2252674
Formacioén Profesional Integral y los | Ficha 2252674 Tecnélogo | Tecndlogo en
lineamientos institucionales, para el |en Gestiébn Administrativa, | Gestion
area tematica del objeto contractual. |Ficha 2186105 Tecnologo | Administrativa,
en Gestion Administrativa. | Ficha 2186105
Ficha 2317954 Técnico en | Tecndlogo en
Asistencia Administrativa. | 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 esta orientando Listados de

formacion lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacién Profesional
Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el
area tematica objeto del contrato.

formacién en las Fichas:
Ficha 2252674 Tecndlogo
en Gestion Administrativa,
Ficha 2186105 Tecndlogo
en Gestion Administrativa.
Ficha 2317954 Técnico en
Asistencia Administrativa.

asistencia de las
fichas:

Ficha 2252674
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa,
Ficha 2186105
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa.

Ficha 2317954
Técnico en
Asistencia
Administrativa.

Pantallazos de la
plataforma
territorium, donde
se evidencia el
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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, plazosy
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 est4 orientando
formacion en las fichas,
Ficha 2252674 Tecndlogo
en Gestién Administrativa,
Ficha 2186105 Tecndlogo
en Gestién 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 y guia fase
EVALUACION oferta
regular del tecnélogo en
gestion administrativa.

Listados de
asistencia.

Se adjuntan las

guias de

aprendizaje.
Aplicar segun la modalidad, Se esta orientando Listado de
estrategias de ensefianza, formacion en las fichas asistencia.

aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

2252674 Tecnoblogo en
Gestion Administrativa,
Ficha 2252674 Tecndlogo
en Gestion Administrativa,
Ficha 2186105 Tecndlogo
en Gestidon Administrativa.
Ficha 2317954 Técnico en
Asistencia Administrativa.

Se estéa 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
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regular tecnélogo en
gestion administrativa.

Se adjuntan las
guias de
aprendizaje.

7 Participar cuando el centro de Durante este mes no fui No se generan
formacion lo requiera, en proyectos | convocada para cumplir evidencias.
de investigacion técnica y/o dicha obligacion.
pedagogica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

8 Emitir juicio valorativo segun la Se registran los juicios Reporte de juicios
normatividad de la entidad sobre el evaluativos de la ficha de evaluacion de las
nivel de cumplimiento de los 2252674 tecndlogo en fichas: 2252674,
resultados de aprendizajes de las gestion administrativa, 2317954 y 2186105.
competencias del programa, competencias: Procesar la
adquiridos por los aprendices en el informacion, Contabilizar
desarrollo de su formacion, aplicando | Operaciones, fase
los procedimientos, plazos y Evaluacion, Intervenir,
herramientas tecnoldgicas que la Producir documentos y
entidad defina. organizar documentos.

Ficha 2317954, técnico en
asistencia administrativa
Competencia: Registrar los
recursos financieros.

Ficha 2186105, fase
ejecucion. Competencia
Facilitar el servicio al
cliente.

9 Entregar los soportes del Durante este mes no fui No se generan
procedimiento de Ingreso de convocada para cumplir evidencias.
aprendices al programa de formacioén | dicha obligacion.
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.

10 |Registrar, verificar y hacer Se registran las Pantallazos del

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

evaluaciones de los
resultados de aprendizaje
de las fichas:

2252674, 2317954 y
2186105.

Se emiten juicios de
evaluacion de las fichas:
2252674, 2317954 y
2186105.

centro de
calificaciones.

Reporte de los
juicios de
evaluacion.

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

nuevos, deserciones, retiros
voluntarios, reintegrados o
trasladados. ¢). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacién, segun cronograma
establecido con las coordinaciones
académicas.

11 | Participar cuando el centro lo Durante este mes participé |Pantallazos de los
requiera en el proceso de seleccion, |en divulgacion tecnolégica | correos electronicos
dl_seﬁo de talleres e instrumentos que | 4e| centro de formacion, y entregas.
alimenten los !o,ancos de pru_ebas entregando el informe final
para la seleccion de aprendices. )

(Participar activamente en los y las matrices de Excel a la
equipos de disefio curricular persona responsable Diana
interdisciplinarios por programa o Marcela Acosta, dentro de
redes tecnolégicas, para garantizar la | la linea Cientifico
integralidad en la formulacion de Tecnoldgico- Linea Medular
proyectos formativos, el disefio de Servicios Administrativos y
las actividades de aprendizaje, el : .

. Financieros.
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 obligacién.
mismo.

13 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Durante este mes se llevo a | Reporte de Juicios
del aprendiz, asi como el manual de |cabo el proceso de de evaluacion,
convivencia del Centro de formacion teniendo en evidencias
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 tematica dicha obligacion.
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 Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajo y

convocada para cumplir
dicha obligacién.

evidencias.

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

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.
promocién del portafolio de servicios. | dicha obligacién.

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 obligacion.
formacion lo requiera.

18 | Emitir conceptos técnicos tendientes | Durante este mes no fui No se generan
a la adquisicién de materiales de convocada para cumplir evidencias.
formacion profesional y velar por su | dicha obligacion.
asignacion de manera oportuna y
pertinente.

19 |Responder por los bienes y Durante este mes no fui No se generan
elementos puestos a su disposicion | convocada para cumplir evidencias.
para el cumplimiento del objeto del dicha obligacion.
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

20 |Aplicar al proceso de certificacion de | Se realiza la norma Se adjunta el
la norma de competencia ORIENTAR FORMACION | certificado con
‘ORIENTAR PRESECIAL DE fecha de
PROCESOSFORMATIVOS CON ACUERDO CON vencimiento 12 de
BASE EN LOS PLANES DE PROCEDIMIENTOS diciembre de 2022.
FORMACION CONCERTADOS, o la | TECNICOS Y NORMATIVA
actualizacion "ORIENTAR 240201056.

FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o0 en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
méximo a julio 31 de 2021.

21 | Acompafar a los aprendices a las Durante este mes no fui No se generan
actividades que se encuentren convocada para cumplir evidencias.
planeadas por el equipo de Bienestar | dicha obligacion.
al Aprendiz.

22 | Apoyar y acompaiiar los procesos de | Durante este mes no fui No se generan
autoevaluacion de los programas de | convocada para cumplir evidencias.
formacion en nivel tecnologo (de dicha obligacion.
todos los niveles) del Centro de
Formacion.

23 | Apoyar el proceso de certificacion de | Durante este mes no fui No se generan

aprendices, cuando el centro de
formacion lo requiera.

convocada para cumplir
dicha obligacion.

evidencias.
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24

Reportar en el sistema SOFIA PLUS,
en plazo méaximo de (3) dias, todas
las actividades concertadas,
garantizando la calidad de la
informacion 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 coordinacion
académica, oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices
(deserciones y hallazgos en el
registro de la informacion), como
requisito para la autorizacion del
pago del periodo correspondiente.

Se registran las
evaluaciones de los
resultados de aprendizaje
de las fichas: 2252674,
2317954y 2186105.

Pantallazos del
centro de
calificaciones.

25

Participar en las convocatorias de
formacion pedagdgicas y del equipo
pedagdgico del centro de Formacion,
asi como la formacion de TIC'S, en
mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

26

En el evento que el contratista sea
programado en su totalidad o
parcialmente para impartir formacién
complementaria debera reportar
mensualmente como minimo (3) tres
cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracién de 40
horas por curso.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacién.

No se generan
evidencias.

27

Presentar cuenta de cobro de
manera mensual segun el
cronograma establecido por el centro
de formacién con los
correspondientes soportes (pago de
aportes a seguridad social, informes
de las actividades y planilla de pago,
reporte de informes en secop Il), en
forma y condiciones establecida en la
forma de pago del contrato.

Se realizan las actividades
las actividades tendientes a
presentar la cuenta de
cobro. Se realiza el pago de
la seguridad social del mes
de noviembre de 2021.

Pantallazos del
aplicativo SECOP IlI.
Planilla Seguridad
Social noviembre
2021 No.
9427700778,
aportes en linea.

28

Apoyar en la supervision de
contratos de compras en el centro de
formacion cuando sea requerido.

Durante este mes no fui
convocada para cumplir
dicha obligacion.

No se generan
evidencias.

29

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

Se realiza el pago a la
seguridad social del mes de
noviembre de 2021.

Planilla de
seguridad social.
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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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9427700778 de la planilla, operador Aportes en Linea de noviembre 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 Formacion Titulada
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Sistema de Gesti6n de Calidad

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

DIAGRAMA DE GANTT MENSUAL

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
L M M J \Y s D
REGIONAL CUNDINAMARCA DE SOACHA
HORARIO:
. . 07:00 | 13:00 | 13:.00 | o7:.00 | 07:00
) ) Nos. Fichas: 2252674 /2186105 / 2317954 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800
PROGRAMA DE FORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA
No. Contrato CO1.PCCNTR.2176601
MUNICIPIO: SOACHA
INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRIUZ ROMERO
F02-9509-011/10-06
DICIEMBRE
) FECHA COMPETENCIA /FASE DEL ) LUGAR No. HORAS
No. Ficha HORARIO DE FORMACION EJECUTADASEN [ M| 3 |v|s|p|L|m|mM|a]Vv]s| po]L|m|[m]a|lVv|s|po]lL|m[m]a]Vv]s|D|L]|M|[M]|J
PROYECTO EL MES
INICIO | FINALIZA AULA 1| 2|3[4|5|6|7]8|9|10[11|12]13|14|15]|26]|17|18]|19]|20|21|22]23]|24]|25(26]27]28(29]30
2186105 st  30/11/2021 FACILITAR EL SERVICIO AL 07:00 A 12:00 M 25 5(5 5[5 5
CLIENTE
PROCESAR LA INFORMACION
2252674 #HHEH | 30/11/2021 CONTABILIZAR 13:00 A 18:00 10 5 5
OPERACIONES
PRODUCIR, INTERVENIR, . .
2252674 HiHE | 30/11/2021 | oo o 1 R DOCUMENTOS 13:00 A 18:01 10 5 5
REGISTRAR RECURSOS
2317954 st [ 30/11/2021 FINANCIEROS 07:00 A 12:00 M 25 5 5 5 5 5
Registro de la informacién en la
# [ 30/11/2021 plataforma Sena Sofia Plus 10 2122 2|2
TOTAL 80

OBSERVACIONES

FIRMA
INSTRUCTOR

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

FIRMA
COORDINADOR ACADEMICO




FICHA: 2186105

M Informe V' X | & LEDYMA x | B Cartablec x ‘ B 6THros x ‘ Se Sofiaplus X @ Teritorivs X @ Informe 4 X ‘ 0 (2)Whats: x ‘ e Generar? X ‘ + v - X

& 5 @ @ senatemitoriols/perfilphptid=44281958catalogo=trus ® % »@ :

GESTION Vista
ADMINISTRATIVA
(2186105 PRY 2028967)
Aprendiz

Pzziispaissios ks ) Centro Industrial y Desarrollo

C9232 PRY 2028967 NA -
Empresarial Soacha
SE?\I A \V Regional Cundinamarca

Anuncio Evidencia Galeria

Impartido por: Asunta

JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, SANDRA
GOMEZ SUAREZ, NELLY
SUSANA ROMERO
SABOGAL, FERNANDO
CRIOLLO BORDA, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERQ, Fecha de vigencia: | 2021-12-08 12:23
MILTON ANDRES SANCHEZ
CAMARGO, DIEGO
FERNANDO MIRALLES
LOZADA, ORIANA VANESSA
FIGUEROA, DIANA ZAPATA

Comparte con todos

[DActivar texto enriquecido Caracteres: 9000
[0 Marcar como prioritario
[0 Enviar correo elecirdnico

[ Agregar a una carpeta del curso

CIFUENTES, VICTOR & Hipervinculo
Al FONSO RIVFRA
. . i = = 1223 p.m.
L Escribe aqui para buscar )= e " ﬁ G‘ @ @_ AW 7N T EsP DR %



M Informe V' X | & LEDYMA x | B Cartablec x ‘ B 6THros x ‘ Se Sofiaplus X @ Teritorivs X @ Informe 4 X ‘ 0 (2)Whats: x ‘ e Generar? X ‘ + v - X

« > e

& sena.territorio.la/perfil. php?id=4428195&catalogo=true

& Edicion de contenidos

Compstencias

== Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

= Portafolie de Evidencias.
Gamificacién

[ Centro de Calificaciones
& Administrar Grupos

# Grupo

B Proyect | Jueves: C ilizar O il lai - Magally Cruz
royectos |
= Riibricas | Viernes: Proponer prog de capacitacion/ Coord Actividades de THf Facilitar el servicio al
| Eventos- Magally Cruz
H Blogs

M Seguimiento

[ Configuracion

Colaboradores

2 Escribe aqui para buscar

Por anora les invito a que lean atentamente Ia informacion, resuelvan el test de conocimientos previos e ingresen a
Ia documentacion y actividades propuestas para esta FASE.

A continuacion les comparto el Equipo ejecutor que estara acompafiandolos en la FASE EVALUACION:

Lunes: ETICA - Por asignar.
Martes:Producir Documentos/Org Documentos/ Intervenir- Oriana Figueroa

Miércoles: Tic's - Alexander Mendoza

iMuches

[+

|

Instructor Lider de Ficha: Leidy Magally Cruz Romero

AEie ) @ e 2ERT %

2
7 Métricas de Encuestas
& Foros LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 03 de Diciembre del 2021 - fecha de vigencia: 03 de Diciembre del 2021
] © Evidencias Vista
= Metricas SCORM Asunto: BIENVENIDAAPRENDICES
‘!; B Sesién en linea Aprendiz
[# Evaluaciones [
a R Wikis . ial saludo estimados Aprendices: 2y
@ Asistencia un placer para mi como su tutor darles en nombre del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA una caluro! A
B Galeria bienvenida a la FASE EVALUACION del proyecto Formativo que inicia el dia & de diciembre de 2021 y Finaliza
@ & Chat el 17 de Diciembre de 2021.
=]

8/12/2021
M Informe V' X | & LEDYMA x | B Cartablec x ‘ B 6THros x ‘ Se Sofiaplus X @ Teritorivs X @ Informe 4 X ‘ 0 (2)Whats: x ‘ e Generar? X ‘ + v - X
& > @ @& senaterritoriola/perfilphp?id=4428195&catalogo=true ® % » @ :

4 &3 J\LEDY MAGALLY CRUZ @)

M @8 b W B &

BORDA
Instructor

ORIANA
VANESSA
FIGUEROA
Instructor

JAVIER
ENRIQUE
RAMOS
NAIZAQUE
Instructor

LEIDY
MAGALLY
CRUZ
ROMERO
Instructor

DIANA ZAPATA
CIFUENTES
Instructor

oo D

iR P Escribe agui para buscar

0 Me gusta © 0 Comentariofs)

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 26 de Noviembre del 2021

Asunto: ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Elabore la libreta de calificaciones del evento para medir la satisfaccion del cliente.

Evidencia

Fecha de entrega: 02 de Diciembre del 2021 a las 11:565pm

e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
facha de inicio: 26 de Noviembre del 2021

Asunto: ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

o F @ w M €@ EJ

Offline

A@i ) @ e 2HRM %

Vista

Aprendiz

8127201
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& sena.territorio.la/perfil. php?id=4428135

@ Territoriu

x

@ Informe 4 X ‘ 0 [2)Whats' x ‘ e Generar? X ‘ 4L

C9232 PRY 2028967

SENA

Se aceptaran entr
Nimero de intentos:
Hacer disponible I:

M @8 b W B &

Fecha de inicio: 2021-11-26 08:14
Fecha de entrega: 2021-12-02 23:55

egas tardias
limitados:
a evidencia

GESTION Vista
L LTEIGETIES ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
(2186105 PRY 2028967) ) ) R, .
P122115 P2186105 R25 N Elabore la librefa de calificaciones del evento para medir la satisfaccion del cliente. Aprendiz

Instructor LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Enlace para evidencia: hitp:/sena.territorio.la/tarea_tie php?tarea=208640398

Archivos

Impartido por

JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, SANDRA
GOMEZ SUAREZ, NELLY
SUSANA ROMERO
SABOGAL, FERNANDO
CRIOLLO BORDA, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERQ.
MILTON ANDRES SANCHEZ
CAMARGO, DIEGO
FERNANDO MIRALLES
LOZADA, ORIANA VANESSA
FIGUEROA, DIANA ZAPATA
CIFUENTES, VICTOR

Al FONSO RIVFRA

Rubrica: No asignada

O comentario(s)

Calificaciones

= Evidencia atn en tiempo
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JARAMILLO, ALEXANDER
MENDOZA MONAGA

Grupo GRUPQ 2

Herramientas
B Anuncios

JUAN SEBASTIAN GRAJALES PULIDO
% Participantes

= Informacién

@ Contenido del curso
& Edicién de contenidos
® Méfricas de Encuestas GILLIBERT CARO CERVANTES
= Foros.

@ Evidencias

1 Metricas SCORM

™ Sesién en linea

LEIDY JOHANA GUERRERO BUITRAGO

(¥ Evaluaciones
A Wikis
@ Asistencia
& Galeria
JEIMMY PAOLA OTALORA AYALA
© Chat
o5 Competencias

5 Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

5 Pontafolio de Evidencias

Gamificacién

JAIME ARBEY QUICENO VARGAS

(@ Centro de Calificaciones

¢

@ Territoriu

[+

x

Enlazada a ponderacién: 9.3. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

@ Editar

LRIl Calificar Evidenci

Selecciona todes (]
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Archivos adjuntos Vista

Id Evidencia:208647733
Esta evidencia no canfiene archivas
Intantos: 1

100.C

Aprendiz

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia na contiens archivas

100.0

intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contene archivas

100.C

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
=sta evidenes no contiene oS

100.C

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidenia no confiens archivos

Inientos: 0

100.0

Offline

lﬂ.[
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& Administrar Grupos
Grupo GRUPO 5

Ribricas
Blogs
Seguimiento

Configuracion LUZ ANGELA SACRISTAN AGUIRRE

Colaboradores
NELLY
SUSANA
ROMERO
SABOGAL
Instructor

DIEGO
FERNANDO
MIRALLES
LOZADA
Instructor

M @8 b W @ &

INGRID CAROLINA MATALLANA ROJAS

ALEXANDER
MENDOZA
MONAGA
Instructor

FERNANDO
CRIOLLO
BORDA
Instructor

ORIANA
VANESSA

ALEXANDRA PARRAGA HERNANDEZ

MARIBEL RODRIGUEZ PARRAGA
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Archivos adjuntos
Id Evidencia:208751758
edit?usp=sharing

Vista

Aprendiz
Ver
Detalle

edit 100.0
v4R19Z4Ag61w338c6
Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no confiene archives

100.C

Intentas: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidania na contiena archivas

100.C

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Ests evidencia no contine archives

100.C

Intentos: 0

Archivos adjuntos offine

e
= - 12:25 p.m.
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FIGUEROA

SHARON DAYANA TORRES GUARIN
Instructor

JAVIER
ENRIQUE
RAMOS
NAIZAQUE
Instructer

LEIDY
MAGALLY
CRUZ
ROMERQ
Instructer

Grupo GRUPO 6

STEFANYA GALINDO PENALOZA
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

DIANA ZAPATA
CIFUENTES
Instructor

M @8 b W @ &

JOSE ENRIQUE ACEVEDO QUINTERO
SANDRA
GOMEZ
SUAREZ
Instructor

MILTON
ANDRES
SANCHEZ
' CAMARGO
Instructor

JULIETH ALEXANDRA CEDENO MOSQU

VICTOR
ALFONSO
RIVERA
JARAMILLO
Instructor

DONNOVAN ARTURO PAEZ CRUZ

o

iR P Escribe agui para buscar

1000 Ao o

Esta avidencia na confiene archivos

Intentos: 0

Vista

Aprendiz
Archivos adjuntos
Id Evidencia:212195884

Ver edit

Detalle
Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiens archivas

80.0

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta svidencia na contiens archivas
Intentcs: 0

ERA 80.0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta avidencia no contiens archivas

Intentos: 0

Archivos adjuntos R
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LUISA MARIA SOLORZANO VILLAMIL

Grupo GRUPO 7

SARY YINETH CARVAJAL SANCHEZ
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PAOLA ANDREA MUNOZ SERRANO

PAULA ALEJANDRA ONATE RODRIGUEZ

Grupo GRUPO 1.1.
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Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archives
ntentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 211071307

Detalle Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia o confiene arciives

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia na contiens archivas
nientas: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:208649853

Vista

Aprendiz

Visualizar Libretandencalificaciones. docx

1000 A

06 a o

1000 A o
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MARCELA ISABEL ROMERO GUTIERREZ -
RESPONSABLE

MARIA ISABEL BONILLA GOMEZ

STEFANY NOVOA GRANADOS

NIKOL VALERIA PEREZ RAMIREZ

Grupo GRUPO 3

iR P Escribe agui para buscar

Archivos adjuntos
Id Evidencia:208649853
Visualizar

gogiconWiedemannn.pdf
Descargar Archivo

Intentos: 1

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

Intentos: 0

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

ntentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiena archives
Intentos: 0

libretandencalificacionesnColegionPeda

Vista
wi A g Aprendiz
0 A O
1000 A o

100.C
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Grupo GRUPO 3

YENNY ALEJANDRA BELLO ESPINOSA

DARYAN BRINEY FIGUEREDO BOYACA - RESPONSABLE
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LUZ YEINIS GARCIA FERNANDEZ

YEIMY ALEJANDRA NAVAS CASTELBLANCO

DANIEL EDUARDO ROJAS AYALA
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Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Ests evidencia no contiene archives

100.C

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiene archivos

100.C

Intantos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidancia na contiene archivas
Intentos: 0

100.C

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no confizne archivas

100.C

Intzntos:

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidensia no contiene archivos

100.C

Intanine: 0
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DANIEL EDUARDO ROJAS AYALA

Grupo GRUPO 1.2

YESSICA KATHERINE CULMA PRADA
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FABIAN STEVEN PABON LEON - RESPONSABLE

MAICOL ESTIVEN SUSA RODRIGUEZ

Temitorium © 2019 - Todos los derechos reservados
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Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no confiens archivos

100.C

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:209004053
Ver viewform?usp=si_link

Detalle

100.C

Intentos: 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta svidenciz no contizne archives
Intentos: 0

100.C

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
Esta evidancia na contiens archivas
Intentos: 0

FICHA: 2252674

Calificar Evidencia

A~ E W 7 ) £ P

A
u Vista

Aprendiz

A O

A 0O

12:26 p. m.
8/12/2021




M Informe V' X | & LEDYMA x | B Cartablec x ‘ B 6THros x ‘ Sp Sofaplis X (@ Temitorin X @ Informe A X ‘ 0 (2)Whats: x ‘ e Generar? X ‘ + v - X

& > X @ senateritoriola/perfil php?id=4926040&catalogo=true ® % » @ :

GESTION
ADMINISTRATIVA
(2252674 PRY 2023297)

et l\' Proyecto
Presencial

o
SENA

Anuncio Evidencia Galeria

Impartido por. Asunto

JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, ALEA Comparte con todos
CONSUELOQ CASAS
FONSECA, MIGUEL
ANDRES SIERRA
CACERES, LEIDY MAGALLY

[ Activar texto enriquecido Caracteres: 9000
[ Marcar como prioritario

CRUZ ROMERO. MILTON [ Enviar comeo electrénico
ANDRES SANCHEZ Fecha de vigencia:
CAMARGO, CLAUDIA

PATRICIA CUARTAS

[ Agregar a una carpeta del curso

MOLINA, VICTOR ALFONSO

RIVERA JARAMILLO,
F1\IDA UIEDDEDA EDANCA

Esperando a senaterritoriola...

5
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4 &“ J-\LEDY MAGALLY CRUZ

L
MOLINA
Instructor ‘ LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 22 horas Antes i
@ MIGUEL Vista
ANDRES i
SIERRA Asunto: PLAN DE MEJORAMIENTO CONTABILIZAR OPERACIONES- PROCESAR LA INFORMACION- INTERVENIR- Aorend
4 CACERES ORGANIZAR DOCUMENTOS Y PRODUCIR DOCUMENTOS prendiz
Instructor K
a Buenas tardes estimados aprendices. en este espacio se debera realizar el cargue de los planes de mejeramiento de las
VICTOR competencias de la referencia, por parte de los aprendices: - NICOL MORENO - ALLISON HUERTAS - LUNA SOLANGY CASTRO
ALFONSO - TATIANA CORRECHA El plan de mejoramiento, deberé ser cargado el dia martes 14 de diciembre de 2021 a la 1:00 p.m.
RIVERA
@ JARAMILLO
Instructer
=] LEIDY Evidencia
MAGALLY
CRUZ Fecha de entrega: 14 de Diciembre del 2021 a las 1:00pm
= ROMERO
Instructor
ELVIRA
= HERRERA e 0 Me gusta O 0 comentario(s)
FRANCO
% Instructor
___ JAVIER Publicacion prioritaria
ENRIQUE -
RAMOS NATHALY EMILCE PENA PINZON
NAIZAQUE fecha de inicio: 06 de Diciembre del 2021
Instructor
 MILTON Asunto: CERTIFICACION ETAPA PRODUCTIVA
FEn este penarin el anrendiz dehara cuhir eeransadn an un arcrhivn PNE el cerdificadn de nractica n arta de viahilidad
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4
SENA

Impartido por-
JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, ALBA
CONSUELO CASAS
FONSECA, MIGUEL
ANDRES SIERRA
CACERES. LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO, MILTON
ANDRES SANCHEZ
CAMARGO, CLAUDIA
PATRICIA CUARTAS
MOLINA, VICTOR ALFONSO
RIVERA JARAMILLO
ELVIRA HERRERA FRANCO,
MATHAI'Y FMII GF PFRIA

2 Escribe aqui para buscar
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Evidencias

Evidencias ~ Desglose

Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de en el area de

® Evidencia aun en tiempo.  sEvidencia que a limite grupo

Para filtrar las Evidencias seleccione un par
Selecciona una ponderacidn v
Ordenar por fecha limite:
Sin ordenar hd
Evidencias por calificar:
Seleccion una opcidn hd
PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTABILIZAR OPERACIONES-
PROCESAR LA INFORMACION-
INTERVENIR- ORGANIZAR

DOCUMENTOS ¥ PRODUCIR
DOCUMENTOS Offine

O F @ w B el ad

Archives Adjuntos:

Fecha limite &
No hay archivos 2021-12-14 13:00:00
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4
SENA

Impartido por-
JAVIER ENRIQUE RAMOS
NAIZAQUE, ALBA
CONSUELO CASAS
FONSECA, MIGUEL
ANDRES SIERRA
CACERES. LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO, MILTON
ANDRES SANCHEZ
CAMARGO, CLAUDIA
PATRICIA CUARTAS
MOLINA, VICTOR ALFONSO
RIVERA JARAMILLO
ELVIRA HERRERA FRANCO,
MATHAI'Y FMII GF PFRIA
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ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

ACTIVIDAD 1 En concordancia con las indicaciones de su insiructor y con base en la herramienta que le recomiende, con

U grupo GAES prepare un informe en el que evidencie con graficos los resultados obtenidos en las encuestas realizadas.

Impertante que las graficas muestren informacion clara y facil de interpretar, ademas, debe incluir conclusiones pertinentes
al andlisis de estos datos

ACTIVIDAD 2
Indique mediante un informe, ls posibles acciones que le permitiran llevar a cabo su proceso de
Investigacién de manera pertinents v oportuna, integren calendanio de actividades, sequimiento a
Ias actividades y acciones correctivas en casos de no cumplimiento de los objetivos

Fecha de inicio: 2021-11-23 15:10
Fecha de entrega 2021-11-23 23:55
Se aceplaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
Enlace para evidencia: http'//Sena territorio latarea_tte php?tarea=207214173

Archivos
Enlazada a ponderacion: 33.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DE CONOCIMIENTOS

Rubrica: No asignada

& W 0 (BTN

Offline

o
lﬂ.[

~ G 7 Q) £ EsP

Vista

Aprendiz

1236 p. m.
8/12/2021 %

= X

® % » @ :

Vista

Aprendiz

1236 p. m.
8/12/2021 %



M Informe Vi x | & LEDVMAC x | B Carséld: x | [ GTHFO6 x | Sp Sofiaplus X @ Teritorur X @ Informe s X | @ ()Whats x | # Generar? x | + v - X

<« G & senateritoriols/perfil php?id=49260408catalogo=trus “= % » @

113 -

4 ™M [\LEDYMAGALLY CRUZ @)

GIUPU GRUPU 1. DUUCE GALAAL
& Métricas de Encuestas

a = Foros
- Archivos adjuntos
@ Evid
@ viesncias Id Evidencia:207507838 .
[ Metricas SCORM Visualizar Vista
™ Sesién en linea Ver NINFORMENDENRESULTADOSTINPRO | oo o
NICOLE VANESSA MORENO TALERO CESARN pdf A 0O )
b 4 # Evaluaciones Aprendiz
Descargar Arehiva
W Wikis
=Y @ Asistencia Intentos: 1
& Galeria
@ © Chat Archivos adjuntos
; Id Evidencia:No entregada
oo Competencias
3 LUNA SOLANYI CASTRO FORERO Esta evidencia no cantiene archives A g
£ Acceso a portafolio de e
=] evidencias aprendices
&5 Pontafolio de Evidencias
— Gamificacié Archivos adjuntos
= = lamilicacion Id Evidencia:No entregada 100
) Centro de Calificacienes JENFRY TATIANA CORRECHA JIMENEZ - RESPONSABLE Esta evidengia no contiene archives A O
& Administrar Grupos FEE=0
 Grupo
H Proyectos Archivos adjuntos
= Riibricas Id Evidencia:No entregada 100.
ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS S — A D
H Blogs ntentos: 0

M Seguimiento

# Configuracién

Grupo GRUPO 3.1. MOONLIGTH EVENTOS
Colaboradores

i ALBA -
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VICTOR Grupo 4.2. WIN WIN ACCESORIAS

ALFONSO
RIVERA
JARAMILLO Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
NICOLE HASBLEIDY MUNEVAR CRUZ - RESPONSABLE o ———

LEIDY — Gl

Instructer

‘ W Grupo ®
B Proyectos Archivos adjuntos
= Rubricas Id Evidencia:No entregada 100.0
@ - ALISSON NICOLL HUERTAS ROJAS Esta evidencia no contiene archivos A 0O .
9 Blogs — Vista
1 Seguimiento
k4 (# Configuracion Aprendiz
Grupo GRUPO 3.1. MOONLIGTH EVENTOS
Colaboradores
(=] ALBA
CONSUELO Archivos adjuntos
CASAS Id Evidencia:207219243
@ FONSECA Visualizar
“ Instructor LAURA VALENTINA TRUJILLO MARTINEZ - INFORMENPROCESARAN1A. pdf 000 A O
RESPONSABLE Descargar Archivo
= CLAUDIA
PATRICIA :
CUARTAS Intentos: 1
= MOLINA
Instructor Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
m%lé%s JULIANA ANDREA FONSECA LATORRE Esta evidencia no confisne archivos R !
SIERRA Intentos: 0
CACERES
Instructor
o~
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ANDRES AR A Sk Esta evidencia no contiene archivos
N s o ®
CACERES
Instructor
@ VICTOR Grupo 4.2. WIN WIN ACCESORIAS Vista
ALFONSO
3 RIVERA .
b 4 FETIG Archivos adjuntos Aprendiz
TemEm Id Evidencia:No entregada
NICOLE HASBLEIDY MUNEVAR CRUZ - RESPONSABLE e evdene e comfiene sivos 0 b O
(=] LEIDY S
MAGALLY
CRUZ
@ ROMERO
m— Grupo GRUPO 5. BRESSPOP PUBLICIDAD
= ELVIRA
= HERRERA Archivos adjuntos
FRANCO Id Evidencia: 207441113
= \ Instructor Visuslizar
JAVIER :IC;‘\:':?:Q“U:;::;?:I:;;OH“GEHCOHDCIM\E
RO Descargar Archivo
RAMOS Ver ¢
NAIZAQUE DAVID STEVEN CALLEJAS PATARROYO oA o
Instructor el Viualizar
ActividadnInAporpiacionndenConocimie
MILTON ntosnCnProcesarxlsx
ANDRES Descargar Archivo
SANCHEZ
| | CAMARGO Intentos: 1
N | nstructor
NATHALY Archivos adjuntos T
EwLcE Peta : Edendamoerrogads . [0 -
- . =p = - 1236 p. m.
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Id Evidencia:No entregada
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Intentos: 0

Vista
Grupo 4.3. WIN WIN ACESORIAS

Aprendiz

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

0.0
Ests evidencia no ontiens archives b 0O

DILAN SANTIAGO TELLEZ VARGAS - RESPONSABLE

intentos: 0

Grupo GRUPO 4.1 WIN WIN ACCESORIAS
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Archivos adjuntos
Id Evidencia: 207716523

JUAN CAMILO MORENO Ver Visualizar INFORMEnencuesta.pdr 00
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo. [IRRA  Descargar Archivo A 0O

Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada so| a4 o
512 svicensia no contisns areies
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Id Evidencia: 208817823
Visualizar Vista
INFORMENRESULTADOSNOBTENIDO
SnROSYnFRAGANCE pdf

MARIA FERNANDA CARDENAS DUARTE Ver Descargar Archiva 200

Evidencia Entregada Fuera de Tiempo. Detalle

Aprendiz

Visualizar
InformenPocesonDeninvetigacinnn. pdf
Descargar Archive
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Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada ao| 4 o
Esta evidencia no sontine archives

NELCY YURANY ARMERO PIANDA

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

) 00| A O
Esta evisencia no contens arehives

MAICOL SEBASTIAN CABALLERO ROBAYO

Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
JUAN SEBASTIAN LINARES RODRIGUEZ e v e comtine senies 800 A O
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RODRIGUEZ, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERQ.
OSCAR EDUARDO
SALAMANCA VALENCIA,
CARLOS ENRIQUE
VASQUEZ, ORIANA
VANESSA FIGUEROA,

DIANA ZAPATA CIFUENTES,

LUZ MIREYA CARDENAS
SALAZAR, MARIA TERESA
PAREJA RODRIGUEZ,
ALIRIO UMARA
VELASQUEZ, JAIRO
ESPINOSADIAZ, EDGAR
POLANCO MAHECHA,
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Anuncio Evidencia Galeria

Asunto

Comparte con todos

Caracteres: 9000

[DActivar texto enriquecido
[0 Marcar como prioritario
[ Enviar correo electrénico
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Esperando a senaterritorila...

Herramientas

B Anuncios

/& Participantes.

= Informacion

@ Contenido del curso
@ Edicién de contenidos
[ Métricas de Encuestas
& Foros

© Evidencias

I Metricas SCORM

™ Sesion en linea

[# Evaluaciones

N Wikis

9 Asistencia

[ Galeria

& Chat

Competencias

5 Acceso a portafolic de
evidencias aprendices

= Portafolie de Evidencias.
oo Gamificacién

[ Centro de Calificaciones
# Administrar Grupos

=
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Busqueda avanzada ?

‘ LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

fecha de inicio: 06 de Diciembre del 2021
Asunto: ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
Elaborar el proceso de trdmite de documentos contables, asi como su diligenciamiento, archivo  interpretacién dentro de las
ac de acuerdo a n 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 decumentos, su diligenciamiento y archivo
tanto de 105 documentos contables y no contables de acuerdo a la normatividad y uso en fas MiPymes.

Desarrolle flujo-grama con |a herramienta ofimafica de su preferencia y envié el archivo al instructor a través de |a plataforma de
aprendizaje

Evidencia

Fecha de entrega: 06 de Diciembre del 2021 a las 12:00pm

e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

Offline
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VANESSA FIGUEROA,
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LUZ MIREYA CARDENAS
SALAZAR, MARIA TERESA
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ALIRIO UMARA
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Vista
ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Elaborar el proceso de tramite de documentos contables, asi como su diligenciamiento, archive e interprefacion dentro de

Aprendiz
las unidades de acuerdo a ¥ uso en las Mipyme. DESC"DCIC'IH de la actividad:

En grupos de trabajo, a través de un flujograma represente el proceso de tramite de los documentos, su diigenciamiento y
archivo tanto de los documentos contables y no contables de acuerdo a la normatividad y uso en las MiPymes:

Desarrolle flujo-grama con la ofimatica de su

plataforma de aprendizaje.

ia y envié el archivo al instructor a través de la

Fecha de inicio: 2021-12-06 07:39
Fecha de entrega: 2021-12-06 12:00
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=213139884

Archivos

Enlazada a ponderacion: 27.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
Offiine
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ALIRIO UMARA
VELASQUEZ, JAIRO
ESPINOSA DIAZ, EDGAR
POLANCO MAHECHA,
LEIDY ESPERANZA PEREZ
LUGO, JUVENAL OSPINA
MIRANDA, ANGELA MARIA
CASTARIO CASTAREDA,
EDITH YANETH PIRAZAN
SQTO

Calificaciones

Herramientas
B Anuncios

% Participantes

M @8 b W @ &

® Evidencia atn en tiempo

Rubrica: No asignada

O Comentario(s)

@ Editar Vista
 Descarge 2 prot

Selecciona todes (]

Grupo Sport Huellitas

O e Archivos adjuntos
Id Evidencia:213143194
- @ Contenido del curso Visualizar
=  Edicion de contenidos FlujogramaniWendynAyalanyTatiananPin
ANGELA TATIANA PINILLA GARZON - RESPONSABLE i pat 000 A O
) Métricas de Encuestas .
Descargar Archivo
= Faros
© Evidencias Intentos: 1
£ Metricas SCORM
B Sesién en linea Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
 Evaluaciones WENDY YULIANA AYALA ACEVEDO Esta svickncia no contiens ahios !
R Wikis Intentos: 0 °
© Asistencia
& Galeria
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WENDY YULIANA AYALA ACEVEDO Esta evidencia no contiene archivos o A O
a " v - @
© Asistencia
& Galeria
@ 1 Vista
& Chat Grupo Temporis moda
o5 Competencias
L 4 - i Aprendiz
5 Acceso a portafolio de BT e aits
IR CITEDlTED 1d Evidencia:213152099
(= &5 Portafolio de Evidencias Visualizar FLUJONGRAMAN2 docx
- Dessargar Archivo
s Gamificacion Ver
a - JENNY MAGDA RODRIGUEZ TOVAR 00 A o
@ Centro de Calificaciones DECTSN | iz FLUJOGRAMANT.doc
5 Administrar Grupos Descargar Archive.
= Gi
= D Intentos: 1
H Proyectos
= Rubricas
= . Archivos adjuntos
= Blocs 1d Evidencia:No entregada 1000
B Seguimiento PAULA DANIELA ARIAS ROJAS - RESPONSABLE Ests svidencis no contizne srchives A 0O
@ Configuracion Fo e
Colaboradores Archivos adiunto
TGS cehvosladnaticy
Id Evidencia:No entregada
ENELE HAROLD NICOLAS REYES MORA Esta avidencia no contiens archivos A g
VASQUEZ )
4 Intentos: 0
d Instructer
MARIA
TERESA Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
PAREJA i ]
RODRIGUEZ DIEGO ANTONIO RODRIGUEZ GUZMAN Esta evidencia no contiene archives. 100t Offline -
) . = - i — = 12:39 p.m.
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Instructor freentes: 0 ®
a LEIDY
ESPERANZA .
@ ;  PEREZ LUGD E=Erm0 )
Instructor Vista
YURY JULIETH Archivos adjuntos )
k4 %)  GARZON Id Evidencia:213177969 Aprendiz
RODRIGUEZ Visualizar IMGn20211206n094748 jpg
= YANNIS SOFIA SAAVEDRA PEREZ - RESPONSABLE . 1000 A O
[+
ORIANA §
AR, Intentos: 1
@ FIGUEROA
Instructer
~ Grupo Maltisweet
= ALIRIO UMARA
| VELASQUEZ
Instructor Archivos adjuntos
= L 1d Evidencia:213145504
Visualizar UntitlednDiagram jpg
OSPINA .
Descargar Archivo
MIRANDA
Instructor N
SARA DAYARI PARADA GALVIS - RESPONSABLE Visualizar 1000 a4 O
LEIDY Procesondentrnnmitesndendocumentos
MAGALLY nnoncontablesn.paf
CRUZ Descargar Arsnivs
ROMERO
Instructer Intentos: 1
DIANA ZAPATA
CIFUENTES Archivos adjuntos
Instructor Id Evidencia:No entregada
DRAYAN STIVEN DARRETO MENDEZ Err e L onee .
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MARIA
CASTARO
CASTAREDA
Instructor

OSCAR
EDUARDO
SALAMANCA
VALENCIA
Instructer

LUZ MIREYA
CARDENAS
SALAZAR
Instructor

JENNY ALEXANDRA MORA CARDENAS

Grupo Zayexi

EDGAR
POLANCO
MAHECHA
Instructer

EDITH YANETH
PIRAZAN
S0TO
Instructor
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JERALDINE MARTIN MORCOTE - RESPONSABLE
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Archivos adjuntos

1d Evidencia:No entregada Vista
1006 Ao o
Esta evisencis no contiens srshives
Intentos: 0
Aprendiz

Archivos adjuntos
Id Evidencia:213147824

Visualizar

ORGANIACINNNNDENARCHIVOSICON |1 o N
TABLES.docx m]

Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidensia no contiene archivos

00 A O

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
=sta svicznes no contiens o

100.C

Intentos: 0
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Grupo Abstract Urban

GILBERT ALEXIS PARADA SIERRA
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EDWIN FORERO HUEPA

JESUS ALBERTO MARTINEZ BUSTOS - RESPONSABLE

JHONATHAN SEBASTIAN RUIZ RINCON
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Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiens archives.
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Intentas: 0

Vista

Aprendiz

Archivos adjuntos

Id Evidencia:213145569
Ve Visualizar Diagramandenfiujo. doc
Descargar Archiva
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Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta avidencia no contiene archivos
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Intentos: 0
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Grupo Restaurante JSR

Ver

EMELY GIOVANA SUAREZ DIAZ - RESPONSABLE
Detalle

DANIELA CULMA CUPITRA

ZHARICK DAYANA FERNANDEZ FERNANDEZ

CAROL LISED PAREDES DIAZ

Grupo CAD

o @ = m O® E g

Archivos adjuntos

Id Evidencia:213150009
Visualizar FLUJOGRAMA docx.
Descargar Arahiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no cantiene archivos
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
Esta evidancia na contiens archivas
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada
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CAROL DAYANA HERRERA GIRAL
LUISA FERNANDA NUNEZ ESTEBAN

Grupo Grupo 9

JHON ALEXANDER OROZCO HERNANDEZ
Detalle

SANTIAGO ARISTIZABAL PARRA - RESPONSABLE

Temitorium © 2019 - Todos los derechos reservados

o @ m €@ 0T

Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no cantine archives
Intentos: 0

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

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 213145524
Visualizar

Flujogramandentrasmitendendocumento

ncontablennin.pdf
Dsscargar archivo

Intentos: 1

Archives adjuntos

Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiene archives
Intentos: 0
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<« G & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm#search/dacostat¥d0sena.edu.co/FMfcgzGIIMKBCCZTPzqWnjdBKFWWpk o v @ :
— . . *
= M Gmail Q, dacostat@sena.edu.co X ® Activo @ @ b oo
- Correo 7 &« © m B O®© @G ® o : Tdemuchas < > B
[J Recibidos 4455
¥y Destacados
(@© Pospuestos Declinacién de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnolégicamente por @ Google y ofrecides por el Servicio Nacional de Aprendizaje
- SENA de manera gratuita a los aprendices e instructores de programas de formacién titulada, las opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor @
B> Enviados ¥ no representan la opinién del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor debera verificar posibles virus informaticos que tenga el correo o
[) Borradores 135 cualquier anexo, razon por la cual el SENA no es responsable de los dafios causados por cualquier virus transmitido en este correo electrénico o
®  Conversation History Los contenidos, textos, imagenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no reflejan ni comprometen de ninguna manera
ala institucion. No se autoriza el uso de esta herramienta para el intercambio de correos masivos, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de caracter politico,
v Mas sexual o religioso, con fines de lucro, con propésitos delictivos o cualquier etro mensaje que se considere indebido o que vaya en contra de la Ley.
+
Informe Vigilacneia... '
» Chatear + € Responder <6 Responder a todos ~ Reenviar
» Espacios +
» Reunién 4
§ . =p - — > 1247 po .
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M Recordatorio entrega de vigilane X 4 v - X
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_ . . . *
= M Gmail Q insent X @ Activo ~ ® @ a *:_"""'
- Correo 7 &« QO o P O @ 8 o 5de1575 £ > B
[J Recibidos 4455
Recordatorio entrega de vigilancia tecnologica (Eieme Recibidos x ¢ B8 B
¥y Destacados
Pospuestos "
¢ P Diana Marcela Acosta Torres @& mar, 23 nov, 17:46  ¥¢
B> Enviados Diana Marcela Acosta Torres (dacostat@sena edu co) le ha enviado un mensaje protegido. Leer el mensaje Mas i i6n sabre los jes protegi
Borradores 135
k] ) o
®  Conversation History
v Mas leidy curz romero <icurz@misena.edu.cox @& jue 25nov, 16:04 (hace 13 dias) Yy 6 H
para jaescobarg@misena.edu.co, Diana, weantore, Yury, gerardo, Juan, svelasquez ~ +
Buenas tardes estimada Diana, esperande que se encuentre bien al igual que sus seres queridos.
De acuerdo con el correo que antecede, nos permitimos adjuntar el archive de excel denominado Ficha de Registro de un estudio de vigilancia (PIC 2021) Version
10
Agradecemos se nos confirme cudl seria el paso a sequiry los documentos que debemos diligenciar.
En espera de sus comentarios
Cordialmente.
» Chatear +
Grupo de Gestién Administrativa y Financiera
» Espacios +
» Reunién Leidy Magally Cruz Romero >
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m FICHA DE REGISTR... '

Diana Marcela Acosta Torres
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@ Activo ¥

5de1575 <

& jue, 25 nov, 17:08 (hace 13 dias)

w @

para Migdalia, jhonjaderatenciozambrano@gmail.com, John, mi, Wilson, yujugaro@misena.edu.co, gerardo, Juan, jaescobarg@misena.edu.co, Sandra v

Buenas tardes Leidy, espero te encuentre bien

Luego de haber trabajaco en |z ficha de registro de la vigilancia tecnolégica, se debe realizar un informe teniendo en cuenta el objetive general

planteado por el equipo:

ié imulad dela

fa i de los

Analizar si

y los objetivos especificos:
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cloud lab en el drea de finanzas persondles
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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: 01/12/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2021 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

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 ING,LES 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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2186105 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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 ING,LES 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.
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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.

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

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2317954 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 69,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2021 08/12/2021 OTROS 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

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 Jornada: TARDE
No APELLIDOS Y NOMBRES |[DOCUMENTO| CORREO 30-11-2021 6/12/2021 7/12/2021
ARMERO NELCY 1004216521 |yuraniarmero
1 PIANDA YURANY 1002@gmail. ASISTIO ASISTIO ASISTIO
com
BOCANEGR [PAULA 1000602940 [mileroaris34 . 4 -
2 AROMERO |JIMENA mail.com DESERCION | DESERCION | DESERCION [DESERCION DESERCION
BONILLA NAYRA 1070464015 [nayradanielab
3 MESA DANIELA onilla@gmail. ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
com
CABALLERO [MAICOL 1006415792 [robayo1100@
4 ROBAYO SEBASTIAN mail.com ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
CALLEJAS DAVID 1000161032 [callejaspatadal
5 PATARROYO |STEVEN vid2002@gm ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
ail.com
CARDENAS (MARIA 1000937029 |duartemafe53
6 DUARTE FERNANDA mail.com ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
CASTRO LUNA 1000862588 |lunacast1975
7 FORERO SOLANY! @gmail.com ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
CISNEROS |JENNIFER 1122507089 |jennifercisner
8 LEMUS TATIANA oslemus2016 ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
mail.com
CORRECHA [JENFRY 1000806662 |jimenezt549
9 JIMENEZ TATIANA @amail.com PROBLEMAS D| ASISTIO |ASISTIO
ESPITIA ANGIE 1073668090 |katherinespiti
10 PABON KATHERIN al8@gmail.c
om NTARIO
ESTARITA YAIRA 1007199094 [cindyvelella@ RETIRO RETIRO RETIRO
u ESPEJO ANDREA qma?l\./com R e VOLUNTARIO [VOLUNTARIO [VOLUNTARIO
FONSECA JULIANA 1001092308 |landrea.25.25
12 LATORRE ANDREA j@gmail.com ASISTIO ASISTIO
ASISTIO
HERNANDEZ [EIMY 1000725769 |eimy.daniela.

13 MARTINEZ DANIELA hernandez.ma|RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
rtinez@gmail. [VOLUNTARIO |VOLUNTARIO |VOLUNTARIO |VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
com

HUERTAS ALISSON 1030559561 [huertasrojasal

14 ROJAS NICOLL isson01@gm ASISTIO ASISTIO |AsISTIO

ail.com
LINARES JUAN 1001300762 [JUANSEBAS
RODRIGUEZ |SEBASTIAN TIANLINARE

15 SRODRIGUE ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
Z@GMAIL.C
oM

LOZANO JEAN 1000064443 |jeancarloslozal

16 SOTO CARLOS nosoto05@g NO ASISTIO ASISTIO |AsISTIO

mail.com
MACIAS KIMBERLY 1000003674 [KIMBERLYM
17 PINZON KAORY ACIAS905@ ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
GMAIL.COM
MORALES MARGGY 1007157998 [nm7150568@
18 MESA NATALYA mail.com ASISTIO ASISTIO [AsISTIO
MORENO JUAN 1001054680 |juancamilomo
19 CAMILO reno528@gm ASISTIO ASISTIO [ASISTIO
ail.com
MORENO NICOLE 1021662887 [nidialtd@hot
20 TALERO VANESSA mail.com NO ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
MUNEVAR  [NICOLE 1003642029 [nicomunevarc

21 CRUZ HASBLEIDY ruz@gmail.co ASISTIO ASISTIO |AsISTIO

m
PERILLA NICOLE 1007158350 |PRICOLEDA

22 PRADA DAYANA YANA@GMAI ASISTIO ASISTIO |AsISTIO

L.COM
PINZON JESSICA 1000458460 |jessicaherma
23 BARRERA DANIELA nita@gmail.c ASISTIO ASISTIO |AsISTIO
om
REAL SILVA [EDISSON 1000732448  [papeleriasj20 RETIRO RETIRO
24 ESTIBEN ;G@Qmall.co IRO VOLUNTA[TRO VOLUNTAJIRO VOLUNTA| VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
SANCHEZ DAYANA 1000065061 [vs0746703@
2 MANCILLA _ [VALENTINA mail.com ASISTIO ASISTIO |AsisTIO
SANCHEZ KAREN 1000973777 |karenandrea

26 |RUEPA ANDREA sanchezl5 | g | asisTiO

@gmail.com
ASISTIO
TELLEZ DILAN 1010160162 |[Santy-
27 VARGAS SANTIAGO tellez22@hot
mail.com NO ASISTIO
TRUJILLO LAURA 1007103542 |jas.trujilita@g
28 |MARTINEZ |VALENTINA mail.com ASISTIO | ASISTIO |asisTio
VARGAS JULIANA 1000256526 |julianavargas
29 PALENCIA palencial4@ ASISTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO
VIRGUEZ NIDIA SARAY (1193520018 |sarayvirgueza

30 ARIAS rias@gmail.c [IRO VOLUNTA[IRO VOLUNTAJIRO VOLUNTA[IRO VOLUNTA[IRO VOLUNTARIO

om

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Tipode D.I: CC

Ficha: 218610¢ Programa: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

No. Documento: 35254472

Codigo:122121

Lugar: SESIONES SINCRONICAS  Jornada: MANANA 7:00 a 9:00
No. APELLIDOS Y NOMBRES| CORREO [DOCUMENTO| 19/11/2021 25/11/2021 | 26/11/2021 2/12/2021 3/12/2021
1 ACEVEDO QUJOSE ENRIQUE 1005745253 [ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
PAEZ CRUZ [DONNOVAN 1000121519
2 ARTURO | ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
3 Torres Guarin |Sharon Dayan: 1003710009 [ASISTIO CALAMIDAD |CALAMIDAD [ASISTIO ASISTIO
BELLO YENNY 1072198105
4 ESPINOSA [ALEJANDRA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
BONILLA MARIA 53001256
5 GOMEZ ISABEL ASISTIO ASISTIO EXCUSA ASISTIO ASISTIO
CARO GILLIBERT 1007899943
5 CERVANTES ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
CARVAJAL [SARY 1000459786 X
’ SANCHEZ YINETH ASISTIO ASISTIO 7:32 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
CEDENO JULIETH 1000732068
8 MOSQUERA [ALEXANDRA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
CULMA YESSICA 1006069322
° PRADA KATHERINE ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
FIGUEREDO [DARYAN 1000591079
10 BOYACA BRINEY ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GALINDO STEFANYA 1000731678
11 PENALOZA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GARCIA LUZ YEINIS 52878786
2 FERNANDEZ ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GRAJALES [JUAN 1014272616
8 PULIDO SEBASTIAN ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
GUERRERO (LEIDY 1012388079
14 BUITRAGO _[JOHANA EXCUSA MEL] ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
MATALLANA [INGRID 1033777126
B ROJAS CAROLINA ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
MUNOZ PAOLA 1000792684
16 SERRANO ANDREA ASISTIO ASISTIO ASISTIO
NAVAS YEIMY 1007423395
17 CASTELBLA [(ALEJANDRA ASISTIO ASISTIO ASISTIO
NCO ASISTIO ASISTIO
NOVOA STEFANY 1000621709
18 GRANADOS ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ONATE PAULA 1000216951
9 RODRIGUEZ [ALEJANDRA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
OTALORA JEIMMY 1072189368
20 AYALA PAOLA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
21 Pabon Leén [Fabiéan Steven| 1000728326 [ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
22 PARRAGA HE[ALEXANDRA 1072198621 [ASISTIO NO ASISTIO [ASISTIO 7:12 |ASISTIO ASISTIO
PEREZ NIKOL 1003749837
= RAMIREZ VALERIA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
QUICENO JAIME 1000809387
2 VARGAS ARBEY ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
RODRIGUEZ [MARIBEL 1022447119
25 PARRAGA ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ROJAS DANIEL 1000809214
26 AYALA EDUARDO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ROMERO MARCELA 1106896690
2 GUTIERREZ [ISABEL 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
30 SUSA MAICOL 1003641667
RODRIGUEZ [ESTIVEN NO ASISTIO [ASISTIO NO ASISTIO [ASISTIO ASISTIO
31 HEREDIA FRANCISCO 1007270728
VARGAS JAVIER RV RV RV RV RV
3 FERRUCHO [YULY 1073668763
AGUILAR TATIANA RV RV RV RV RV

Firma del Instructor:
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instr LEIDY MAGALLY CRUZ R Tipode D.I: CC No. Documer 35254472
Ficha: 2317954 Programa: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIV/
Lugar: VIRTUAL Jornada: MANANA
No. IAPELLIDOS Y NOMBRESDOCUMENT( 17/11/2021 | 22-11-2021 | 24-11-2021 | 29-11-2021 | 6-12-2021
1 ARIAS ROJAS |PAULA DANIEL|CC 1022447624  ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
2 ARISTIZABAL F|SANTIAGO CC 119310257¢,  ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
3 AYALA ACEVE|WENDY YULIA|CC 100118807¢f ASISTIO [SISTIO - VA( ASISTIO |NO ASISTIO[ ASISTIO
4 BARRETO MENBRAYAN STIVE[TI 1003750246 |[NO ASISTIO| ASISTIO ASISTIO |ASISTIO 7:0§NO ASISTIO
5 BERNAL RAMIJANGELICA CANCC 107317473Q  ASISTIO ASISTIO [NO ASISTIO| ASISTIO ASISTIO
6 BRAVO JAMAI( ZAIRA YINETH [CC 1000124650 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
7 CULMA CUPITHDANIELA CC 1000801595 ASISTIO ASISTIO |ASISTIO 7:0¢f ASISTIO |NO ASISTIO|
8 PARADA GALV|SARA DAYARI [T11000836129 | ASISTIO ASISTIO [ONVIVENCI| ASISTIO ASISTIO
9 DIAZ CORREA |MARIA XIMENA{CC 1000787020  ASISTIO EXCUSA ASISTIO ASISTIO ASISTIO
10 FERNANDEZ F|ZHARICK DAY/{T1 1033685262 | ASISTIO ASISTIO BTIO - SIN INJASISTIO 7:12ASISTIO 7:08
11 FORERO HUEFEDWIN CC 1016100724 ASISTIO ASISTIO [ONVIVENCI{NO ASISTIOASISTIO 7:08
12 GARZON MEDI|ANGIE DAYAN/|CC 100382473(| ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO 7:06
13 HERRERA GIR{CAROL DAYAN|TI 1031120368 | ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
14 MARTIN MORC[{JERALDINE  |T11022928119 | ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
15 MARTINEZ BU{JESUS ALBER|CC 1000223699 ASISTIO ASISTIO |NO ASISTIO| ASISTIO ASISTIO
16 MERCHAN SENYENI PAOLA |CC 100779012¢ ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
17 MORA CARDEHJENNY ALEXAI CC 100121596¢ ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
18 NURNEZ ESTEB|LUISA FERNAN T1 1032796157 |  ASISTIO |NO ASISTIOLONVIVENCI| ASISTIO ASISTIO
19 OROZCO HERI|JHON ALEXAN|CC 1233505474  ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
20 PARADA SIERHGILBERT ALEX|CC 1007749712ASISTIO 7:3(| ASISTIO ASISTIO |ASISTIO 7:054ASISTIO 7:10
21 PAREDES DIAZ CAROL LISED [T11001289398 | ASISTIO ASISTIO |ASISTIO 7:0¢ ASISTIO ASISTIO |
22 PINILLA GARZ{ANGELA TATIA|CC 1000856783 ASISTIO ASISTIO ASISTIO JASISTIO 7:01 ASISTIO
23
24 RODRIGUEZ G|DIEGO ANTON|CC 1000493155 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
25 RODRIGUEZ T(JENNY MAGDA| CC 53128867 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
26 RUIZ RINCON |JHONATHAN S|CC 1001198841) ASISTIO [IO - INCONV| _ asistio  |NO ASISTIO|NO ASISTIO|
27 SAAVEDRA PE|YANNIS SOFIA|CC 100004973¢| ASISTIO |NO ASISTIO|NO ASISTIO[NO ASISTIO| ASISTIO
28 SERRATO GIR/|DILAN SANTIA(CC 100106164§) ASISTIO ASISTIO VACUNA ASISTIO ASISTIO
29 SUAREZ DIAZ [EMELY GIOVAI|CC 100134644(] ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO

Codigo:134101



aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 35254472 CRUZ ROMERO LEIDY MAGALLY INDEPENDIENTE PRINCIPAL MZ E CASA 15 1RA FUSAGASUGA-CUNDINAMARCA 8672455 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-11 2021-11 1235994002 9427700778 | 2021/12/17 2021/12/07 | BANCO CAJA SOCIAL 0 $452,800
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias IBC Aporte Codigo| Dias IBC Aporte Codigo| Dias IBC Aporte Codigo | Dias IBC Aporte Dias. IBC Aporte Exonerado | Total Aportes
ling|ret p|cor|vst|sin|ige |lma|vac|avp|vct]irl vip| SENA e ICBF

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,560,000 $249,600 $1,560,000 $195,000 $1,560,000 $8,200 $452,800
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,560,000) $249,600) $1,560,000) $195,000) $0) $0) $1,560,000) $8,200) $0) $0) $452,800
Ciudad: FUSAGASUGA Depto: CUNDINAMARCA (1 Afiliados) $1,560,000) $249,600) $1,560,000) $195,000) $0 $0) $1,560,000) $8,200) $0 $0) $452,800

1 Jec pszsaaz Jeruz ey [TTTTTTTTITTTTTTT feeeer|so] sussoced $249,600[€Ps017| 30 [ 51,560,000 $195,000) 0 50, so| 1423 30 | $1,560,000) $8,200 0 50 so|  No $452,800
Total Afiliados( 1) $1,560,000f $249,600) $1,560,000f $195,000 50 50 $1,560,000f $8,200) 30 S0 $452,800
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 35254472 CRUZ ROMERO LEIDY MAGALLY INDEPENDIENTE PRINCIPAL MZ E CASA 15 1RA FUSAGASUGA-CUNDINAMARCA 8672455 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2021-11 2021-11 1235994002 9427700778 | 2021/12/17 2021/12/07 | BANCO CAJA SOCIAL 0 $452,800

RESUMEN DE PAGO
CcobIGO

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO

INTERESES MORA SALDOS E

INCAPACIDADES

VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $249,600 $0 $0 $249,600
PROTECCION 230201 800,229,739 0 1 $249,600 $0 $0 $249,600
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,200 $0 $0 $8,200
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,200 S0 $0 $8,200
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $195,000 $0 $0 $195,000
FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $195,000 $0 $0 $195,000

L 1 $452,800 $0 $0 $452,800

Pagina 1 de 1
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SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

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

22/04/20 11:01 PM

Pagina 1 de 56




SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

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

22/04/20 11:02 PM Pagina 2 de 56




SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

- 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.

22/04/20 11:02 PM Pagina 4 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

- 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
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-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.
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-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:
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-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.

22/04/20 11:02 PM Pagina 46 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

-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
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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
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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.

22/04/20 11:02 PM Pagina 53 de 56




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

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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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.
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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
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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
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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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Apreciado aprendiz:
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A la fecha en el consolidado de asistencia a sesiones de formacién indica que usted regisira 03 fallas correspondientes a las
siguientes fechas:

Noviembre 09, 16 y 30 de 2021

En la actualidad su estado en la plataforma es inscrito y matriculado en el programa de Formacién Tecndlogo Gestidn

Administrativa

Por lo anterior, le informe que inicié el debido proceso para realizar desercién invocando lo contemplado en el reglamento del
aprendiz, capitulos Il - Deberes del Aprendiz; VII - Proceso de Formacion, Incumplimiento y Desercion, articulo 22, numerales.

2. Incumplimiente Injustificado: Es el incumplimiente del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,

previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la
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En la actualidad su estado en la plataforma es inscrito y matriculado en el programa de Formacién Tecndloge Gestion

Administrativa

Por lo anterior, le informo que inicié el debido proceso para realizar desercion invocando lo contemplado en el reglamento del
aprendiz, capitulos Il - Deberes del Aprendiz; VII - Proceso de Formacién, Incumplimiento y Desercion, articulo 22, numerales:

2. Incumplimiento Injustificado. Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el e
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la
gestion de la formacion

4 - Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion: Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3)
dias consecutivos al Centro de Formacién o empresa en su proceso formativo

PARAGRAFO: Cuando el aprendiz se encuentre incurso en alguna de estas situaciones el Instructor o el funcionario responsable del
seguimiento respectivo, reportard inmediatamente el caso al Coordinador Académico. El Coordinador Académico enviard una
comunicacién al Aprendiz a la direccién domiciliaria registrada en el sistema de gestion de informacién, requiriéndole para que
justifique plenamente el incumplimiento, aportando las evidencias o soportes respectivos dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al envio. Si el Aprendiz no da respuesta dentro del término establecido o no aporta las evidencias que justifiguen
plenamente este incumplimiento el Subdirector de Centro de Formacién suscribird el acto académico quede clara la desercién en
el proceso de formacion y ordena la respectiva cancelacion de matricula, acto administrativo debidamente notificado al aprendiz, para
que dentro de los términos de Ley presente el recurso de Reposicién ante el Subdirector de Cenira. Una vez en firme la decisian,
debera ser registrada la novedad en el sistema de gestién académica. Para programas de formacidn complementaria en modalidad
100% virtual, la desercién declarada sera registrada por instructor-tutor. La cancelacién de la matricula implica que el aprendiz no
pueda participar en procesos de ingreso a la institucion en programas de formacion titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
contados a partir del regisiro de la novedad en el sistema de gestion de la formacién Para los programas de formacion >
complementaria en modalidad 100% virtual, la inscripcién en programas de formacién dependera del tino de novedad reqistrada por
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@
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®  Conversation History cuenta que su asistencia a la formacion de las competencias PRODUCIR DOCUMENTOS, INTERVENIR, ORGANIZAR
“  Mis DOCUMENTOS, PROCESAR LA INFORMACION y CONTABILIZAR OPERACIONES, ha sido intermitente, por otro lado el dia de
ayer no presento la sustentacion final del informe de las competencias antes descritas.
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Atentamente,
Leidy Magally Cruz Romero
Instructora Gestién Administrativa
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
Y Regional Cundinamarca
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

TipodeD.l:
Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO cc No. Documento: 35.254.472
Ficha: P : TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
2252674 fograma: 122115
SESIONES SINCRONICAS Jornada:
Lugar: e TARDE
No. |APELLIDOS Y NOMBRES DOC%MENT CORREO | 911172021 | 16/11/2021 | 22/11/2021 | 23/11/2021 | 29/11/2021
ARMERO  |NELCY 1004216521
1 PIANDA YURANY 1002@gmail. ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
com ASISTIO
BOCANEGR |PAULA 1000602940 mileroaris34 0 ASISTIO -
2 |AROMERO JIMENA @gmail.com | ~ RETIRO RETIRO RETIRO | oeTiRo NO ASISTIO-RETIRO VOLUNTARIO
VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|y o UnTARIO
BONILLA NAYRA 1070464015 nayradaniela
3 |MESA DANIELA bonila@gma]  ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
i.com
CABALLER |MAICOL 1006415792 robayo1100
4 O ROBAYO |SEBASTIAN mail.com ASISTIO NO ASISTIO JASISTIO [ASISTIO ASISTIO
CALLEJAS |DAVID 10001610 ] NO ASISTIO-
5 |PATARROY |STEVEN avid2002@g | asisTio | PROBLEMA [AsisTio ASISTIO ASISTIO
o mail.com FAMILAIR
CARDENAS |MARIA 10009370
6 |DUARTE  |FERNANDA 3@gmailco |  AsisTIO VACUNA |asisTio ASISTIO ASISTIO
m

CASTRO LUNA 1000862588|lunacast197
7 |FORERO SOLANYI 5@gmail.co | NO ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
m

CISNEROS |JENNIFER | 1122507089]jennifercisner|

g |EMUS  [TATIANA oslemus201 | qiqri AsisTIo |asisTio |asisTio  |asisTio
6@gmail.co
m
CORRECHA | JENFRY 1000806662 |jimenezt549
9 |imenez  |TATiANA aieom | ASISTIO ASISTIO  |AsIsTIO ASISTIO ASISTIO
ESPITIA ANGIE 1073668090 | katherinespiti
10 |PABON KATHERIN al8@gmail.c
om
ESTARITA |YAIRA 1007199094 cindyvelella
11 |ESPEJO  |ANDREA @gmail.com | RETIRO RETIRO  |RETIRO RETIRO RETIRO
\VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO | VOLUNTARIO [VOLUNTARIO
FONSECA |JULIANA 1001092308 1andrea.25.2
12 |LATORRE |ANDREA 5j@gmail.co ASISTIO ASISTIO ASISTIO
Im ASISTIO ASISTIO
HERNANDE [EMY 1000725760 | eimy.daniela.
15 |2 DANIELA m|RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
MARTINEZ g OLUNTARIO | VOLUNTARIO JVOLUNTARIO [VOLUNTARIO [ VOLUNTARIO
i.com
HUERTAS |ALISSON 1030559561 | huertasrojas
14 |ROJAS NICOLL alisson01@g| NO ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
mail.com
LINARES ~ |JUAN 1001300762 JUANSEBA
RODRIGUE |SEBASTIAN STIANLINAR
15 |z ESRODRIG ASISTIO ASISTIO  |AsISTIO ASISTIO ASISTIO
UEZ@GMAI
L.COM
LOZANO JEAN 1000064443|jeancarlosloz
16 |SOTO CARLOS anosoto05@ | NO ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
mail.com
MACIAS KIMBERLY | 1000003674 |KIMBERLYM
PINZON KAORY ACIAS905@
17 omaLcom| AsisTo ASISTIO  |AsISTIO ASISTIO ASISTIO
MORALES |MARGGY 1007157998 nm7150568
18 |vEsA NATALYA mail.com ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
MORENO  |JUAN 1001054680|juancamilom
19 CAMILO oreno528@g|  ASISTIO ASISTIO  |AsISTIO ASISTIO ASISTIO
mail.com
MORENO NICOLE 1021662887 | nidialtd@hot
20 |raero  |VANESSA mail.com ASISTIO ASISTIO  |AsISTIO ASISTIO ASISTIO
MUNEVAR |NICOLE 1003642029 | nicomunevar
21 |CRUZ HASBLEIDY cruz@gmail. ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
com
PERILLA  |NICOLE 1007158350| PRICOLEDA
22 |PRADA DAYANA YANA@GM ASISTIO CITA MEDICA|ASISTIO ASISTIO ASISTIO
AIL.COM
PINZON JESSICA 1000458460 | jessi
23 |BARRERA |DANIELA nita@gmail.c ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
om
REAL SILVA |EDISSON | 10007324 asj20]
2 ESTIBEN 16@gmail.co] RETIRO RETIRO RETIRO  |RETIRO RETIRO
m VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO | VOLUNTARIO
SANCHEZ |DAYANA 1000065061 |vs0746703
25 |yanciia |VALENTINA mai.com | ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO ASISTIO ASISTIO
SANCHEZ |KAREN 1000973777 |karenandrea
RUEDA ANDREA sanchez15@
26 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
[gmail.com
ASISTIO ASISTIO
TELLEZ DILAN 1010160162 Santy-
27 |VARGAS SANTIAGO tellez22@hot] NO ASISTIO | NO ASISTIO ASISTIO
mail.com NO ASISTIO ASISTIO
TRUJILLO |LAURA 1007103542 jas.trujilita@ PROBLEMAS
28 |MARTINEZ |VALENTINA gmail.com ASISTIO DE ASISTIO
CONEXION |ASISTIO ASISTIO
VARGAS JULIANA 100C juli PROBLEMAS | PROBLEMAS
29 |PALENCIA palencial4@ DE DE ASISTIO
gmal.com | congxion | conexion |AsisTio ASISTIO
VIRGUEZ NIDIA 1193520018 |sarayvirguez
30 |ARias SARAY arias@gmail. | RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
com [VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO

Firma del Instructor: FORMATO NO CONTROLADO
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

TipodeD.l:
Nombre Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO cc No. Documento: 35.254.472
Flcha: P : TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
2252674 {odrama; 122115
SESIONES SINCRONICAS Jornada:
Lugar: e TARDE
No. |APELLIDOS Y NOMBRES DOCL:)MENT CORREO | 30/11/2021 | 6/12/2021 7/12/2021
ARMERO NELCY 1004216521
1 |PIANDA YURANY 1002@gmail.]  AsISTIO ASISTIO ASISTIO
com
BOCANEGR |PAULA 1000602940| mileroaris34
2 |AROMERO |JIMENA @gmail.com | DESERCION | DESERCION | DESERCION
BONILLA NAYRA 1070464015|nayradaniela
3 |MESA DANIELA bonila@gma] ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
il.com
CABALLER |MAICOL 1006415792 |robayo1100
4 0 ROBAYO |SEBASTIAN mail.com ASISTIO NO ASISTIO |ASISTIO
CALLEJAS |DAVID 1000161032 |callejaspatad NO ASISTIO-
5 |PATARROY [STEVEN avid2002@g | AsisTIO | PROBLEMA |AsISTIO
o mail.com FAMILAIR
CARDENAS |MARIA 10009370:
6 |DUARTE FERNANDA 3@gmail.co ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
m
CASTRO LUNA 1000862588 |lunacast197
7 |FORERO SOLANYI 5@gmail.co | NO ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
m
CISNEROS |JENNIFER | 1122507089|jennifercisner|
LEMUS TATIANA oslemus201
8 6@gmail.co ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
m
CORRECHA |JENFRY 1000806662 |jimenezt549
9 JIMENEZ TATIANA mail.com ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
ESPITIA ANGIE 1073668090 | katherinespiti
10 |PABON KATHERIN als@gmail.c
om
ESTARITA |YAIRA 1007199094 |cindyvelella
11 |ESPEJIO  |ANDREA @gmail.com | RETIRO RETIRO  |RETIRO RETIRO RETIRO
\VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO |VOLUNTARIO |VOLUNTARIO
FONSECA |JULIANA 1001092308 1andrea.25.2
12 |LATORRE |ANDREA 5j@gmail.co ASISTIO ASISTIO
m ASISTIO
HERNANDE |EIMY 1000725769 eimy.daniela.
1 |? DANIELA m|RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
MARTINEZ OLUNTARIO | VOLUNTARIO [VOLUNTARIO [VOLUNTARIO | VOLUNTARIO
il.com
HUERTAS |ALISSON 1030559561 | huertasrojas
14 |ROJAS NICOLL alisson01@g| NO ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
mail.com
LINARES JUAN 1001300762| JUANSEBA
RODRIGUE |SEBASTIAN STIANLINAR]
15 |z ESRODRIG ASISTIO ASISTIO
UEZ@GMAI
L.COM ASISTIO
LOZANO JEAN 1000064443 |jeancarlosloz
16 |sOoTO CARLOS anosoto05@ | NO ASISTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO
MACIAS KIMBERLY | 1000003674 |KIMBERLYM
PINZON KAORY ACIAS905@
17 GMAIL.COM ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
MORALES |MARGGY 1007157998 nm7150568
18 MESA NATALYA mail.com ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
MORENO JUAN 1001054680 juancamilom
19 CAMILO oreno528@g[  ASISTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO
MORENO NICOLE 1021662887 | nidialtd@hot
20 Jratero  |vanessa mail.com ASISTIO | ASSTIO |asisTio
MUNEVAR |NICOLE 1003642029 | nicomunevar
21 |CRUZ HASBLEIDY cruz@gmail. ASISTIO ASISTIO  |ASISTIO
com
PERILLA NICOLE 1007158350 PRICOLEDA
PRADA DAYANA YANA@GM ASISTIO CITA MEDICA|
AIL.COM ASISTIO
PINZON JESSICA 1000458460 | jessi
BARRERA |DANIELA nita@gmail.c ASISTIO ASISTIO
om ASISTIO
REAL SILVA |EDISSON 10007324 iasj20)|
2 ESTIBEN 16@gmai.co| RETIRO RETIRO RETIRO  |RETIRO RETIRO
m VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO | VOLUNTARIO
SANCHEZ |DAYANA 1000065061 |vs0746703
x5 IMANCILLA |VALENTINA mail.com | ASISTIO ASISTIO_ [ASISTIO
SANCHEZ |KAREN 1000973777 |karenandrea
RUEDA ANDREA hez15@
2% e asisTio | AsisTio
[gmail.com
ASISTIO
TELLEZ DILAN 1010160162 Santy-
27 |VARGAS SANTIAGO tellez22@hot| NO ASISTIO | NO ASISTIO
mail.com NO ASISTIO
TRUJILLO  |LAURA 1007103542jas.trujilita@
28 |MARTINEZ [VALENTINA mail.com ASSTIO | ASSTIO |asisTio
VARGAS JULIANA 1000256526 julianavargas
29 |PALENCIA palencial4@ ASISTIO ASISTIO
mail.com ASISTIO
VIRGUEZ NIDIA 1193520018 sarayvirguez
30 |ARias SARAY arias@gmail. | RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO RETIRO
com [VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO|VOLUNTARIO

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO
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Reporte de Juicios de Ev

Fecha del Reporte:

Ficha de
Eégigb:
Version:

Denominacion:
Estado de la Ficha de

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de

ﬁegiona.lrz

Centro de Formacion:

08/12/2021
2186105
122115
100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

01/10/2020
30/09/2022

PRESENCIAL
25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Tipo de Numero de |[Nombre Apellidos Estado Competencia
Document |[Documento
o]
CcC 1000121519 [IDONNOVA |PAEZ CRUZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
N ARTURO FORMACION CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIEDDO CON L ACS DAOLITICACS
CcC 1000121519 [IDONNOVA |PAEZ CRUZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
N ARTURO FORMACION CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DL LA ODCANIZACION
CcC 1000121519 [IDONNOVA |PAEZ CRUZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
N ARTURO FORMACION CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DL LA ODCANIZACION
CcC 1000121519 [IDONNOVA |PAEZ CRUZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
N ARTURO FORMACION CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DE LA AODRCANTZACIAN




TI 1000216951 |[PAULA  |ONATE EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |RODRIGUEZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
AN NEACLIERDO CONIAS DAOLITICAS
Tl 1000216951 [PAULA  |ONATE EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |RODRIGUEZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
- NE LA NDCANZACIARN
TI 1000216951 |[PAULA  |ONATE EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |RODRIGUEZ ~ |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
Tl 1000216951 [PAULA  |ONATE EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |RODRIGUEZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1000459786 | SARY CARVAJAL EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
YINETH  |SANCHEZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDN CANIAS DAOLITICAS
CC 1000459786 | SARY CARVAJAL EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
YINETH  |SANCHEZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000459786 |SARY CARVAJAL EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
YINETH  |SANCHEZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1000459786 | SARY CARVAJAL EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
YINETH  |SANCHEZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000591079 [DARYAN  |FIGUEREDO _ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
BRINEY |BOYACA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDO CAONIAS DAOLITICAS
cC 1000591079 [DARYAN  |FIGUEREDO _ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
BRINEY |BOYACA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1000591079 |DARYAN  |FIGUEREDO  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
BRINEY |BOYACA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DL LA AODRCANTZACIAN




cc 1000591079 |[DARYAN  |FIGUEREDO  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
BRINEY  |BOYACA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1000621709 [STEFANY |NOVOA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
GRANADOS  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDNO CANIAS DAOLITICAS
CC 1000621709 [STEFANY |NOVOA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
GRANADOS  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000621709 |[STEFANY |NOVOA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
GRANADOS  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1000621709 [STEFANY |NOVOA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
GRANADOS  |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000728326 |[FABIAN  |PABON LEON |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
STEVEN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDNO CONIAS DAOLITICAS
cC 1000728326 |[FABIAN  |PABON LEON |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
STEVEN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1000728326 [FABIAN  |PABON LEON |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
STEVEN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000728326 |[FABIAN  |PABON LEON |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
STEVEN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
Tl 1000731678 |STEFANYA |GALINDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PENALOZA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACLIERDNO CONIAS DALITICAS
Tl 1000731678 |STEFANYA |GALINDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PENALOZA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DL LA AODRCANTZACIAN




TI 1000731678 |STEFANYA |GALINDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PENALOZA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
TI 1000731678 |[STEFANYA |GALINDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PENALOZA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000732068 |JULIETH  |CEDENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEXANDR|MOSQUERA  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
AN NEACLIERDO CONIAS DAOLITICAS
cC 1000732068 |JULIETH  |CEDENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEXANDR|MOSQUERA  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
- NE LA NADCANZACIARN
cC 1000732068 [JULIETH  |CEDENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEXANDR|MOSQUERA  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000732068 |JULIETH  |CEDENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEXANDR|MOSQUERA  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
cC 1000792684 [PAOLA  |MUNOZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANDREA  |SERRANO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACLIERDO CONIAS DALITICAS
cC 1000792684 [PAOLA  |MUNOZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANDREA  |SERRANO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000792684 [PAOLA  |MUNOZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANDREA  |SERRANO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
cC 1000792684 [PAOLA  |MUNOZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANDREA  |SERRANO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
Tl 1000809214 [DANIEL  |ROJAS AYALA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EDUARDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DEACLIERNDA CONI AS DALITICAS




TI 1000809214 [DANIEL  |ROJAS AYALA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EDUARDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
TI 1000809214 [DANIEL  |ROJAS AYALA [EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EDUARDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
Tl 1000809214 [DANIEL  |ROJAS AYALA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EDUARDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000809387 |JAIME QUICENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ARBEY  |VARGAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDN CAONIAS DAOLITICAS
cC 1000809387 |JAIME QUICENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ARBEY  |VARGAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1000809387 |JAIME QUICENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ARBEY  |VARGAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
cC 1000809387 |JAIME QUICENO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ARBEY  |VARGAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1003641667 [MAICOL  |SUSA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ESTIVEN |RODRIGUEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDNO CAONIAS DAOLITICAS
cC 1003641667 [MAICOL  |SUSA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ESTIVEN |RODRIGUEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
cC 1003641667 [MAICOL _ |SUSA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ESTIVEN |RODRIGUEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1003641667 [MAICOL  |SUSA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ESTIVEN |RODRIGUEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DELANDCANIZACIAN




cc 1003710009 |[SHARON  |TORRES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
DAYANA |GUARIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDO CONIAS DAOLITICAS
cC 1003710009 [SHARON | TORRES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
DAYANA |GUARIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NDCANZACIARN
cC 1003710009 [SHARON |TORRES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
DAYANA |GUARIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1003710009 [SHARON | TORRES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
DAYANA |GUARIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1003712117 JLUZ SACRISTAN  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANGELA  |AGUIRRE FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDN CANIAS DAOLITICAS
CC 1003712117 JLUZ SACRISTAN  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANGELA  |AGUIRRE FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1003712117 |LUZ SACRISTAN __ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANGELA |AGUIRRE FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1003712117 |LUZ SACRISTAN __ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ANGELA  |AGUIRRE FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1003749837 |NIKOL PEREZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
VALERIA |RAMIREZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDO CAONIAS DAOLITICAS
cC 1003749837 |NIKOL PEREZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
VALERIA |RAMIREZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1003749837 |NIKOL PEREZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
VALERIA |RAMIREZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DL LA AODRCANTZACIAN




cc 1003749837 |NIKOL PEREZ EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
VALERIA |RAMIREZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1005745253 [JOSE ACEVEDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ENRIQUE |QUINTERO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDNO CANIAS DAOLITICAS
cC 1005745253 [JOSE ACEVEDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ENRIQUE |QUINTERO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1005745253 [JOSE ACEVEDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ENRIQUE |QUINTERO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1005745253 [JOSE ACEVEDO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ENRIQUE |QUINTERO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1006069322 [YESSICA |CULMA PRADA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
KATHERIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
E NEACLIERDNO CONIAS DAOLITICAS
cC 1006069322 [YESSICA |CULMA PRADA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
KATHERIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
E DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
cC 1006069322 [YESSICA |CULMA PRADA [EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
KATHERIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
E DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1006069322 [YESSICA |CULMA PRADA |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
KATHERIN FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
E DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1007423395 |YEIMY NAVAS EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |CASTELBLANC |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
VAN 0 DE ACLIERDNO CONIAS DALITICAS
CC 1007423395 |YEIMY NAVAS EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |CASTELBLANC |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A o) DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DL LA AODRCANTZACIAN




cc 1007423395 |YEIMY NAVAS EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |CASTELBLANC |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A 0 DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1007423395 [YEIMY NAVAS EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |CASTELBLANC |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A o) DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1007899943 |GILLIBERT |CARO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CERVANTES |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDO CONIAS DAOLITICAS
cC 1007899943 |GILLIBERT |CARO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CERVANTES |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1007899943 |GILLIBERT [CARO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CERVANTES |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1007899943 |GILLIBERT |CARO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CERVANTES |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1012388079 |LEIDY GUERRERO _ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
JOHANA  |BUITRAGO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACLIERDO CONIAS DALITICAS
CC 1012388079 |LEIDY GUERRERO _ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
JOHANA  |BUITRAGO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1012388079 |LEIDY GUERRERO _ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
JOHANA  |BUITRAGO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1012388079 |LEIDY GUERRERO _ |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
JOHANA  |BUITRAGO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1014272616 |[JUAN GRAJALES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
SEBASTIA |PULIDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

N

DEACLIERNDA CONI AS DALITICAS




cc 1014272616 |JUAN GRAJALES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
SEBASTIA |PULIDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
N DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1014272616 |[JUAN GRAJALES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
SEBASTIA |PULIDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
N DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1014272616 |[JUAN GRAJALES EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
SEBASTIA |PULIDO FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
N DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1022447119 [MARIBEL |RODRIGUEZ  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PARRAGA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDN CAONIAS DAOLITICAS
CC 1022447119 [MARIBEL |RODRIGUEZ  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PARRAGA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1022447119 [MARIBEL |RODRIGUEZ  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PARRAGA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1022447119 [MARIBEL |RODRIGUEZ  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PARRAGA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1033777126 INGRID  |MATALLANA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CAROLINA |ROJAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDNO CAONIAS DAOLITICAS
cC 1033777126 INGRID  |MATALLANA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CAROLINA |ROJAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1033777126 [INGRID  |MATALLANA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CAROLINA |ROJAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1033777126 INGRID  |MATALLANA  |EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CAROLINA |ROJAS FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DELANDCANIZACIAN




cc 1072189368 [JEIMMY ~ |OTALORA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PAOLA  |AYALA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDO CONIAS DAOLITICAS
cC 1072189368 [JEIMMY  |OTALORA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PAOLA  |AYALA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NDCANZACIARN
cC 1072189368 [JEIMMY  |OTALORA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PAOLA  |AYALA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1072189368 [JEIMMY  |OTALORA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
PAOLA  |AYALA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
CC 1072189621 JALEXANDR|PARRAGA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
A HERNANDEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDN CANIAS DAOLITICAS
CC 1072189621 JALEXANDR|PARRAGA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
A HERNANDEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1072189621 | ALEXANDR|PARRAGA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
A HERNANDEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1072189621 | ALEXANDR|PARRAGA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
A HERNANDEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1072198105 |[YENNY  |BELLO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |ESPINOSA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
AN NEACLIERDO CAONIAS DAOLITICAS
cC 1072198105 |[YENNY _ |BELLO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |ESPINOSA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 1072198105 [YENNY  |BELLO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |ESPINOSA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DL LA AODRCANTZACIAN




cc 1072198105 |[YENNY  |BELLO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ALEJANDR |ESPINOSA FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
A DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1106896690 [MARCELA |ROMERO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL  |GUTIERREZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEACLIEDDNO CANIAS DAOLITICAS
cC 1106896690 [MARCELA |ROMERO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL  |GUTIERREZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1106896690 [MARCELA |ROMERO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL  |GUTIERREZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 1106896690 [MARCELA |ROMERO EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL  |GUTIERREZ  |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 52878786 |LUZ YEINIS|GARCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
FERNANDEZ |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
NEACLIERDNO CONIAS DAOLITICAS
cC 52878786 |LUZ YEINIS|GARCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
FERNANDEZ |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 52878786 |LUZ YEINIS|GARCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
FERNANDEZ |FORMACION |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NE LA NADCANZACIARN
cC 52878786 |LUZ YEINIS|GARCIA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
FERNANDEZ |FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
NC LA NDCANZACLIAN
CC 53001256 |MARIA BONILLA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL  |GOMEZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACLIERDNO CONIAS DALITICAS
CC 53001256 |MARIA BONILLA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL  |GOMEZ FORMACION  |CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DL LA AODRCANTZACIAN




CcC 53001256 |MARIA BONILLA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL GOMEZ FORMACION CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DL LA ODCANIZACION
CcC 53001256 |MARIA BONILLA EN 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
ISABEL GOMEZ FORMACION CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DELAAODRCANZACIAN




raluacion

Resultado de Aprendizaje

Juicio de
Evaluaci
on

Funcionario que
registro el juicio
evaluativo

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTERISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D AcLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv EN oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DD I AS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL DR\Aolo Al oLl N T D AL DO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDAVECS DNE 1 NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N ECDARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I ANAS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDOQ

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR\ AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DD I AS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC /N D ARIN

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR\ AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENNS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENILA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

(ol =i »1VilalTaW.V BN el N =i Vs =lln =¥.ValNi=isInYal

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC VN S ARINL

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIRAVES DEIANACS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

CrD\ACoIA AL oL IENTE N ACLIEDINA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CEALINACLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENANS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTERISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVECS DD I AS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDAO




3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL DR\Aolo Al oLl N T D AL DO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CEALINCLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDAVECS DNE 1 NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N ECDARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I NS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDAO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENNS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL DR\Aolo Al oLl N T D AL DO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDAVECS DNE 1 NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N ECDARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I ANAS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDOQ

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR\ AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DD I AS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC /N D ARIN

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR\ AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENNS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENILA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

(ol =i »1VilalTaW.V BN el N =i Vs =lln =¥.ValNi=isInYal

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC VN S ARINL

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIRAVES DEIANACS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

CrD\ACoIA AL oL IENTE N ACLIEDINA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CEALINACLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENANS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTERISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVECS DD I AS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDAO




3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL DR\Aolo Al oLl N T D AL DO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CEALINCLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDAVECS DNE 1 NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N ECDARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I NS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDAO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENNS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

oL DR\Aolo Al oLl N T D AL DO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC Vv N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDAVECS DNE 1 NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINCLEC Vv N ECDARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I ANAS MENINGS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDOQ

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR\ AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DD I AS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

o R\Aolo Al oL IENTE D ACLIDDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC /N D ARIN

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATIDRAVES DE I NS MENING

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENIA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

SR\ AL _CoLIENTE DE ACLIEDDO

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3997 - PROPORCIONAR
DILIGENTEMENTE ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

CALINACLEC vV N oD ARINT

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA,

ATDRAVES DEINS MENNS

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS

CARACTEDRISTICAS ENILA

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY

CDRLIZDAOMEDO

3996 - OPERAR LOS RECURSOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y

(ol =i »1VilalTaW.V BN el N =i Vs =lln =¥.ValNi=isInYal

APROBA
DO

CC 35254472 -
LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO




3997 - PROPORCIONAR APROBA |CC 35254472 -
DILIGENTEMENTE ATENCION Y DO LEIDY MAGALLY
SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA CRUZ ROMERO

CALINACLEC VN S ARINL

3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y  |APROBA [CC 35254472 -
SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y DO LEIDY MAGALLY
EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, CRUZ ROMERO

ATIRAVES DEIANACS MENINGS




Reporte de Juicios de Evaluacidn

Fecha del
Eicha de

(Eégigb:

Version:

Denominacién

08/12/2021
2252674
122115
100

GESTION ADMINISTRATIVA

Estado dela EN EJECUCION
Fecha Inicio:  28/12/2020
Fecha Fin: 27/06/2022
Modalidad de PRESENCIAL
I?zegional': 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tipo [NUmer [Nombre Apellidos Estado |Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio JFuncionario que registro
de o de de el juicio evaluativo
Docu [Docum Evaluac
mentolonia 1an
CcC 100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN QRICINEN DE | AS ORGANIZACIAON V1A LEGISIACIAN
CcC 100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EQRMACIDESARRQIIQDE1 QS EJECUCION DEI PI AN DE ADQ MAGAILY CRUZ ROMERQ
cC 100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIODAMIEN T NeCADDANLL AN N L AC DEDCOCANAC V| A
cC 100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| TENIENDO ENCLIENTALAS El CPTD(’\I\II’(‘(\\ DARA L _SLINMINISTPRO
CcC 100000 |[KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EQRMAC IINFORMACION DE ACUFRDO IINVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADQ MAGAILY CRUZ ROMERQ




cc  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |cc 35254472 - LEIDY
3674 |KAORY FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ~AON L ACNECECINANECS DE INNCODMACION DOD TARIU AD NE
CC __ |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY EQRMAC INEFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE, ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EQRMAC UINFORMACION DF ACUFRDO INFOF\’MA(‘I(:)N CODIFICADAY. ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CC __ |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY EORMAC INEORMACION DE ACUERDO IRESULTADQS DE LA INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 |KAORY FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNNO CON L AS CAONTARILE ADLICANDAO O |
CC __ |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 |KAORY FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  [MAGALLY CRUZ ROMERO
LN ACLIEDRDDO CON L AS QDPDEDRACIONES CONTARIECS TENIENDO
CC  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EQRMACIQPEFRACIONES DE ESTADQS FINANCIFROS Y ANEFXQS DE. ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100000 [KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAORY EQORMACIOPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGAILLY CRUZ ROMFRQO
CC  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EQRMACIQPEFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUL OS VAL QRES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100000 [KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 |KAORY FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LN ACLIEDRDDO CON L AS TRIRLITADIAS VYV I ARADAILECS VYV I NG
CC  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EQRMACIQPEFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100000 [KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 |KAORY FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DEJADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNDO CON L AS ~AOACTOS- CNOASTEN DNOD DDAOACECSNS DND
CC _ |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 IKAORY EORMAC |OPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL ADO  IMAGAILY CRUZ ROMERO
CC  |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 KAQRY. EORMACIQPFRACIONES DE FEUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC __ |100000 |KIMBERLY MACIAS PINZON |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
3674 IKAORY EORMAC |OPERACIONES DE CONTABIES ADO  IMAGAILY CRUZ ROMERO
Tl 100006 JJEAN CARLOS  |LOZANO SOTO  |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
Tl 100006 JJEAN CARLOS  |LOZANO SOTO  |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
Tl 100006 JJEAN CARLOS  |LOZANO SOTO  |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDE LA |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
1N ADICINEN NE | A ADCANIZACION VI A LECICIACINON
Tl 100006 JJEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ |4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMACIDESARROIIODELOS EJECUCION DEL PL AN DE ADO  IMAGAILY CRUZ ROMERO




Tl 100006 |JEAN CARLOS |LOzANO sOTO  |EN 2902 - INTERVENIR ENEL  |4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |cC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIODAMIENTO DECSADDALLA NC I AC DEDOCANAC N | A
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| TEANIEANNAO ENCLIENTA L AC ClECTDAOANCOYDADA EL CSLHIMINICSTDRO
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC UINFORMACION DE ACUFRDO UINVESTIGACION DE ACUERDQ CON LAS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |[INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ~AON L ACNECECINANECS DE INNCODMACION DOD TARIU AD NE
Tl 100006 |[JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC UINFORMACION DE ACUEFRDO UINVESTIGACION EN LA SOLUCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
A443 EORMAC UNFORMACION DE ACUERDQO INFORMA(‘I(:)N CODIEICADAY. ADQ MAGAILLY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC INFORMACION DE ACUERDO IRESUL TADOS DE LA INEFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNNO CON L AS CONTARLE ADILICANDO CAON
Tl 100006 |JEAN CARLOS _ |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIERDDO CON L ACS QDEDRACIONES CONTARIECS TENIENDO
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
A443 EQRMACIQPEFRACIONES DE ESTADQOS FINANCIFROS Y ANEX0QS DE ADQ MAGAILLY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100006 |[JEAN CARLOS _ |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |APROB |CC 35254472 - LEIDY
A443 EQRMACIOQPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE LA ADQ MAGAILLY CRUZ ROMFRQ
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC |OPERACIONES DE COMERCIAIES Y TiTUL OS VAL ORES ADO  |MAGAIIY CRUZ ROMERQO
Tl 100006 [JEAN CARLOS _ |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA [APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNDO CON L AS TDIRIITADIAC VY I ARNOADAIEC V]I NG
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC |OPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIESDEI — 1aDo — IMAGAI LY CRUZ ROMERO
Tl 100006 [JEAN CARLOS _ |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS [APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE|ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNDO CON L AS ~AOACTOS- CNOASTEN DNOD DDAOACECSNS DND
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC |OPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CONEL  1apo — IMAGAILY CRUZ ROMERO
Tl 100006 [JEAN CARLOS _ |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EQRMACIOQPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTABIFS SEGUN 1 0sSIADO MAGAILLY CRUZ ROMFRQ
Tl 100006 |JEAN CARLOS  |LOZANO SOTO _ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4443 EORMAC |OPERACIONES DE CONTARIES ADO  |MAGAIIY CRUZ ROMERQ
CC __ |100006 [DAYANA SANCHEZ EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO

FUNCIONES

ADMINICTDATIN/AC

DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS

ITEONIOCASC DENCITACIAN 1T AC MNADIMAC




cC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDELA  |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN QDRICINEN DE LACS ﬁD(‘Al\II7A{“If'\bI YI1ALEGISI ACIAN
CC 100006 |DAYANA SANCHEZ EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ [4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILIA EORMACIDESARROIIODFE10OS EJECUCION DEI PI AN DE ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2902 - INTERVENIR ENEL _ [4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB [CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC [DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |[MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEI1ODAMIENTO DLoADDAL L O D L AC DEDCAONMAC N LA
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC [DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN TEDIENDQO EN CLIENTALAC ELECTRAONICONDADA E1 _CSLMINICSTDO
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILIA EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB [CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC [INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN COaN L ACNECECIDADECS DE INCEQDMACIQON DAOD TARLILAD NE
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILIA EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOIL UCION DE ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB [CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILLA EQRMAC INEFORMACION DE ACUFRDQ INF(')F\’MA(“I(:)N CODIFICADAY ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILLA EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRESUI TADQS DE LA INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LON ACLIERDO CONI1 AS CONTARIE _ADIICANDO CON
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACLIEDDOQ CQN L AS QDEDRDACIQNECS CONTARIEC _TENIENDO
CC  |100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
D061 VALENTINA MANCILIA EORMACIOPERACIONES DE ESTADQS FINANCIEROS Y ANEXOS DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILLA EQRMACIOPFRACIONES DE T1POS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
D061 VALENTINA MANCILIA EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUL OS VAL ORFES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACLIEDDO CONLAS IDRIRIITADIAC N L ARQDALEC NV L QG
CC 100006 |DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y |APROB |CC 35254472 - LEIDY
D061 VALENTINA MANCILIA EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100006 |[DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 |VALENTINA MANCILLA FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |[ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACLIEDDO CONLAS alalaraiNNalalai=alslal»Hs]sJalal S~Nal~gisIal]
CC  |100006 |DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
D061 VALENTINA MANCILIA EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ




CC 100006 |DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VYALENTINA MANCILIA EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100006 |DAYANA SANCHEZ EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
5061 VALENTINA MANCILIA EORMACIOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN QRIGINEN DE I AQ QRCANIZACIAN Y I ALEGISI ACIAN
cC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYQ EORMACIDESARROII O DE1OS EJECUCION DE| PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQODANMICNTO DECADDALL A DL L AC DEDCAONACN LA
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN IENIENDO EN CIENTALAS JEl ECTDANICOVDADRA EL QIINMINISTRO
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQO EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN CONIASNECESIDADES DE DINEQORMACIAN POR TARIN AR DE
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESQOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQO EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQ FORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADAY ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQO EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN ACIIERDO CONIAS CONTARIE ARIICANDO CON
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDQ
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO EORMAC JOPERACIONES DE ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXQS DE __1ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQO EORMACIOPFRACIONES DE 1IPOS DE OPFRACIONES DE A ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQO EORMAC IOPERACIONES DE COMERCIAIFS Y TITULOS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




CC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQRAIES VI QG
cC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYQ EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYO FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS COSTINS. COSTEQ DAR DRACESNS DAD
cC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYQ EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON FI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYOQ EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100016 |DAVID STEVEN |CALLEJAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
1032 PATARROYQ EORMACIOPFRACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] QRIGINEN DE I AQ QRGANIZACIAN NV I AL EGISI ACIAN
Tl 100025 JJULIANA VARGAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMACIDESARROIIOQDE10OS EJECUCION DEJ Pl AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQDANMIENTO Do ADDAL LA DL L AC DEDRDCAONMACN LA
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN TENIENDO EN CIENTALAS JEIECTRANICOYDARA FI SIIMINISTRO
Tl 100025 JJULIANA VARGAS EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN CONIASNECESIDADES DE DINEQORMACIAN POR TARIN AR DE
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESQOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EQORMAC IINFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADAY. ADOQ MAGALLY CRUZ ROMERO
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE | A INFORMACION ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
TI 100025 JJULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
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TI ]100025 |JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN ACLIEDDO CONLAS QDEDRDACIQNECS CONTARILEC TENIENDO
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANEXOS DE ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8526 PALENCIA EQRMACIOPFRACIONES DF T1POS DF OPFRACIONFS DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQ
TI 100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUL OS VAL ORFS ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN ACLIEDDO CONLAS IDRIRILITADIAC N L ARQDALEC VY L OC
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE|ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ITalN| ACLIEDDO CONLAS alalaraiNNalal~aivalslalsNEs]lslalal S~val~lisIal>]
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMACIOPFRACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EQRMACIOPFRACIONES DF EUNDAMENTOS CONTABIFS SEGUN1OSIADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
Tl |100025 [JULIANA VARGAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6526 PALENCIA EORMACIOPFRACIONES DE CONTABIES ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100045 [JESSICA PINZON EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 |DANIELA BARRERA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CC  |100045 [JESSICA PINZON EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 |DANIELA BARRERA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CC  |100045 [JESSICA PINZON EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 |DANIELA BARRERA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDE LA |JADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LON QRICINENDE 1 AQ QOPRCANIZACION VI ALECISL ACION
CC  |100045 |JESSICA PINZON EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ [4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB [CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIFLA BARRERA EQRMACIDESARROILO DE10S EJECUCION DEI PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100045 [JESSICA PINZON EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ |[4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 |DANIELA BARRERA FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEI1QODAMIEN T DECADDALL A N L AC DEDCOANAC N/ A
CC  |100045 [JESSICA PINZON EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 |DANIELA BARRERA FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LONI TENIENDO ENCLIENTALACS EILECTRAONICOYDPARA EI SHMINISTRO
CC  |100045 |JESSICA PINZON EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB [CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIFLA BARRFRA EQRMAC INEFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON1AS 1ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100045 [JESSICA PINZON EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 |DANIELA BARRERA FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
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CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIFIA BARRFRA EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100045 JJESSICA PINZON EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIELA BARRERA EORMAC INFORMACION DE ACUERDO INFORMACION CODIFICADA 'Y ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIFIA BARRFRA EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIELA BARRERA FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS CONTARIE ADIICANDO CON
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIELA BARRERA FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACILIERDDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDO
cC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIEIA BARRERA EORMACIOPFRACIONES DE ESTADQS FINANCIFROS Y ANFXOS DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIFIA BARRFRA EORMACIOPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE | A ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIEIA BARRERA EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIES Y TITUI OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIELA BARRERA FORMAC |JOPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] ACIIERDDO CONIAS IDIRITARIAS Y IARAORAIES VI NG
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIEIA BARRERA EORMACIOPFRACIONES DFE LOS DOCUMENTOS INTEGRAILES DFI ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIELA BARRERA FORMAC |JOPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] ACIIEDDO CONIAS COSTOS COSTEQN DAOD DDACESNS DAOD
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIEIA BARRERA EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIELA BARRERA EFEORMACIOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIES SEGUN L OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100045 JJESSICA PINZON EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
8460 DANIEIA BARRERA EORMACIOPERACIONES DE CONTARBIES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON QORICINEN DE | AS ORCGANIZACION VI AT EGISI ACIAON
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] coNlASNECESInADES DE _LUNEQDRMACIAN DOR TARINAD DE
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CON 1 AS CONTARIE ADIICANDO CON
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERQO EORMACIOPFRACIONES DE 1IPOS DE OPFRACIONES DE A ADQO MAGALILY CRUZ ROMFRQ
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO EORMAC IOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUIL OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO FORMAC |JOPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACIIERDDO CONIAS IRIRITARIASYIARAORAIES Y1 NG
cC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERQO EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACILIERDDO CONIAS COSTAS COSTEQ DAR DRAOCESNAS DOD
cC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERQO EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON FI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100060 JPAULA JIMENA |BOCANEGRA EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2940 ROMERO EORMACIOPFRACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100072 JEIMY DANIELA JHERNANDEZ RETIRO 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
D769 MARTINEZ VYOILUNT T1OPFRACIONES DFE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] QRICINEN DE1AS QRCANIZACION VI AT EGISI ACIAN
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMAC IDESARROIIO DE1OS EJECUCION DEL PILAN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MO IQODANMICNTO DECADDALL A NC I AC DEDCAONACN LA
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] TENENDO ENCIENTALAS JEIECTRANICOVDARA EI_SHIMINISTRO
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS JADO MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] coNJASNECESINADES DE LUNEQDRMACIAN DOR TARINAD DE
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMAC INFORMACION DE ACUERDO IINVESTIGACION EN LA SOL UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
8662 TATIANA JIMENEZ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMAC IINFORMACION DE ACUERDOIRESUL TADOS DE LA INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |JOPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACIIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
cC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS QODERACIONES CONTARIES TENIENDO
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8662 TATIANA JIMENFEZ EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMACIOPERACIONES DE TIPOS DE OPERACIONES DE LA ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8662 TATIANA JIMENFEZ EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA [JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS IRIRIITARIAS Y I ARORAIES VI NS
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS COSTOS COSTEN POR DROCESAS DOR
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMACIOPFRACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON F| ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIES SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100080 JJENFRY CORRECHA EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
6662 TATIANA JIMENEZ EORMACIOPFRACIONES DE CONTARBIES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100086 JLUNA SOLANYI |CASTRO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
Tl 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
Tl 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] QRICINEN DE1AS QRCANIZACION VI AT EGISI ACIAN
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EORERQ EORMAC IDESARROIIO DE1OS EJECUCION DEL PILAN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MO IQODANMICNTO DECADDALL O NI AC DEDCAONACN LA
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] TENIENDO ENCIIENTALAS JEI ECTRANICOVDADRA EI_SHIMINISTRO
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EORERQO EORMAC IINFORMACION DE ACUERDO IINVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO




TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] coNlAcNECESInADES DE LNEQDMACIAN DOD TARINAD NE
Tl 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EQORERQ EQORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2538 EORFRQ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADQO MAGAIILY CRUZ ROMFRQ
Tl 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EQORERQ EORMAC INFORMACION DE ACUERDO IRESUI TADQOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACILIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
Tl 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS ODERACIONES CONTARIES TENIENDO
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2538 EQORFRQ EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANEFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100086 JLUNA SOLANYI |CASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EOQRFRQO EORMACIOPFRACIONES DFE TIPOS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2538 EQORFRQ EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100086 JLUNA SOLANYI |CASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS IRIRIITARIAS Y I ARORAIES VI NS
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2538 EQORFRQ EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEFGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100086 JLUNA SOLANYI |CASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 FORERO FORMAC |JOPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS COSTOS COSTEQ DOR DROCESAS DOR
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EORERQ EFEORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2538 EORFRQ EORMACIOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100086 JLUNA SOLANYI JCASTRO EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2588 EORERQ EFEORMACIOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100093 |MARIA CARDENAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029 FERNANDA DUARTE FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100093 |MARIA CARDENAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029 FERNANDA DUARTE FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100093 MARIA CARDENAS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029 FERNANDA DUARTE FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] QRICINEN DE 1 AS QRCANIZACION VI AT EGISI ACIAN
CcC 100093 |MARIA CARDENAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029 EERNANDA DUARTE EORMAC IDESARROILIO DE1OS EJECUCION DEL PILAN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




cc 100093 [MARIA CARDENAS EN 2902 - INTERVENIR EN EL  |4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029  |FERNANDA DUARTE FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEI1ODAMIENTO DECADDAL L O D L AC DEDCAONMAC N LA
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029  |FERNANDA DUARTE FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON TEMNIENDO EN CLIENTA L AC ELECTDONICOYDADA EL_CLINMINICSTDO
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON 1 AS 1ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029  |FERNANDA DUARTE FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON CONIACNECECINANECS NE INCODMACIQON DAD TARLIL AD NE
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EQRMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTFE EQRMAC INEORMACION DE ACUFRDQO INFORMA(‘I(:)N CODIFICADAY ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO IRESUI TADQOS DE 1 A INFORMACION ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029  |FERNANDA DUARTE FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDNO CON L AC CONTARLE _ADLICANDO CON
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
7029 |FERNANDA DUARTE FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACILIERDQO CONILAS QDPERACIONES CONTARIECS TENMERNDO
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTFE EQRMACIOPFRACIONES DF ESTADOS FINANCIFROS Y ANFXQOS DFE ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EQRMACIOPFRACIONES DE T1POS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAILES Y TITUILOS VAL ORES ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA |APROB [CC 35254472 - LEIDY
7029 |FERNANDA DUARTE FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDPNO CON 1 AC TITRIRLITADIAC VI ARAODAILEC V] NG
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIFS DEIL ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB [CC 35254472 - LEIDY
7029 |FERNANDA DUARTE FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE|ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDPNO CON 1 AC cocTc-coSTENDAD DDbACECAS _DAOD
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON El ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTFE EQRMACIOPFRACIONES DFE EUNDAMENTOS CONTABIFS SEGUN1OSIADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100093 [MARIA CARDENAS EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 EERNANDA DUARTE EORMACIOPFRACIONES DE CONTABIES ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100097 |[KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA|[EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO

FUNCIONES

ADMINICTDATIN/AC

DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS

ITEONIOCASC DENCITACIAN 1T AC MNADIMAC




cC  |100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA|EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CC  |100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDELA  |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN QDRICINEN DE LACS ﬁD(‘Al\II7A{“If'\bI YI1ALEGISI ACIAN
CC  |100097 |[KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ [4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EORMACIDESARROIIODFE10OS EJECUCION DEI PI AN DE ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC 100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2902 - INTERVENIR ENEL _ [4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB [CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC [DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |[MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEI1ODAMIENTO DLoADDAL L O D L AC DEDCAONMAC N LA
CC  |100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC [DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN TEDIENDQO EN CLIENTALAC ELECTRAONICONDADA E1 _CSLMINICSTDO
CC  |100097 |KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC 100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB [CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC [INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN COaN L ACNECECIDADECS DE INCEQDMACIQON DAOD TARLILAD NE
CC  |100097 |KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOIL UCION DE ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB [CC 35254472 - LEIDY
3777 EQRMAC INEFORMACION DE ACUFRDQ INF(')F\’MA(“I(:)N CODIFICADAY ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQO
CC 100097 |KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
37771 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRESUI TADQS DE LA INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100097 |KAREN ANDREA [SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LON ACLIERDO CONI1 AS CONTARIE _ADIICANDO CON
CC 100097 |[KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACLIEDDOQ CQN L AS QDEDRDACIQNECS CONTARIEC _TENIENDO
CC  |100097 |KAREN ANDREA [SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EORMACIOPERACIONES DE ESTADQS FINANCIEROS Y ANEXOS DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100097 |[KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |APROB |CC 35254472 - LEIDY
37771 EQRMACIOPFRACIONES DE T1POS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC 100097 |KAREN ANDREA |[SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUL OS VAL ORFES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100097 |[KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACLIEDDO CONLAS IDRIRIITADIAC N L ARQDALEC NV L QG
CC  |100097 |KAREN ANDREA [SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100097 |[KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |[ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQNL ACLIEDDO CONLAS alalaraiNNalalai=alslal»Hs]sJalal S~Nal~gisIal]
CC  |100097 |KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA[EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ




cCc  |100097 [KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA|EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EQRMACIOPFRACIONES DF EUNDAMENTOS CONTABIFS SEGUN1OSIADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC _ |100097 |KAREN ANDREA |SANCHEZ RUEDA|EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3777 EORMACIOPFRACIONES DE CONTABIES ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100105 [JUAN CAMILO  |MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CC  |100105 [JUAN CAMILO  |MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB [CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CC  |100105 |[JUAN CAMILO  |MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDELA  |ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON QDICINEN NE | AC QDRCANIZACION NV I A LECICL ACION
CC _ |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ [4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIDESARROIIODE10OS EJECUCION DEI PI AN DE ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100105 [JUAN CAMILO  |MORENO EN 2902 - INTERVENIR EN EL _ |[4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEI1ODAMIENTO DLoADDAlL L O D L AC DEDCAONMAC N LA
CC  |100105 |[JUAN CAMILO  |MORENO EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON TEMNIENDO EN CLIENTA L AC ELECTDONICOYDADA EL_CLINMINICSTDA
CC _ |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUERDQ CON 1 AS 1ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC _ |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN CON L ACSNECECSIDADES DE INEQPMACIQON DOPR TARII AD _DE
CC  |100105 [JUAN CAMILO _ |MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOILUCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC _ |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMAC INEFORMACION DE ACUERDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100105 [JQUAN CAMILO _ |MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB [CC 35254472 - LEIDY
4680 EQRMAC IINFORMACION DE ACUFRDOIRESUI TADQS DE LA INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC _ |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQN ACILIERDQO CONILAS CONTARILE _ADLICANDO CON
CC  |100105 [JUAN CAMILO _ |MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDNDO CON L AC QDEDACIONES CONTARIEC TENIENDO
CC _ |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANEXOS DE ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100105 [JUAN CAMILO _ |MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES [APROB [CC 35254472 - LEIDY
4680 EQRMACIOPFRACIONES DF T1POS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100105 JJUAN CAMILO _ |MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIALES Y TITUILOS VALORES ADQO MAGALLY CRUZ ROMERQ




CC 100105 JJUAN CAMILO MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQRAIES VI QG
cC 100105 JJUAN CAMILO MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100105 JJUAN CAMILO MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS COSTINS. COSTEQ DAR DRACESNS DAD
cC 100105 JJUAN CAMILO MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON FI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100105 JJUAN CAMILO MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100105 JJUAN CAMILO MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
4680 EORMACIOPFRACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] QRIGINEN DE I AQ QRGANIZACIAN NV I AL EGISI ACIAN
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIDESARROIIOQDE10OS EJECUCION DEJ Pl AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQDANMIENTO Do ADDAL LA DL L AC DEDRDCAONMACN LA
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN TENIENDO EN CIENTALAS JEIECTRANICOYDARA FI SIIMINISTRO
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN CONIASNECESIDADES DE DINEQORMACIAN POR TARIN AR DE
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESQOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRF EQORMAC IINFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADAY. ADOQ MAGALLY CRUZ ROMERO
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRF EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE | A INFORMACION ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
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CC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDO
cC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIOPERACIONES DE ESTADQS FINANCIEROS Y ANEXOS DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREFA LATORRF EORMACIOPFRACIONES DE 1IPOS DE OPFRACIONES DE A ADQO MAGAIILY CRUZ ROMFRQ
cC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUIL OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQRAIES VI QG
cC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAILES DFI ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIEDDO CONIAS COSTINS. COQTEQ DADR DRACESNS DAD
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIOPFRACIONES DFE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100109 JJULIANA FONSECA EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2308 ANDREA LATORRE EORMACIOPFRACIONES DFE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB JCC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN QRIGINEN DE | AS QORCANIZACIAON Y1 A1 EGISI ACIAN
Tl 100130 JJUAN LINARES EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMACIDESARROIIOQDE10OS EJECUCION DEJ PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQODANMIENTO Do ADDALlL A DL L AC DEDCAONMACN LA
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN TENIENDO EN CIENTALAS JEIECTRANICOYDARA FI SIIMINISTRO
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
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TI 100130 JJUAN LINARES EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEFZ EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMAC INFORMACION DE ACUERDO INFORMACION CODIFICADA 'Y ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEFZ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACIIERDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDO
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMACIOPFRACIONES DE ESTADQS FINANCIFROS Y ANFXOS DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEFZ EORMACIOPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE | A ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIES Y TITUI OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIEDDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQDRAIES VI QG
Tl 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMACIOPFRACIONES DFE LOS DOCUMENTOS INTEGRAILES DFI ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIEDDO CONIAS COSTINS. COSTEQ DADR DRACESNS DAD
Tl 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EQRMAC IOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIES SEGUN L OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 100130 JJUAN LINARES EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
Q762 SEBASTIAN RODRIGUEZ EORMACIOPERACIONES DE CONTARBIES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB JCC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB JCC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN QRIGINEN DE | AS QORCANIZACIAON Y1 A1 EGISI ACIAN
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBI FIDY. EORMACIDESARROIIOQDF10S EJECUCION DEJ PI AN DE ADQO MAGALILY CRUZ ROMFRQ
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL

MEIQODANMIENTO

Do ADDALlL A DL L AC DEDCAONMACN LA




TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] TENMENDO ENCIIENTALAS JEI ECTDANICOVDADRA EI_SLIMINISTRO
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY EORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON I AS IADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] coNlacNECESInADES DE LINEQDMACIAN DOD TARINAD NE
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY EQORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBI FIDY. EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY EORMAC INFORMACION DE ACUERDOIRESUI TADQOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |JOPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] ACIIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS QODERACIONES CONTARIES TENIENDO
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBI FIDY. EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY EORMACIOPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBI FIDY. EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |JOPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y IARAORAIES VI NG
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY. EFEORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY FORMAC |JOPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS COSTOS COSTEQ DOR DROCESAS DOR
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY. EFEORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBIEIDY. EORMACIOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 100364 INICOLE MUNEVAR CRUZ |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2029 HASBLEIDY. EFEORMACIOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100421 INELCY YURANY JARMERO PIANDA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100421 INELCY YURANY JARMERO PIANDA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS

FUNCIONES
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cCc 100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |cC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDE LA |JADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON QDRICINEN NE | AC ﬁD(‘Al\II7A{‘If'\bI VIAICCISI ACIAN
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ [4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EORMACIDESARROIIODFE10OS EJECUCION DEI PI AN DE ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2902 - INTERVENIR ENEL _ |[4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB  |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEI1ODAMIENTO DECADDAL LA DR L AC DEDCAONMAC N LA
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON TEMNIENDO EN CLIENTA L AC ELECTDONICOYDADA EL_CLINMINICSTDO
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON CONMNIACNECECINANECS NWE INCODMACIQON DAD TARLIL AD NE
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EQRMAC INEORMACION DE ACUFRDQO INFORMA(‘I(:)N CODIFICADAY ADQ MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EQRMAC INFORMACION DE ACUFRDO IRESUI TADQOS DE 1 A INFORMACION ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDNO CON L AC CONTARLE _ADLICANDO CON
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDPNO CON 1 AC QDEDRDACIONES CONTARI EC TENIENDO
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EORMACIOPERACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANEXOS DE ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES [APROB [CC 35254472 - LEIDY
8521 EQRMACIOPFRACIONES DE T1POS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAILES Y TITUILOS VAL ORES ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA |APROB [CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDPNO CON 1 AC TITRIRLITADIAC VI ARAODAILEC V] NG
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIFS DEIL ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB [CC 35254472 - LEIDY
6521 FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE|ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
LQON ACLIEDNDO CON L AC cocTc-cOocTENDAD DDACECAOS _DAOD
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EORMACIOPFRACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON FI ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8521 EQRMACIOPFRACIONES DFE EUNDAMENTOS CONTABIFS SEGUN1OSIADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CC  |100421 [NELCY YURANY |ARMERO PIANDA [EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES  |APROB |CC 35254472 - LEIDY
6521 EORMACIOPFRACIONES DE CONTABIES ADQO MAGALLY CRUZ ROMERQ




CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] QRICINEN DE 1 AS QRGANIZACIAN VI AT EGISI ACIAN
cC 100641 JMAICOL CABALLERO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQO EORMACIDESARROII O DE1OS EJECUCION DE| PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQODANMICNTO DECADDALL A DL L AC DEDCAONACN LA
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] TENMIENDO ENCIIENTALAS B ECTDANICOVDADA EI_CIIMINISTRO
CcC 100641 JMAICOL CABALLERO EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQO EORMAC INFORMACION DE ACUERDO IINVESTIGACION DE ACUERDO CON 1 AS |ADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] coNlacNECcESInADES DE LINEQDMACIAN DOD TARINAD DE
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESQOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYQ EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQ EORMAC IINFORMACION DE ACUERDO INFORMACION CODIFICADA Y ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYQ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |JOPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CON 1 AS CONTARIE ADRIICANDO CON
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDO
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQ EORMACIOPERACIONES DE ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXQS DE _1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYQ EORMACIOPFRACIONES DE 1IPOS DE OPFRACIONES DE A ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQ EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUI OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y IARORAIES VI NG
CcC 100641 |MAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQ EORMAC IOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




CC 100641 JMAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYO FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS COSTINS. COSTEQ DAR DRACESNS DAD
cC 100641 JMAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQ EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON FI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100641 JMAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYQ EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAIILY CRUZ ROMFRQ
cC 100641 JMAICOL CABALLERO EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
5792 SEBASTIAN ROBAYOQ EORMACIOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN QRIGINEN DE I AS QRCANIZACIAN Y I ALEGISI ACIAN
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMACIDESARROII O DE1QOS EJECUCION DE| PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQDANMIENTO Do ADDAL LA DL L AC DEDRDCAONMACN LA
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN TENIENDO EN CHENTALAS JEIECTRANICOYDARA FI1 SIIMINISTRO
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
30542 VALENTINA MARTINEZ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN CONIASNECESIDADES DE UNEQORMACIAN POR TARIN AR DE
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESQOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
30542 VALENTINA MARTINEZ EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADAY ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE | A INFORMACION ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACIIERDO CONIAS CONTARIE ADRIICANDO CON
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDQ
cC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMAC IOPERACIONES DE ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXQS DE __1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO




CC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
3842 VYALENTINA MARTINFZ EORMACIOPFRACIONES DE 11POS DE OPFRACIONES DE A ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUIL OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQRAIES VI QG
cC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS COSTINS. COSTEQ DAR DRACESNS DAD
cC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMACIOPFRACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VYALENTINA MARTINEZ EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100710 JLAURA TRUJILLO EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
3542 VALENTINA MARTINEZ EORMACIOPFRACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB JCC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN QRIGINEN DE | AS QORCANIZACIAON Y1 A1 EGISI ACIAN
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMACIDESARROIIOQDE10OS EJECUCION DEJ PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQDANMIENTO Do ADDAL LA DL L AC DEDRDCAONMACN LA
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN TENIENDO EN CIENTALAS JEIECTRANICOYDARA FI SIIMINISTRO
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN CONIASNECESIDADES DE DINEQORMACIAN DOR TARIN AR DE
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESQOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EQORMAC IINFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADAY. ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMAC IINFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION ADQO MAGALLY CRUZ ROMERQ




CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |JOPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACIIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
cC 100715 [IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS QODERACIONES CONTARIES TENIENDO
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES |JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
79908 NATALYA EORMACIOPERACIONES DE TIPOS DE OPERACIONES DE LA ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
cC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA [JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS IRIRIITARIAS Y I ARORAIES VI NS
CcC 100715 [IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS COSTOS COSTEN POR DROCESAS DOR
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMACIOPFRACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON F| ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
7998 NATALYA EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIES SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100715 IMARGGY MORALES MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2998 NATALYA EORMACIOPFRACIONES DE CONTARBIES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] QRICINEN DE1AS QRCANIZACION VI AT EGISI ACIAN
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMAC IDESARROIIO DE1OS EJECUCION DEL PILAN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MO IQODANMICNTO DECADDALL O NI AC DEDCAONACN LA
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] TENIENDO ENCIIENTALAS JEI ECTRANICOVDADRA EI_SHIMINISTRO
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMAC IINFORMACION DE ACUERDO IINVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO




CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] coNlAcNECESInADES DE LNEQDMACIAN DOD TARINAD NE
cC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EQORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADQO MAGAIILY CRUZ ROMFRQ
cC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMAC INFORMACION DE ACUERDO IRESUI TADQOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACILIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
cC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS ODERACIONES CONTARIES TENIENDO
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANEFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMACIOPFRACIONES DFE TIPOS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS IRIRIITARIAS Y I ARORAIES VI NS
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEFGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 FORMAC |JOPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS COSTOS COSTEQ DOR DROCESAS DOR
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EFEORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EORMACIOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
CcC 100715 INICOLE DAYANA |PERILLA PRADA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
8350 EFEORMACIOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
Tl 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] QRICINEN DE1AS QRCANIZACION VI AT EGISI ACIAN
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO EORMAC IINFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS JADO MAGALLY CRUZ ROMERQO
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] coNlASNECESInADES DE _LNEQDRMACIAN DODR TARINAD NDE
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO EORMAC IINFORMACION DE ACUERDO IINVESTIGACION EN LA SOLUCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACIIERDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO EORMACIOPFRACIONES DE 1IPOS DE OPFRACIONES DE A ADQO MAGAIILY CRUZ ROMFRQ
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO EORMACIOPERACIONES DE COMERCIAIES Y TITUIL OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQRAIES VI QG
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGQO EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAILES DFI ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIEDDO CONIAS COSTINS. COQTEQ DADR DRACESNS DAD
Tl 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGQ EORMACIOPFRACIONES DFE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGO EORMACIOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 101016 |DILAN TELLEZ VARGAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
0162 SANTIAGQ EORMACIOPFRACIONES DFE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, JADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB JCC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
IQN QRIGINEN DE | AS QORCANIZACIAON Y1 A1 EGISI ACIAN
Tl 102166 INICOLE MORENO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VYANESSA TALERO EORMACIDESARROIIOQDE10OS EJECUCION DEJ PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIQODANMIENTO Do ADDALlL A DL L AC DEDCAONMACN LA
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN TENIENDO EN CIENTALAS JEIECTRANICOYDARA FI SIIMINISTRO
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VYANESSA TALFRO EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION DE ACUFRDO CON 1 AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMFRQ
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO

IO

CON L ACNECECQIDADES DE

INEORMACIAN DOR TARIN AR DE




TI 102166 INICOLE MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
2837 VYANEFSSA TALFRO EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO EORMAC INFORMACION DE ACUERDO INFORMACION CODIFICADA 'Y ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2837 VYANEFSSA TALFRO EORMAC INFORMACION DE ACUFRDOIRFSUI TADOS DE 1 A INFORMACION ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACIIERDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIERDO CONIAS QDERACIONES CONTARIES TENIENDO
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO EORMACIOPFRACIONES DE ESTADQS FINANCIFROS Y ANFXOS DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VYANESSA TALFRO EORMACIOPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE | A ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIES Y TITUI OS VAL ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIEDDO CONIAS IRIRITARIAS Y I ARQDRAIES VI QG
Tl 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO EORMACIOPFRACIONES DFE LOS DOCUMENTOS INTEGRAILES DFI ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN ACILIEDDO CONIAS COSTINS. COSTEQ DADR DRACESNS DAD
Tl 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VYANESSA TALERO EORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON Fl ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VANESSA TALERO EQRMAC IOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIES SEGUN L OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 102166 INICOLE MORENO EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
2887 VYANESSA TALERO EORMACIOPERACIONES DE CONTARBIES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 103055 JALISSON NICOLL |[HUERTAS ROJAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TI 103055 JALISSON NICOLL |[HUERTAS ROJAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB JCC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
TI 103055 JALISSON NICOLL |JHUERTAS ROJAS |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB JCC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN QRIGINEN DE | AS QORCANIZACIAON Y1 A1 EGISI ACIAN
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EORMACIDESARROIIOQDF10S EJECUCION DEJ PI AN DE ADQO MAGALILY CRUZ ROMFRQ
TI 103055 JALISSON NICOLL |JHUERTAS ROJAS |EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL

MEIQODANMIENTO
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TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] TENMENDO ENCIIENTALAS JEI ECTDANICOVDADRA EI_SLIMINISTRO
Tl 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION DE ACUERDO CON I AS IADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] coNlacNECESInADES DE LINEQDMACIAN DOD TARINAD NE
Tl 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EQORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EQORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADO MAGAILILY CRUZ ROMFRQ
Tl 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EORMAC INFORMACION DE ACUERDOIRESUI TADQOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |JOPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TatN] ACIIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
Tl 103055 JALISSON NICOLL |HUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS QODERACIONES CONTARIES TENIENDO
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 103055 JALISSON NICOLL |JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EORMACIOPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 103055 JALISSON NICOLL |JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |JOPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS IRIRITARIAS Y IARAORAIES VI NG
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EFEORMACIOPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 FORMAC |JOPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS COSTOS COSTEQ DOR DROCESAS DOR
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EFEORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
95861 EORMACIOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 103055 JALISSON NICOLL JHUERTAS ROJAS |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
9561 EFEORMACIOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 107046 INAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TI 107046 INAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
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Tl 107046 |NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |cC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LASDELA  |aADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ADICINEN NE | A ﬁD(‘Al\II7A{‘If'\bI VAL ECISIACIAN
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ |4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMACIDESARRQOLLQO DE1QS EJECUCION DEL PLAN DE. ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2902 - INTERVENIR EN EL __ |4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MEIODAMIENTO DECSADDALILA NC I AC DEDOCANAC N | A
Tl 107046 |NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| TEANIEANDNAO ENCLIENTA L AC ClECTDAOANCOYDADA EL CSLHIMINICSTDRO
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC UINFORMACION DE ACUEFRDO UINVESTIGACION DE ACUERDQ CON LAS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |[INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ~AON L ACNECECINDANECS DE INNCODMACION DOD TARIU AD NE
Tl 107046 |NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC UINFORMACION DE ACUEFRDO UINVESTIGACION EN LA SOLUCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC UINFORMACION DE ACUERDQO INFORMA(‘I(:)N CODIEICADAY. ADQ MAGAILLY CRUZ ROMEFRQ
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC INFORMACION DE ACUERDOIRESULTADOS DE LA INEFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNNO CON | AS CONTARLE ADILICANDO CAON
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNDO CON L AS ANADEDACIONECS CONTARI EC TEANIENDNDN
Tl 107046 |NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC |OPERACIONES DE ESTADOQS EINANCIFROS Y ANEXOSDE  1aD0 — IMAGAI LY CRUZ ROMERO
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA  |EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES [APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EQRMACIOQPFRACIONES DE TIPOS DE OPFRACIONES DE LA ADQ MAGAILLY CRUZ ROMFRQ
Tl 107046 |NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC |OPERACIONES DE COMERCIAIES Y TiTUL OS VAL ORES ADO  |MAGAIIY CRUZ ROMERQO
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA  |EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA [APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
[TalN| ACLIEDNDO CON L AS TDIRIITADIAC VY I ARNOADAIEC V]I NG
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC |OPERACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIESDEI — 1aDo — IMAGAI LY CRUZ ROMERO
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA  |EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS [APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 FORMAC |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE|ADO  |MAGALLY CRUZ ROMERO
1N ACLIEDNDNO CON L AS ~AACTOS - CNOASTENDNOD DDAOACECNS DND
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC |OPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CONEL 1aDo — IMAGAIY CRUZ ROMERO
Tl 107046 |[NAYRA DANIELA |BONILLA MESA  |EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EQRMACIOQPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTABIFS SEGUN 1 0sSIADO MAGAILLY CRUZ ROMFRQ
Tl 107046 |NAYRA DANIELA |BONILLA MESA |EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES _ |APROB |CC 35254472 - LEIDY
4015 EORMAC |OPERACIONES DE CONTARIES ADO  IMAGAII Y CRUZ ROMERQO




CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOLUNT |DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ARIO ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOLUNT |DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ARIO QRICINEN DE 1 AS QRCANIZACIAON VI AT EGISI ACIAN
cC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO ]2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOLUNT |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ARIO CONIASNECESIDADES DE LINEORMACION DOR TARIN AR DE
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOLUNT |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ARIO ACIIEDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO |2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOIUNT I1OPFRACIONES DE COMERCIAIES Y TITUI OS VAI ORES ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VYOILUNT T1OPFRACIONES DFE LOS DOCUMENTOS INTEGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO |2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOLUNT |OPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ARIO ACIIERDO CONTAS COSTOS COSTEN POR DROCESAS DOR
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VYOILUNT T1OPFRACIONES DFE DOCUMENTOS DE ACUFRDO CON F| ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO |2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VOIUNT IOPFRACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIES SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
CcC 107366 JANGIE ESPITIA PABON |RETIRO 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
8090 KATHERIN VYOILUNT T1OPFRACIONES DFE CONTARIES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3992 - ELABORAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COMERCIALES, ACTOS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
FUNCIONES DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS|APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION ORIGINEN DE LAS MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
FUNCIONES TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2900 - PRODUCIR LOS 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |[DOCUMENTOS QUE SE COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] QRICINEN DE1AS QRCANIZACION VI AT EGISI ACIAN
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EORMAC IDESARROIIO DE1OS EJECUCION DEL PI AN DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2902 - INTERVENIR EN EL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |DESARROLLO DE LOS MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ION PROGRAMAS DE ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
MO IQODANMICNTO DECADDALL O NI AC DEDCAONACN LA
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2907 - ORGANIZAR LA 4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |DOCUMENTACION DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] TENIENDO ENCIENTALAS I ECTRANICOVDADRA EI_SHIMINISTRO
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2910 - PROCESAR LA 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EORMAC IINFORMACION DE ACUERDO IINVESTIGACION DE ACUERDO CON1AS 1ADO MAGALLY CRUZ ROMERQO




TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2910 - PROCESAR LA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |INFORMACION DE ACUERDO |PARA LA CODIFICACION DE LA ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] coNlAcNECESInADES DE LNEQDMACIAN DOD TARINAD NE
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2910 - PROCESAR LA 4033 - APLICAR PROCESOS DE APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EQORMAC INFORMACION DE ACUERDO INVESTIGACION EN 1A SOI UCION DE ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2910 - PROCESAR LA 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA APROB |CC 35254472 - LEIDY
2089 TATIANA LEMUS EORMAC INFORMACION DE ACUFRDO INFORMACION CODIFICADA Y. ADQO MAGAIILY CRUZ ROMFRQ
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2910 - PROCESAR LA 4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EORMAC INFORMACION DE ACUERDO IRESUI TADQOS DE | A INFORMACION ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |OPERACIONES DE QUE SE GENERAN EN EL PROCESO ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
TalN] ACILIERDDO CONIAS CONTARIE ADIICANDO CON
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |OPERACIONES DE CONTABILIZACION DE LAS ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS ODERACIONES CONTARIES TENIENDO
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2089 TATIANA LEMUS EORMACIOPFRACIONES DE ESTADOS FINANCIFROS Y ANEFXOS DF ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EORMACIOPFRACIONES DFE TIPOS DE OPFRACIONES DE 1A ADQ MAGALLY CRUZ ROMEFRQO
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2089 TATIANA LEMUS EORMACIOPFRACIONES DE COMERCIAIFS Y TITUI OS VAL ORES ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA JAPROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |OPERACIONES DE LAS NORMAS COMERCIALES, ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
JON ACIIERDO CONTAS IRIRIITARIAS Y I ARORAIES VI NS
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y APROB |CC 35254472 - LEIDY
2089 TATIANA LEMUS EORMACIOPFRACIONES DE LOS DOCUMENTOS INTEFGRAIFS DEI ADO MAGAILILY CRUZ ROMEFRQ
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS |APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS FORMAC |JOPERACIONES DE Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE |ADO MAGALLY CRUZ ROMERO
ITaiN] ACIIERDO CONIAS COSTOS COSTEQ DOR DROCESAS DOR
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EFEORMACIOPERACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EI ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO
Tl 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18486 - INTERPRETAR LOS APROB |CC 35254472 - LEIDY
2089 TATIANA LEMUS EORMACIOPERACIONES DE EUNDAMENTOS CONTARIFS SEGUN 1 OSIADO MAGALLY CRUZ ROMERQ
TI 112250 JJENNIFER CISNEROS EN 2912 - CONTABILIZAR 18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES APROB |CC 35254472 - LEIDY
7089 TATIANA LEMUS EFEORMAC IOPERACIONES DE CONTABLES ADQ MAGALLY CRUZ ROMERQO




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cégigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de
I;echa'lnicio:- )

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

08/12/2021
2317954
134101

1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
EN EJECUCION

15/04/2021
14/07/2022
PRESENCIAL

Regional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de Formacién: 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tipo de Ndmero de [Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio JFuncionario que registro el
Documento|Documento de juicio evaluativo
Evalu
acion
CcC 1000049736 |YANNIS SAAVEDRA PEREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SQFIA EQRMACION financieros de acuerdg con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE  IBADO IMAGAILY CRUZ ROMERO |
CcC 1000049736 |YANNIS SAAVEDRA PEREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
SOFIA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL L AC NAOCLIMERNTOC
cC 1000049736 |YANNIS SAAVEDRA PEREZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
SOFIA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg IDRANCACCIONES CONTARLECS
CcC 1000049736 |YANNIS SAAVEDRA PEREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SOFIA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN CINANCIEDA
cC 1000049736 |YANNIS SAAVEDRA PEREZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SOFIA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg LOS LECLNG ECAONANMICAOS,
CcC 1000124650 |ZAIRA BRAVO JAMAICA EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
YINETH EQRMACION financieros de acuerdg con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE  IBADO IMAGAILY CRUZ ROMERO |
CcC 1000124650 |ZAIRA BRAVO JAMAICA EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
YINETH FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONMTEMIDA LM L AC hNAOCLIMNMENTOC
CcC 1000124650 |ZAIRA BRAVO JAMAICA EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES JAPRO |CC 35254472 - LEIDY
YINETH FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodolaoaia vy pnarmativg IDRANCACCIONECS CONTARLES
CcC 1000124650 |ZAIRA BRAVO JAMAICA EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
YINETH FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaloaia v narmativag INCODMACION EINANCIED A




CC 1000124650 |ZAIRA BRAVO JAMAICA EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
YINETH FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia v narmativg Lo LcoLNg EonNAMIcCAS
CcC 1000223699 |JESUS MARTINEZ BUSTOS |EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
AL BERTO EQRMACION fi i do con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IBRADO IMAGAILY CRUZ ROMERQ |
CcC 1000223699 |JESUS MARTINEZ BUSTOS |EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALBERTO FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONMTENMIDA N L AC NAOCLIMERMNMTAOC
CC 1000223699 JJESUS MARTINEZ BUSTOS |EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALBERTO FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia s narmativg IDANCACCIQNECS CAONTARILECS
CcC 1000223699 |JESUS MARTINEZ BUSTOS |EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALBERTO FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CcC 1000223699 JJESUS MARTINEZ BUSTOS |EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALBERTO FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
- matadalaaisrnarmativg Los LcoLNg ConNAMIcCAS
cC 1000493153 |DIEGO RODRIGUEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ANTONIO GUZMAN EQRMACION financieras de aciierdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IRADO IMAGAILY CRUIZ ROMERQ |
cC 1000493153 |DIEGO RODRIGUEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
ANTONIO GUZMAN FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
- LONTEMIDA AL AOC NAOCLIMERNTOC
CcC 1000493153 |DIEGO RODRIGUEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
ANTONIO GUZMAN FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
- matadalaais s narmativg IDRANCACCIQNECS CAONTARLECS
cC 1000493153 |DIEGO RODRIGUEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ANTONIO GUZMAN FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
- matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CcC 1000493153 |DIEGO RODRIGUEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ANTONIO GUZMAN FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg LOS LECLNS ECAONANMICAOS,
cC 1000787020 |MARIA DIAZ CORREA EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
XIMENA EQRMACION financiergs de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADQS DFE BADO IMAGAILY CRUZ ROMFRQO |
cC 1000787020 |MARIA DIAZ CORREA EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
XIMENA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AC NOCLIMERNTOC
CcC 1000787020 |MARIA DIAZ CORREA EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
XIMENA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg IDRANCACCIONES CONTARLECS
cC 1000787020 |MARIA DIAZ CORREA EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
XIMENA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN CINANCIEDA
CcC 1000787020 |MARIA DIAZ CORREA EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
XIMENA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalania v narmativa LOS HECHAS ECAONAMICAS
cC 1000801593 |DANIELA CULMA CUPITRA EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION financiergs de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADQS DFE BADO IMAGAILY CRUZ ROMFRO |
cC 1000801593 |DANIELA CULMA CUPITRA EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONMTEMIDA LR L AC hNAOCLIMENTOC
CcC 1000801593 |DANIELA CULMA CUPITRA EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES JAPRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO

watadalaais s ngrmaativg

IDANCACCIQNES CONTARILECS




CC 1000801593 |DANIELA CULMA CUPITRA EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia v narmativg INEQDRMACIAN SINANCIED A
CcC 1000801593 |DANIELA CULMA CUPITRA EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodaolaaia vy narmativg LOS LIECLINS ECANANMICAOS
CC 1000836129 |SARA DAYARI|PARADA GALVIS EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IRADO IMAGAI LY CRUZ ROMERQ |
CC 1000836129 |SARA DAYARI|PARADA GALVIS EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LSONMTEMIDA LR L AC hNAOCLIMENTOC
CcC 1000836129 |SARA DAYARI|PARADA GALVIS EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES [JAPRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARLECS
CcC 1000836129 |SARA DAYARI|PARADA GALVIS EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg INEADRMACIAN CINANCIED A
cC 1000836129 |SARA DAYARI|PARADA GALVIS EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg LOS LICCLINS ECANANMICAS
CcC 1000856783 |JANGELA PINILLA GARZON EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
TATIANA EQRMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE IBRADO IMAGAI LY CRUZ ROMERQ |
CcC 1000856783 |JANGELA PINILLA GARZON EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
TATIANA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LSOMNMTEMIDA LM L AOC DO LIMENTOC
cC 1000856783 |ANGELA PINILLA GARZON EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO JCC 35254472 - LEIDY
TATIANA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARILECS
CcC 1000856783 |JANGELA PINILLA GARZON EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
TATIANA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
cC 1000856783 |ANGELA PINILLA GARZON EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
TATIANA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg LOS LIECCLING EOANANMICAS
CcC 1001061648 |DILAN SERRATO GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SANTIAGQ EQRMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IRADO IMAGAI LY CRUZ ROMERQ |
CcC 1001061648 |DILAN SERRATO GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
SANTIAGO FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
falaINEd=NIIaV.W = NE NFalalalalal NIV i= s fald
cC 1001061648 |DILAN SERRATO GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
SANTIAGO FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARLECS
CcC 1001061648 |DILAN SERRATO GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SANTIAGO FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy pnarmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
cC 1001061648 |DILAN SERRATO GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SANTIAGO FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaloaia v narmativg LOS LEcLNS ECANANMICAS
CcC 1001188078 |WENDY AYALA ACEVEDO EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
YUIIANA EQRMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADQS DE BADQ IMAGAIILY CRUZ ROMERQO |
CcC 1001188078 |WENDY AYALA ACEVEDO EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
YULIANA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO

metodologia y normativa

FINANCIERA DE LA EMPRESA

CONTLEMNIDA DN I AOC DAOCLINMENTAOC




CC 1001188078 |WENDY AYALA ACEVEDO EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
YULIANA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia v narmativg IDANCACCIQNECS CAONTARILECS
CcC 1001188078 |WENDY AYALA ACEVEDO EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
YULIANA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CC 1001188078 |WENDY AYALA ACEVEDO EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
YULIANA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia s narmativg Lo LcoLNg EonNAMIcCAS
CcC 1001198841 |JHONATHAN [RUIZ RINCON EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SERASTIAN EQRMACION fi i do con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IBRADO IMAGAILY CRUZ ROMERQ |
CcC 1001198841 |JHONATHAN [RUIZ RINCON EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEBASTIAN FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AOC NAOCLIMERNTOC
CcC 1001198841 JJHONATHAN |RUIZ RINCON EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEBASTIAN FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg IDRANCACCIQNECS CAONTARLECS
cC 1001198841 |JHONATHAN [JRUIZ RINCON EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEBASTIAN FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CcC 1001198841 JJHONATHAN |RUIZ RINCON EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEBASTIAN FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg Los LcoLNg ConNAMIcCAS
cC 1001215969 |JENNY MORA CARDENAS EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDRA EQRMACION financieras de aciierdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IRADO IMAGAILY CRUIZ ROMERQ |
cC 1001215969 |JENNY MORA CARDENAS EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDRA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AOC NAOCLIMERNTOC
CcC 1001215969 |JENNY MORA CARDENAS EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDRA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg IDRANCACCIONECS CONTARILECS
cC 1001215969 |JENNY MORA CARDENAS EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDRA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN CINANCIEDA
CcC 1001215969 |JENNY MORA CARDENAS EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDRA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg LOS LECLNS ECAONANMICAOS,
Tl 1001289398 |CAROL LISED |[PAREDES DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION financiergs de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADQS DFE BADO IMAGAILY CRUZ ROMFRQO |
Tl 1001289398 |CAROL LISED |[PAREDES DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AC NOCLIMERNTOC
TI 1001289398 |CAROL LISED |PAREDES DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy pnarmativg IDRANCACCIONECS CONTARLES
Tl 1001289398 |CAROL LISED |[PAREDES DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaloaia v narmativg INEQADRMACIAN CINANCIEDA
Tl 1001289398 |CAROL LISED |PAREDES DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalania v narmativa LOS HECHAS ECAONAMICAS
cC 1001346440 |EMELY SUAREZ DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
GIOVANA EQRMACION financiergs de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADQS DFE BADQO IMAGAILY CRUZ ROMFRQ




CcC 1001346440 |EMELY SUAREZ DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
GIOVANA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LSONMTEMIDA LR L AC hNAOCLIMENTOC
CcC 1001346440 |EMELY SUAREZ DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES [JAPRO |CC 35254472 - LEIDY
GIOVANA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodaolaaia vy narmativg IDANCSACCIONECS CONTARLECS
CcC 1001346440 |EMELY SUAREZ DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
GIOVANA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia s narmativg INEQDRMACIAN SINANCIED A
CcC 1001346440 |EMELY SUAREZ DIAZ EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
GIOVANA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodaolaaia vy narmativg LOS LIECLING ECAONANMICAOS,
Tl 1003750246 |BRAYAN BARRETO MENDEZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
STIVEN EQORMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE__IBADO IMAGAIIY CRUZ ROMFRQ |
Tl 1003750246 |BRAYAN BARRETO MENDEZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
STIVEN FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LSOMNMTEMIDA LR L AOC DO LIMENTOC
Tl 1003750246 |BRAYAN BARRETO MENDEZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
STIVEN FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARLECS
Tl 1003750246 |BRAYAN BARRETO MENDEZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
STIVEN FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaais s narmativg INEADRMACIAN CINANCIED A
Tl 1003750246 |BRAYAN BARRETO MENDEZ |EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
STIVEN FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg LOS LIECLING EOANANMICAS
CcC 1003824730 JANGIE GARZON MEDINA EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA EORMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE __IBRADO IMAGAIIY CRUZ ROMFRQ |
CcC 1003824730 JANGIE GARZON MEDINA EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LSONTEMNMDA LN L OC DOCLIMENTOC
cC 1003824730 |ANGIE GARZON MEDINA EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARILECS
CcC 1003824730 JANGIE GARZON MEDINA EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
cC 1003824730 |ANGIE GARZON MEDINA EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg LOS LIECLING ECANANMICAS
CcC 1007749712 |GILBERT PARADA SIERRA EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXIS EQORMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE __IRADO IMAGAIILY CRUZ ROMFRQ |
CcC 1007749712 |GILBERT PARADA SIERRA EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXIS FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LCONMTEMIDA LN L AOC NACLIMERMNTAOC
cC 1007749712 |GILBERT PARADA SIERRA EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO JCC 35254472 - LEIDY
ALEXIS FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaloaia s narmativg IDANCACCIQNECS CONTARLECS
CcC 1007749712 |GILBERT PARADA SIERRA EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXIS FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO

watadalaais s ngrmaativg

INCODRMACIAN CINANCIED A




CC 1007749712 |GILBERT PARADA SIERRA EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXIS FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia v narmativg Lo LcoLNg EonNAMIcCAS
CcC 1007790129 |YENI PAOLA |MERCHAN EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEMANATE. EQRMACION fi i do con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IBRADO IMAGAILY CRUZ ROMERQ |
CcC 1007790129 |YENI PAOLA |MERCHAN EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEMANATE FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONMTENMIDA N L AC NAOCLIMERMNMTAOC
CC 1007790129 |YENI PAOLA |MERCHAN EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEMANATE FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia s narmativg IDANCACCIQNECS CAONTARILECS
CcC 1007790129 |YENI PAOLA |MERCHAN EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEMANATE FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CcC 1007790129 |YENI PAOLA |MERCHAN EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
SEMANATE FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg Los LcoLNg ConNAMIcCAS
cC 1016100724 |EDWIN FORERO HUEPA EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION financieras de aciierdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IRADO IMAGAILY CRUIZ ROMERQ |
cC 1016100724 |EDWIN FORERO HUEPA EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AOC NAOCLIMERNTOC
CcC 1016100724 |EDWIN FORERO HUEPA EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaais s narmativg IDRANCACCIQNECS CAONTARLECS
cC 1016100724 |EDWIN FORERO HUEPA EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CcC 1016100724 |EDWIN FORERO HUEPA EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg LOS LECLNS ECAONANMICAOS,
cC 1022447624 |PAULA ARIAS ROJAS EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DANIFLA EQRMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOQOS SOPORTADOS DE IRADO IMAGAILY CRUZ ROMFRQ |
cC 1022447624 |PAULA ARIAS ROJAS EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
DANIELA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AC NOCLIMERNTOC
CcC 1022447624 |PAULA ARIAS ROJAS EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
DANIELA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg IDRANCACCIONES CONTARLECS
cC 1022447624 |PAULA ARIAS ROJAS EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DANIELA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN CINANCIEDA
CcC 1022447624 |PAULA ARIAS ROJAS EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DANIELA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalania v narmativa LOS HECHAS ECAONAMICAS
Tl 1022928119 |JERALDINE MARTIN MORCOTE |EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE IRADO IMAGAI LY CRUZ ROMFRQ |
Tl 1022928119 |JERALDINE MARTIN MORCOTE |EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONMTEMIDA LR L AC hNAOCLIMENTOC
Tl 1022928119 |JERALDINE MARTIN MORCOTE |EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES JAPRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO

watadalaais s ngrmaativg

IDANCACCIQNES CONTARILECS




Tl 1022928119 |JJERALDINE |MARTIN MORCOTE |EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia v narmativg INEQDRMACIAN SINANCIED A
Tl 1022928119 |JERALDINE MARTIN MORCOTE |EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodaolaaia vy narmativg LOS LIECLINS ECANANMICAOS
Tl 1031120368 JCAROL HERRERA GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA EORMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE__IBADO IMAGAIILY CRUZ ROMFRQ |
Tl 1031120368 JCAROL HERRERA GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LSONMTEMIDA LR L AC hNAOCLIMENTOC
Tl 1031120368 |CAROL HERRERA GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES [JAPRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARLECS
Tl 1031120368 JCAROL HERRERA GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg INEADRMACIAN CINANCIED A
Tl 1031120368 |CAROL HERRERA GIRAL EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
- matadaolaaia vy narmativg LOS LICCLINS ECANANMICAS
Tl 1032796157 |JLUISA NUNEZ ESTEBAN EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EERNANDA - EQORMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE __IBADO IMAGAIIY CRUZ ROMFRQ |
Tl 1032796157 |JLUISA NUNEZ ESTEBAN EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FERNANDA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
- LSOMNMTEMIDA LM L AOC DO LIMENTOC
Tl 1032796157 |LUISA NUNEZ ESTEBAN EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO JCC 35254472 - LEIDY
FERNANDA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
- matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARILECS
Tl 1032796157 |JLUISA NUNEZ ESTEBAN EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FERNANDA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
Tl 1032796157 |LUISA NUNEZ ESTEBAN EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FERNANDA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg LOS LIECCLING EOANANMICAS
Tl 1033685262 |ZHARICK FERNANDEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA EERNANDEZ EQORMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE __IRADO IMAGAIILY CRUZ ROMFRQ |
Tl 1033685262 |ZHARICK FERNANDEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FERNANDEZ FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
falaINEd=NIIaV.W = NE NFalalalalal NIV i= s fald
Tl 1033685262 |ZHARICK FERNANDEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FERNANDEZ FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg IDANCACCIQNECS CONTARLECS
Tl 1033685262 |ZHARICK FERNANDEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FERNANDEZ FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy pnarmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
Tl 1033685262 |ZHARICK FERNANDEZ EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
DAYANA FERNANDEZ FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaloaia v narmativg LOS LEcLNS ECANANMICAS
CcC 1073174730 |ANGELICA BERNAL RAMIREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
CAMILA EQRMACION financieras de acuerdo con DOCUMENTOS SOPORTADQS DE BADQ IMAGAIILY CRUZ ROMERQO |
CcC 1073174730 |ANGELICA BERNAL RAMIREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
CAMILA FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO

metodologia y normativa

FINANCIERA DE LA EMPRESA

CONTLEMNIDA DN I AOC DAOCLINMENTAOC




CC 1073174730 |ANGELICA BERNAL RAMIREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
CAMILA FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia v narmativg IDANCACCIQNECS CAONTARILECS
CcC 1073174730 |ANGELICA BERNAL RAMIREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
CAMILA FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matodaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CC 1073174730 |ANGELICA BERNAL RAMIREZ EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
CAMILA FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaia s narmativg Lo LcoLNg EonNAMIcCAS
CcC 1193102576 |SANTIAGO ARISTIZABAL PARRA |EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
EQRMACION fi i do con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IBRADO IMAGAILY CRUZ ROMERQ |
CcC 1193102576 |SANTIAGO ARISTIZABAL PARRA |EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AOC NAOCLIMERNTOC
CcC 1193102576 |SANTIAGO ARISTIZABAL PARRA |EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg IDRANCACCIQNECS CAONTARLECS
cC 1193102576 |SANTIAGO ARISTIZABAL PARRA |EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE |BADO |MAGALLY CRUZ ROMERO
matadaolaaia vy narmativg INEQDRMACIAN EINANCIEDA
CcC 1193102576 |SANTIAGO ARISTIZABAL PARRA |EN 37888 - Reconocer recursos 577026 - 02 CLASIFICAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION financieros de acuerdo con DOCUMENTOS GENERADOS EN BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matadalaaisrnarmativg Los LcoLNg ConNAMIcCAS
cC 1233505473 |JHON OROZCO EN 37888 - Reconocer recursos 577022 - 05 ARCHIVAR LOS APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDER IHERNANDEZ EQRMACION financieras de aciierdo con DOCUMENTOS SOPORTADOS DE - IRADO IMAGAILY CRUIZ ROMERQ |
cC 1233505473 |JHON OROZCO EN 37888 - Reconocer recursos 577023 - 03 REGISTRAR LA APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDER |HERNANDEZ FORMACION financieros de acuerdo con INFORMACION CONTABLE Y BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
metodologia y normativa FINANCIERA DE LA EMPRESA
LONTEMIDA AL AOC NAOCLIMERNTOC
CcC 1233505473 |JHON OROZCO EN 37888 - Reconocer recursos 577024 - 04 ELABORAR INFORMES |APRO |CC 35254472 - LEIDY
ALEXANDER |HERNANDEZ FORMACION financieros de acuerdo con ORIGINADOS DE LAS BADO |[MAGALLY CRUZ ROMERO
matodoloaia vy narmativg IDRANCACCIONECS CONTARILECS
cC 1233505473 |JHON OROZCO EN 37888 - Reconocer recursos 577025 - 01 INTERPRETAR LAS APRO |CC 35254472 - LEIDY
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

e Cadigo del Programa de Formacion: 122115 Version 100

e Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA
MIPYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL
CIDE.

e Fase del Proyecto: EVALUACION

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

e Competencias

Competencial: 210601013 CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 2

e Verificar el registro y contabilizacion de las operaciones contables, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

e Preparary elaborar los estados financieros y anexos de costos.

Duracidon de la Guia: 55 horas presenciales y 70 horas virtuales
2. PRESENTACION

Querido aprendiz, con el desarrollo de ésta guia usted va a poder combinar sus
conocimientos previos con nuevos conceptos, acerca de la estructura y contenido de los
estados financieros, de acuerdo al marco normativo vigente.

Los estados financieros, también denominados estados contables, informes financieros o
cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para reportar la situacion
econdémica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado.

Esta informacién resulta Gtil para la Administracién, gestor, regulador y otros tipos de
interesados como los accionistas, acreedores o propietarios.

GFPI-F-135 V01
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La mayoria de estos informes
constituyen el producto final de la
contabilidad y son elaborados de
acuerdo a principios de contabilidad
generalmente  aceptados, normas
contables o normas de informacion
financiera. La contabilidad es llevada
adelante por contadores publicos que,
en la mayoria de los paises del mundo, deben registrarse en organismos de control publicos
o privados para poder ejercer la profesion

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexién Inicial

¢PARA QUE SIRVEN LOS ESTADOS FINANCIEROS?

Por: C.P. Carlos H. Buenfil Garcia, integrante de la Comision del Sector Empresarial del Colegio de
Contadores Publicos de México.

Los estados financieros, como el estado de resultados, el de variaciones en el capital
contable o el de flujo de efectivo, nos proporcionan informacion sobre el resultado de la
operacion de una empresa por un periodo (normalmente de un afo), siendo el mas
conocido el estado de resultados que nos muestra la utilidad o pérdida del periodo; por
otro lado, el estado de posicion financiera o balance general nos muestra la situacion
financiera una fecha dada. La combinacion de todos los estados financieros sirve
primariamente para evaluar el rendimiento de una empresa y su salud financiera; asi fue
durante mucho tiempo, cuando los grandes capitanes de la industria eran también los
duefios de las mismas y querian saber cdmo lo habian hecho (bien o mal), y lo sigue
siendo para muchas empresas pequefias y medianas. Sin embargo, a partir de la
bursatilizacién de las empresas, en la que los accionistas son ahora los duefios pero no
manejan la empresa (y en muchos casos su utilidad se reduce a la variaciéon en la
cotizacion de las acciones de la empresa), se ha sumado el uso de razones financieras,
estadistica, modelos matematico financieros, analisis de tendencias e incluso de la geo-
politica y la geo-economia, siendo algunos de los instrumentos anteriores calculados
sobre la confianza que se tiene en la informacién de los estados financieros (no sélo de
la empresa, sino de toda la industria), para tratar de determinar no sélo la situacién
financiera actual de la empresa sino también las perspectivas de la misma, todo ello
relacionado con su cotizacion en bolsa (recordemos que los valores que se cotizan en
bolsa se basan entre otros en mdultiplos de la utilidad o del capital y la perspectiva de
crecimiento sobre la base de una realizacién futura).

La importancia de los estados financieros es tal que cuando éstos fallan en reflejar
razonablemente los resultados y la posicién financiera de una empresa (que cotiza en
bolsa) y al ser éstos base para la determinacién de razones financieras y de la aplicacion
de férmulas matematico-financieras etc., han dado lugar a caidas estrepitosas no sélo de

cotizaciones de empresas, sino de la bolsa donde cotizan y, como hemos visto en tiempos
GFPI-F-135 V01
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recientes, del sistema financiero mundial. Los estados financieros basicos siguen siendo un
instrumento importante en la evaluacion del rendimiento de una empresa, ya que son parte
importante para la aplicacion de férmulas financieras, estadisticas y comparaciones. De ahi
la importancia de que no estén alterados ni contaminados por interpretaciones ventajosas
de situaciones financieras o, en el peor de los casos, falseados conscientemente con el
proposito de presentar una situacion irreal del rendimiento y situacion financiera de una
empresa.

3.1.1 Realice la anterior lectura de forma individual, y responda los siguientes
interrogantes:

v' De acuerdo con la lectura realizada, cree usted que todos los conocimientos
adquiridos hasta ahora le sirven de base para la elaboracion de estados financieros,
épor qué?

v Retomando su proyecto formativo, ¢qué importancia tendria los estados
financieros?

Posteriormente, esta Actividad es socializada con la orientacion del instructor.

3.2 Actividades de identificacién de conocimientos

3.2.1 Responder los siguientes items y posteriormente socializar con el instructor.

¢, Cuadles son los elementos que financieros basicos en un ente econémico?

¢,Como se clasifican y se elaboran los estados financieros béasicos en un ente

economico?

v ¢Los modelos usados para presentar informacion financiera de una empresa en
Colombia, es aplicada y aprobada a nivel internacional?

v ¢Qué importancia cree usted tienen los Estados Financieros para una empresa?

ANIAN

HOMBRE DE‘I_IFA EMPRESA ESQU EMA DEI_ ESTADO DE

PERIODO

i BALANCE GENERAL R ESU LTADOS

ACTIVO CORRIENTE

DISPONIBLE

DEUDORES

INVENTARIOS )
ACTIVO NO CORRIENTE

PROFIEDAD PLANTA Y EQUIFO =
INTANGIBLES

DIFERIDOS ()
VALORIZACIONES =

TOTAL ACTIVO
PASIVO ()
PASIVO CORRIENTE . - 12
BELICACIONES FINANCIERAS (-) Gastos Operacionales de administracion
PROVEEDORES
CUENTAS POR PAGAR = ‘ ‘
IMPUESTOS CRAVAMENES Y TASAS [+l
OBLICACIONES LABORALES
DIFERIDOS. () | |
PASIVOS NO CORRENTE
OTROS PASIVOS DELARGO PLAZO =
BONOS ¥ PAPELES COMERCIALES
TOTAL PASIVO H
PATRIMONO
CAPITAL SOCIAL
SUPERAVIT DE CAPITAL =
RESERVAS . (_]
REVALORIZACIONM DEL PATRIMONIO

Wy UTILIDAD DEL EJERCICIO =
& TOTAL PATRINDNIO
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3.3 Actividades de Apropiacion de Conocimientos

3.3.1 Elaborar Taller propuesto por el instructor Estado de Resultados y Balance General
en forma manual y sistematizada, segun tipo de organizacion Y Bajo Norma

Internacional.

3.4 Actividades de Transferencia de Conocimientos

3.4.1 Aplicando los conocimientos adquiridos en el desarrollo de esta guia, realice el
Estado de la Situacién Financiera (Balance General) y al Estado de Resultado de la

empresa creada por su GAES.

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:

Responde el siguiente
cuestionario:

¢, Cuales son los elementos que
financieros basicos en un ente
econémico?

,Como se clasifican y se
elaboran los estados financieros
basicos en un ente econémico?
¢Los modelos usados para
presentar informacion financiera
de una empresa en Colombia, es
aplicada y aprobada a nivel
internacional?

EVIDENCIAS DE
DESEMPENO:

Prepara los estados financieros
de acuerdo con la normatividad

Identifica los elementos que
componen los Estados
Financieros.

Identifica los principios y
normas de Contabilidad
Generalmente Aceptadas que
regulan la elaboracion y
presentacion de Estados
Financieros.

Técnica: Cuestionario

Instrumento: Lista de
Chequeo

Técnica: Simulaciones
Instrumento: Pruebas
escritas
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EVIDENCIAS DE PRODUCTO:

Actualiza su Proyecto con los Clasifica los Estados
Estados Financieros Basicos. Financieros segin su Técnica:  Observacion  del
propdsito. producto .
Instrumento: lista de
chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo Corriente: Una entidad clasificara un activo como corriente cuando: espera
realizar el activo o tiene la intencién de venderlo o consumirlo en su ciclo normal
de operacién; mantiene el activo principalmente con fines de negociacion.

Activo no corriente: Un activo que no cumple la definicién de activo corriente

Estados financieros: Un juego completo de estados financieros comprende: un
estado de situacion financiera al final del periodo; un estado del resultado integral
del periodo; un estado de cambios en el patrimonio de periodo; un estado de flujos
de efectivo del periodo

Estados financieros con propdsito de informacion general: Son aquéllos que
pretenden cubrir las necesidades de usuarios que no estan en condiciones de exigir
informes a la medida de sus necesidades especificas de informacion.

Pasivo Corriente: Una entidad clasificard un pasivo como corriente cuando: espera
liquidar el pasivo en su ciclo normal de operacion; mantiene el pasivo principalmente
con fines de negociacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

[0 Diaz, H.(2006), Contabilidad general enfoque practico con aplicaciones
informaticas, Mexico: editorial Pearson Prentice Hall. (1 Carvalho, J. (2010) Estados
Financieros. Normas para su preparacion y presentacion. Bogota: Ecoe Ediciones.
0 Estupifian, R., Sierra, A (2012). Estados financieros basicos: bajo NIC /NIIF.
Bogota: Ecoe Ediciones. [0 Estupifian, R.J.(2013). nic/niif transicién y adopcion en
la empresa.Bogota:Ediciones de la U. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
Quinta edicién -. IDALBERTO CHIAVENATO. Mestre e Doutor em Administracao pela City
University of Los Angeles, California. Editorial Mc Graw Hill. Ciudad Espafia.2003
IDALBERTO CHIAVENATO (2009) "Gestién del Talento Humano”. tercera Edicién. Macgraw
Hill.

MARTHA ALLES (2006) “Desarrollo del Talento humano” Segunda Edicién. Garnica.
http://www.mineducacion.gov.co/cvn/1665/w3-article-351180.html
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor (es) | Yerson Duarte Velasco Instructor
Contratista
Coordinacion | Julio de 2020
o _ Instructor Académica
Biviana Turizo Planta

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Raz6n del
Cambio
Autor Grupo Técnico del Area | Instructores Centro 29 de | Actualizacién
(es) Gestion Administrativa. Industrial y de | marzo | formato Guia de
Desarrollo de Aprendizaje.
Empresarial. 2021.
CIDE-Soacha.
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- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Ll SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
7AV EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS
INSTRUMENTO DE EVALUACION
CONOCIMIENTOS PREVIOS
Fecha:

PROYECTO DE FORMACION: Kit de herramientas administrativas para Mi pymes
ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

FASE: EVALUACION
Resultado a Evaluar: Saberes previos al inicio de la competencia, con el propésito de

tener un panorama general del grupo y determinar con ello el nivel en el que se
encuentran y realizar la retroalimentacion pertinente.

APRENDIZ: DOCUMENTO:
CUESTIONARIO
. La funcion SUMA resulta invalida si dentro del rango a sumar hay celdas con texto.
a) Falso
b) Verdadero
. La redaccion de objetivos para un evento empresarial se desarrolla en la fase
a) Direccion b) Control
c) Planeacion d) Organizacion

. Describa con sus palabras la importancia del correcto uso de la ortografia en la vida
cotidiana.

. Sustraiga la idea principal del siguiente texto
“JUICIO INJUSTO

Cuenta una antigua leyenda que en la Edad Media un hombre muy virtuoso fue
injustamente acusado de haber asesinado a una muijer.

En realidad, el verdadero autor era una persona muy influyente del reino, y por eso,
desde el primer momento se procurd un “chivo expiatorio” para encubrir al culpable.

El hombre fue llevado a juicio ya conociendo que tendria escasas o nulas esperanzas
de escapar al terrible veredicto: jLa horca!

El juez, también comprado, cuidé no obstante, de dar todo el aspecto de un juicio
justo, por ello dijo al acusado: -“Conociendo tu fama de hombre justo y devoto del
Sefior, vamos a dejar en manos de El tu destino: Vamos a escribir en dos papeles
separados las palabras ‘culpable’ e ‘inocente’. Tu escogeras y sera la mano de Dios
la que decida tu destino”.

Por supuesto, el mal funcionario habia preparado dos papeles con la misma leyenda:
‘CULPABLE’. Y la pobre victima, aun sin conocer los detalles, se daba cuenta que el

Pagina1de3
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sistema propuesto era una trampa. No habia escapatoria. El juez orden6 al hombre
tomar uno de los papeles doblados.

Este respiré profundamente, quedd en silencio unos cuantos segundos con los ojos
cerrados, y cuando la sala comenzaba ya a impacientarse, abri6 los ojos y con una
extrafa sonrisa, tom6 uno de los papeles y llevandolo a su boca, lo engullé
rapidamente.

Sorprendidos e indignados, los presentes le reprocharon... -“Pero..., §qué hizo...?, ¢y
ahora...?, jcomo vamos a saber el veredicto...?”. -“Es muy sencillo, respondi6 el
hombre... es cuestion de leer el papel que queda, y sabremos lo que decia el que me
tragué”. Con un gran coraje disimulado, tuvieron que liberar al acusado y jamas
volvieron a molestarlo...”

5. ¢Qué es momento de verdad?

6. ¢Qué es debate?

7. Sideseamos buscar un valor en varias hojas del libro, aplicaremos
a) INDICE b) INDIRECTO
c) BUSCARV d) No podemos buscar un valor en varias hojas a la vez.

8. Defina con sus palabras la estrategia Estudio de Caso.

9. Del siguiente grupo de notas de un estudiante en un semestre, determine el
promedio:
3,5/35/4,0/4,5/3,0

a) 4 b) 3,5
)37  d)32

10. ¢, Cual(es) cree que es(son) el éxito de la charla formal?

11. Defina el término Hoja de Ruta

12.La media aritmética es la suma de todos los datos dividida entre el nUmero total de
datos.

VERDADERO O
FALSO O

13. Escoja la opcion que completa los espacios en blanco y que mejor describe la
siguiente frase:

La es el arte o la ciencia de producir gréaficas con la ayuda
de la computadora.

a) Tabulacion — tablas b) Figuracion - figuras c) Graficacion - imagenes

Pagina 2 de 3
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Esta evaluacién es individual.

Observaciones:

TOMANDO COMO BASE EL RESULTADO DE ESTA ACTIVIDAD, SE DEBE
PROGRAMAR RETROALIMENTACION.

s| [N
| o

FIRMA INSTRUCTOR FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA INSTRUCTOR FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA APRENDIZ
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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 Version 100
Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHAY LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.
Fase del Proyecto: EVALUACION
Actividad de Proyecto: PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

e Competencias:

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

e Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las normas
técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales,
actos administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organizacion y las
de gestién de la calidad.”

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

e |dentificar las no conformidades en la organizacion del evento de acuerdo con el propdsito,
objetivo y plan, para proponer soluciones.

210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

e Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

e 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.

210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

e \Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa,
cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacion.

e Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion de
acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO
EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA "VERIFICAR LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

e Que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la organizacion, la politica
institucional y la normatividad vigente."
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210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

e Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electronico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion
vigente.

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

e Verificar la aplicacion de las estrategias de atencidon y servicio al cliente, cara a cara, a través de
medios tecnoldgicos en inglés y espafol de acuerdo con la politica institucional y los estandares
de calidad establecidos.

210601011 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION"

e Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada Organizacién

e Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

e Establecer las no conformidades de la compilaciéon y la tabulacién de la informacién, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

e Generar soluciones de informacidén teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y los recursos tecnoldgicos de oficina, disponibles.

Duracién de la Guia:

Oferta Regular: 275 horas presenciales y 125 horas virtuales

2. PRESENTACION

Sefior Aprendiz con esta guia desarrollaremos los procesos de Evaluacion, para lo que realizaremos
analisis sistematico que nos llevara a identificar como las actividades conducen al logro de los
resultados definidos en la planeacion, y para detectar fallas en el proceso Administrativo y Financiero

desarrollado a lo largo del programa; ademas fortaleceremos las buenas practicas de tal manera que
se puedan ofrecer recomendaciones para su mejoramiento.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es): EVALUAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL
PLAN DE MEJORA.

Tomando como referencia la planeacion pedagoégica y las orientaciones para elaborar guias de
aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
Sefior aprendiz lo invito a ver los siguientes videos:
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https://www.voutube.com/watch?v=zmV{P_Vlprk

https://www.youtube.com/watch?v=NpzsjVznHI9M

https://www.voutube.com/watch?v=0ger-DWiwJlI

https://www.youtube.com/watch?v=dzh7faTkHCk

https://www.voutube.com/watch?v=KY1wq142FLqg

e De acuerdo con lo visto en los videos anteriores, realice un resumen de dos paginas en
el que abarque los conceptos de:

v/ Evaluacion de procesos
v KPI

v/ Balanced Scorecard

e Consulte sobre instrumentos de evaluacion y construya una buena coleccion de ellas.

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
Resultado de Aprendizaje a alcanzar

e \Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las normas
técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de documentos comerciales,
actos administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organizacion y las
de gestion de la calidad.

ACTIVIDAD 1.

Escribir textos sin faltas de ortografia y con coherencia, sean del ambito que sean, siempre
representa un beneficio y una necesidad basica que no se debe pasar por alto. Una correcta escritura
fomenta que tus oportunidades laborales se vean incrementadas, contribuyendo a la construccién de
una 6ptima imagen profesional.

e Estimado aprendiz, lo invito a consultar y a desarrollar las ventajas de escribir bien en nuestra
sociedad.

e De igual forma lo invito a realizar un resumen sobre la relacion entre semantica y sintaxis desde
la perspectiva de la produccién de lenguaje escrito.

ACTIVIDAD 2.

Estimado aprendiz procederemos a realizar un autodiagndstico diligenciando el cuadro que a
continuacion observamos tomando como referencia la elaboracion de documentos organizacionales.
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Cartas

Memorandos

Circulares

Informes

Actas

Tarjetas

Correo electronico

Constancias

Certificaciones

ACTIVIDAD 3.

Con esta actividad el objetivo principal es mejorar: La forma de presentar sus trabajos escritos La
estética La ortografia La redaccion y el lenguaje Las citas bibliograficas.

Por lo anterior lo invito a realizar un compendio completo en la herramienta tecnolégica de su
preferencia y posteriormente socialicelo son sus companeros. sobre las diferentes normas para la
presentacion de trabajos escritos tales como:

e NTC 1486 Documentacion. Presentacion de tesis, trabajos de grado y otros trabajos de
investigacién

e NTC 1075 Documentacion. Guia para numeracion de divisiones y subdivisiones en documentos

escritos. NTC 1487 Documentacion. Citas y notas de pie de pagina.

NTC 1160 Documentacién. Referencias bibliograficas para libros, folletos e informes.

NTC 1308 Documentacién. Referencias bibliograficas para publicaciones Seriadas.

NTC 1307 Documentacién. Referencias bibliograficas para normas.

NTC 4490 Referencias documentales para fuentes de informacion electronicas.

Norma APA Referencias bibliograficas

Las anteriores normas las encontrara en el siguiente link.
https://login.bdigital.sena.edu.co/login?qurl=https%3a%2f%2fe-collection.icontec.org%2fcola

cc.aspx%3fQ%3d4A5495A18CIFA17194F13CCACBF02A1D

El usuario y contrasefia son su documento de identificacion.
3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS:

Teniendo en cuenta que se desarrollara un plan de mejora de los productos entregados a los
diferentes instructores y para poder realizar el proceso de autodiagndstico realice lo siguiente:
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e Estimado aprendiz teniendo en cuenta lo aprendido anteriormente lo invito a realizar una lista de
chequeo de la GTC. 185 para verificar la elaboracion de los documentos organizacionales de su
compafiero segun instrucciones dadas.

e Mediante la informacién contenida en las listas de chequeo, informe cuales son los errores mas
frecuentes para la elaboracion de documentos elabores el andlisis mediante graficos
estadisticos, plantee las recomendaciones a cada caso.

e De igual forma realice un instrumento de verificacion para la presentacion de trabajos escritos
posteriormente realice un autodiagnéstico de observacion.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO
EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. 210601010 FACILITAR EL SERVICIO A
LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

Resultado de Aprendizaje a alcanzar

e [dentificar las no conformidades en la organizacion del evento de acuerdo con el propdsito,
objetivo y plan, para proponer soluciones.

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

Identifique los objetivos: general y especificos de su evento general planteados en la fase de
ejecucién y establezca una relacion entre estos y los resultados de las encuestas aplicadas a los
asistentes. Para esto utilice KPIS y presente los resultados en un balanced scorecard.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO
ACTIVIDAD 1.
Actividad grupal.

Identifique la evaluacién de satisfaccion al usuario realizada en la fase de ejecucion, analice sus
resultados y proponga un analisis para cada uno de los interrogantes que planted en la encuesta, y
sintetice en una conclusién que debe sustentar ante sus compafieros e instructor.

ACTIVIDAD 2.
Actividad grupal.

Use la herramienta de evaluacion que determine su GAES, para evaluar y presentar un informe de
cada uno de los siguientes aspectos en la ejecucion de su evento general:

Pertinencia de la planeacién
Eficacia de la ejecucion
Eficiencia de la direccion
Parcialidad del control.

Basados en los resultados de estas evaluaciones, prepare un informe corto en el que incorpore sus
recomendaciones o sugerencias a manera de retroalimentacion (recuerde que la retroalimentacion no
siempre es negativa, y no siempre es positiva). Justifique delante de sus compafieros mediante una
socializacion.
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ACTIVIDAD 3.
Actividad grupal.

Con acompafamiento de su instructor, disefie un modelo de evaluaciéon en Excel que permita ser
aplicado en cualquier proceso administrativo, susténtelo a sus compaferos por medio de una
exposicion en la que apligue el modelo utilizando los recursos audiovisuales que considere
pertinentes.

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

e \Verificar la aplicacidn de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, a través de
medios tecnoldgicos en inglés y esparfiol de acuerdo con la politica institucional y los estandares
de calidad establecidos.

3.2. IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
ACTIVIDAD 1
Actividad grupal

Le invitamos a que vea los siguientes videos, y de ellos extraiga conclusiones para ser presentadas
ante el resto de los comparfieros de su ficha e instructor, por medio de una socializacién no
convencional;

1. https://www.youtube.com/watch?v=HvWIk2ANWeU
2. https://www. t .com/watch?v=DfNtn1i

Es importante que identifique y explique los momentos de verdad en cada uno de los videos.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO
ACTIVIDAD 1

Actividad grupal. Por medio de un sketch de minimo cinco y maximo 10 minutos, con su grupo GAES
socialice a sus comparieros el ciclo de servicio que ha definido de acuerdo con la fase de ejecucion.
Utilice los medios que considere necesarios y toda la creatividad que pueda.

ACTIVIDAD 2
Actividad grupal.

Cada grupo GAES disenara una lista de chequeo que permita que sus comparieros de otros GAES
evaluen las debilidades y fortalezas de su ciclo de servicio.

ACTIVIDAD 3
Actividad grupal.

Los grupos GAES recopilaran, tabularan, analizaran y prepararan un informe con las evaluaciones
realizadas, a fin de que en un debate se discutan las opiniones generadas. Investigue los roles y
detalles para organizar y presidir un debate. Al final concluya en un informe las apreciaciones
recibidas incluyendo las lecciones aprendidas.

ACTIVIDAD 4
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De acuerdo con los resultados de la evaluacion del evento, el ciclo de servicio aplicado y la
informacion recolectada, integre a través de un informe escrito, las recomendaciones que sugiere
como planes de mejoramiento para subsanar los errores que pudo observar tanto en el desarrollo del
evento general como en las diferentes propuestas de su grupo GAES.

210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Resultado de aprendizaje a alcanzar:

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.

ACTIVIDAD 1

Participe la intervencion del instructor sobre los conceptos de proyectos, formulacion, evaluacion e indicadores
en planes de mejora.

Para llevar a cabo las acciones de mejora propuestas es necesario especificar las tareas concretas que deberan
realizarse para la consecucion de los objetivos. Para ello hay que determinar quién es el responsable de la
puesta en marcha y de la ejecucion de las acciones de mejora. Teniendo en cuenta la intervencion del instructor
en grupos desarrolle el protocolo para la elaboracion del plan de mejora que encontrara en el material de apoyo.

La excelencia de una organizacion viene marcada por su capacidad de crecer en la mejora continua de todos y
cada uno de los procesos que rigen su actividad diaria. La mejora se produce cuando dicha organizacion
aprende de si misma. Con su grupo de trabajo tenga en cuenta el desarrollo del protocolo y siga los siguientes
pasos para construir el plan de mejora de la organizacidn en la cual ha trabajado y realice una presentacion en
PowerPoint.

Identificar el area de mejora

Detectar las principales causas del problema
Formular el objetivo

Seleccionar las acciones de mejora

Realizar una planificacion

Llevar a cabo un seguimiento

Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

ACTIVIDAD 2

Participe la intervencién del instructor sobre los conceptos gestion del proyecto, evaluacion organizacional,
construccién de preguntas para una evaluacion organizacion.

Sefor aprendiz realice el analisis del siguiente estudio de caso: En un centro de investigacion el director
socializo los hallazgos de una auditoria interna y determiné cuales serian los datos que se incluirian y cudles se
dejarian de lado. Las reacciones en los miembros del personal rapidamente perdieron interés en la evaluacion y
no se pudo llevar a término.

En otro centro de investigaciones director socializo todos los datos a sus empleados. Con esta informacion los
empleados no solo participaron activamente, sino que propusieron a la administracién que el directorio también
participara. Esto fue aceptado y se incluyeron los datos de todos los niveles de la organizaciéon en una
evaluacion que se convirtid6 en un documento central para la planificacion estratégica. Participe en el espacio
brindado por el instructor y socialice sus percepciones. En conclusién, los miembros de personal necesitan tener
la capacidad para beneficiarse del trabajo de la organizacion, también se requiere cambiar sistemas que impidan
el trabajo fructifero y ofrecer un sistema de incentivos que apoye los procesos de cambio. Una de las lecciones
del ejercicio es que los datos generados de una evaluacién necesitan ser considerados validos tanto en el
extremo superior de la organizacién como el inferior.

Sefor aprendiz realice lectura de este el analisis del siguiente estudio de caso y responda las siguientes
preguntas:

El director de un centro de investigacién en Africa se sintié obligado a participar en una autoevaluacion
organizacional debido a que su participacion fue sugerida por el donante, a quien el director tenia el propdsito de
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solicitar fondos adicionales en el futuro cercano. A medida que se puso en marcha el proceso de evaluacion con
el apoyo de consultores externos, se vio que el director tenia serias reservas sobre la apertura de la
organizacion a un analisis minucioso, aunque fuera un analisis interno. Al final, la evaluacion fue realizada
solamente por el director y alguien mas de su oficina. La informacion recibida de otras unidades del centro se
descartd sistematicamente. El informe final se postergo repetidas veces hasta que el director renuncié para
asumir un nuevo cargo y el asunto finalmente se dejo de lado.

. ¢, A quiénes les corresponde hacer la evaluacion?

. ¢, Por qué el director desvio la informacién de la evaluacion?

. ¢ El informe final que implicaciones podria tener?

. ¢ Cual es la utilidad de realizar procesos de evaluacion en las organizaciones?
. ¢, Cuan relevante es la organizacion para sus interesados directivos?

A wWN =

Sefor aprendiz con sus grupos de trabajo construya un estudio de caso de evaluacién organizacional, elabore
preguntas para una evaluacion organizacional, realice la tabla de indicadores y la tabla desempeifio aplicado al
estudio de caso.

ACTIVIDAD 3

De acuerdo con la intervencion del instructor sobre comunicacion visualice el video "4 TIPS PARA HABLAR
CON EXITO" https://www.youtube.com/watch?v=RfnMSsmv7Kw y realice una infografia con las ideas mas
relevantes.

10601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultado de aprendizaje:

Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion.

ACTIVIDAD 1

Un informe de gestion es un documento que incluye las actividades de coordinacion, gestion, administracion y
direccion que se han efectuado durante un periodo de tiempo en una empresa. Aunque depende del tipo de
actividades que refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente. Partiendo de este
contexto el instructor continuara describiendo los tipos y estructura del informe.

ACTIVIDAD 2

Sefior aprendiz, este atento a la orientacion del instructor, que lo guiara sobre los comienzos de la elaboracion
del informe segun las normas GTC185.

210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO
EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA "VERIFICAR LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa que cumpla con los
esténdares de calidad establecidos por la organizacion, la politica institucional y la normatividad vigente.

ACTIVIDAD 1

Sefor aprendiz participe en la socializacidon en plenaria organizada por el instructor sobre las tematicas y realice
las actividades descritas a continuacion.

ACTIVIDAD 2

De manera individual, realice la lectura autorregulada del capitulo 8. Evaluacion del Desempefio del libro Gestion
del talento humano, del autor Idalberto Chiavenato. Como evidencia usted realizara las siguientes actividades:
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a) Realice y anexe un mapa que identifique los conceptos principales del capitulo.
b) Mediante un grafico defina que es la evaluacidon de desempefio.
c) Explique los principales factores que afectan el desempefio en el puesto.
d) Analice y proponga que tipos de bienestar ofreceria a los trabajadores.
El instructor asignara por grupos de trabajo el tema correspondiente para la socializacién mediante actividad

ludica de cada uno de los métodos de evaluacion tradicionales y modernos, debe evidenciarse las principales
caracteristicas de cada método, ventajas y desventajas, instrumento y aplicabilidad:

Escalas graficas
Investigacion de campo
Incidentes criticos
Listas de verificacion

Encuestas

210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de informacién
de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacién vigente.

3.2 IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
ACTIVIDAD 1
La ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos anteriormente, para

efectuar tales propdsitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan
la idea de secuencia, por lo tanto, se organizaran en equipos de trabajo para socializar de acuerdo a
las directrices del instructor, los siguientes temas:

Sistemas de ordenacion:

. Concepto y reglas

. Onomastico

. Toponimico (O alfabético-geografico)
. Tematico

. Sistemas de ordenaciéon Numéricos

. Codificado

. Cronoldgico

. Sistemas de ordenacion mixtos:

. Alffanuméricos

O WTONO T -

3. Ordinal-cronoloégico

ACTIVIDAD 2.
Consulte sobre los procesos y procedimientos para realizar la foliacion desarrolle un folleto.

3.3. APROPIACION DE CONOCIMIENTOS
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Elabore la hoja de ruta con el proceso de Gestibn documental identificando la Clasificacion,
ordenacion, foliacion, elaboracion del formato Unico de inventarios y tablas de retencion documental.

ACTIVIDAD 3.

Presente todos los instrumentos archivisticos por equipos de trabajo, debidamente elaborados
cotejados.

210601011 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION"

e Emitir resultados de la informacioén codificada y tabulada Organizacion

e Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

e Establecer las no conformidades de la compilaciéon y la tabulacién de la informacién, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
ACTIVIDAD 1

Investigue al menos 3 plataformas que se puedan usar para recolectar, organizar y presentar
informacion tabulada. Explique a groso modo cada una de ellas, su aplicaciéon (casos en los que se
pueda utilizar), ventajas y desventajas.

APROPIACION DE CONOCIMIENTOS

ACTIVIDAD 1

En concordancia con las indicaciones de su instructor y con base en la herramienta que le
recomiende, con su grupo GAES prepare un informe en el que evidencie con graficos los resultados
obtenidos en las encuestas realizadas. Es importante que las graficas muestran informacion clara y
facil de interpretar, ademas, debe incluir conclusiones pertinentes al analisis de estos datos.

ACTIVIDAD 2

Presente por medio de un informe las recomendaciones resultantes del ejercicio anterior,
amalgamando su proyecto de investigacion con los resultados que ha obtenido.

ACTIVIDAD 3

Indique mediante un informe, las posibles acciones que le permitiran llevar a cabo su proceso de
investigacién de manera pertinente y oportuna, integren calendario de actividades, seguimiento a las
actividades y acciones correctivas en casos de no cumplimiento de los objetivos

210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y los recursos tecnolégicos de oficina, disponibles.

Introduccion

En la actualidad, cada proceso que se desarrolla dentro de una empresa hace parte de la constante
evaluacién y evolucion de los sistemas internos, implementados en aras de alcanzar la optimizacion
de un servicio especifico y/o general.
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En procura de esa optimizacién constante, se requiere de los procesos de evaluacion internos y
externos, los cuales, en la mayoria de las ocasiones conocemos con el nombre de auditorias.

Apreciado aprendiz, estas, son herramientas muy importantes a tener en cuenta y es por ello que
haremos de las hojas de calculo y de otras aplicaciones tecnoldgicas, nuestra navaja suiza, con el
propdsito de estar preparados siempre y en cualquier instante, a ser una pieza fundamental de apoyo
para las empresas en estos momentos.

IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

ACTIVIDAD 1

Conocer los términos relacionados con Auditorias, nos llevara a reconocer el contexto en que esta se
desarrolla y a obtener una mejor apreciacion al momento de realizar el analisis de los resultados.

Apoyandose en el documento "norma_NTC ISO 9000-2015.pdf" que se encuentra en el material de
apoyo y en los sitios web educima, kokolikoko, quizziz, educaplay, o cualquier otro sitio de su
predileccion, genere una forma didactica de presentar los significados relacionados con cada una de
las siguientes listas especificas de términos:

Términos relativos a la persona o personas

Términos relativos a la organizacion.

Términos relativos a la actividad.

Términos relativos al proceso.

Términos relativos al sistema.

Términos relativos a los requisitos.

Términos relativos al resultado.

Términos relativos a los datos, la informacién y la documentacion.

O OO0 OO0 o0 OoOoOo

NOTA
Lo anterior, debera ser realizado en grupos de minimo 2 personas y maximo 4 aprendices. Los
resultados deberan ser subidos a la plataforma con el nombre F(cambiar por su nimero de ficha) -

IdentConocactO1termAudit - (cambiar por sus apellidos y nombres). Ejemplo: F2012345 -
identConocact01termAudit - Perez Gomez Pepito.

La evidencia debera subirse en formato PDF
APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

ACTIVIDAD 1

Recolectar informacion a través de listas de chequeo.

Para poder tener acceso a los detalles de lo que sucede alrededor de una situacién especifica, en
ocasiones se requiere hacer un analisis detallado de lo que en su entorno sucede, para ello, se hace
necesario recolectar informacion y almacenarla de una manera adecuada.

Importancia de las listas de chequeo.

En su material de apoyo encontrara el documento "Hoja de verificacion o de chequeo.pdf', el cual
debera ser leido y analizado detenidamente.

A través de un mapa conceptual, abstraer los conceptos mas importantes de la lectura propuesta.
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Lo anterior, debera ser realizado de manera individual.

Los resultados deberan ser subidos a la plataforma con el nombre:

F (cambiar por su numero de ficha) - apropConocact01mapConcListaChequeo - (cambiar por sus
apellidos y nombres).

Ejemplo:

F2012345 - apropConocact01mapConclListaChequeo - Pérez Gomez Pepito
La evidencia debera subirse en formato PDF.

Actividad 2. Creacioén de listas de chequeo
Observar los videos que se proponen a continuacion y realizar la recreacion de estos.

e Como hacer una lista de chequeo
e Check list para evaluar al personal
e Formato condicional con checklist

NOTA:
Lo anterior, debera ser realizado de manera individual.
Los resultados deberan ser subidos a la plataforma con el nombre:

F(cambiar por su numero de ficha) - apropConocactO1mapConcListaChequeo - (cambiar por sus
apellidos y nombres).

Ejemplo:

F2012345 - apropConocact02recrealistasChequeo - Perez Gomez Pepito

La evidencia debera subirse en formato ZIP

Organizar informacion a través de tabulacion y cruce de bases de datos.

En ocasiones, encontramos demasiada informacion que debe ser dispuesta u organizada de tal
manera que su analisis sea mas sencillo, para ello, es necesario realizar tabulaciones de esta y
posibles cruces de datos.

ACTIVIDAD 3

Tabular informacién con ayuda de MS-Excel

NOTA:

Lo anterior, debera ser realizado de manera individual.

Los resultados deberan ser subidos a la plataforma con el nombre:

F(cambiar por su numero de ficha) - ApropConocact01tabulaCruceDatos - (cambiar por sus apellidos
y nhombres).

Ejemplo:
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F2012345 - apropConocact03tabulaCruceDatos - Pérez Gomez Pepito

La evidencia debera subirse en formato XLSX. Observar el video que se propone en este link y
realizar la respectiva recreacion.

TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
Presentacion de informacion a través de diferentes tipos de graficas.

La importancia de presentar los datos a través de graficas es facilmente demostrable, al visualizar
mas rapidamente una tendencia o los resultados de una empresa en una grafica que en una tabla de
datos.

La figura que se observa a continuacion:
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permite determinar a “golpe de vista”’, como las ventas caen en ciertos meses del afio, dato que esta
incluido en la tabla de la cual se alimenta el grafico, pero no que no resulta tan notorio como la
imagen.

Actividad 1. Tipos de graficos y su importancia

Leer el documento "Las 7 herramientas basicas de calidad.pdf" que se encuentra incluido en su
material de apoyo. Socializar el dicho contenido a través de una presentacion en diapositivas donde
el uso de Power Point, evidencie un manejo de nivel intermedio profesional.

NOTA:

Lo anterior, debera ser realizado de manera individual. Los resultados deberan ser subidos a la
plataforma con el nombre: F (cambiar por su nimero de ficha) - transConocact01imporTiposGraficos
- (cambiar por sus apellidos y nombres).

Ejemplo:

F2012345transConocact01imporTiposGraficos Pérez Gomez Pepito

La evidencia debera subirse en formato PPTX

Analisis de informacion a través de tablas y dinamicas.
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Esta es la mejor opcidon para analizar documentos, convirtiendo la informacién en una tabla con
datos; haciendo que el auditor tenga la posibilidad de crear escenarios, desglosar datos y aumentar o
disminuir el nivel de detalles en el analisis, teniendo la opcién de trazar y plasmar esta informacion.

Las tablas dinamicas junto con el paquete de herramientas de analisis, es un complemento que
proporciona herramientas de analisis de datos de nivel profesional (como estadisticas descriptivas,
covariancias, histogramas, datos numéricos al azar, entre otras), siendo esta una opciéon muy factible
para el auditor que desee analizar datos sobre bases estadisticas.

Actividad 2. Analisis de la herramienta tablas dinamicas

Leer el documento "contenido_tablasDinamicas.pdf" que se encuentra en el material de apoyo,
recrear el ejercicio que alli se plantea.

Para la presente actividad, se proponen los siguientes videos como material de apoyo adicional:
5 ejercicios sobre tablas dinamicas Vol. 1

5 ejercicios sobre tablas dinamicas Vol. 2

NOTA:

Lo anterior, debera ser realizado de manera individual.

Los resultados deberan ser subidos a la plataforma con el nombre:

F (cambiar por su nimero de ficha) - transConocact02analisTablaDinam - (cambiar por sus apellidos
y nombres).

Ejemplo:

F2012345 - transConocact02analisTablaDinam - Pérez Gomez Pepito
La evidencia debera subirse en formato XLSX

Aplicacién de las tablas dinamicas

Para el siguiente ejercicio se requiere que con la informacion correspondiente a los proveedores con
los cuales esté vinculada su empresa (GAES), realice un analisis de datos para pago a proveedores.

Como ayuda alterna puede apoyarse en este link para observar un video a modo de guia.
NOTA:

Lo anterior, debera ser realizado a través del grupo GAES.

Los resultados deberan ser subidos a la plataforma con el nombre:

F (cambiar por su nimero de ficha) - transConocact03analisTablaDinam - (cambiar por sus apellidos
y nombres).

Ejemplo:

F2012345 - transConocactO3aplicTablaDinam - Pérez Goémez Pepito
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La evidencia debera subirse en formato XLSX

3.3. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO PARA TODAS LAS COMPETENCIAS

INFORME SEGUIMIENTO POR PROCESOS

Teniendo en cuenta todos los procesos y procedimientos adelantados en el transcurso del proyecto
formativo, se solicita que genere un informe en el que proponga un plan de mejoramiento que se
pueda a aplicar al kit de herramientas administrativas para mipymes ubicadas en Soacha y los
municipios de cobertura del CIDE, que contenga la siguiente estructura:

e Introduccién
e Objetivo del informe
e Alcance
e Metodologia / Repositorio
e Desarrollo del informe
v/ Conformacion plan de mejoramiento producir los documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
v/ Conformacion plan de mejoramiento organizar eventos que promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa
v Conformacion plan de mejoramiento intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento organizacional que se deriven de la funcién administrativa
v Conformacion plan de mejoramiento proponer programas de capacitacion para el personal de
la unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion
v Conformacion plan de mejoramiento coordinar las actividades del talento humano asignado,
teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa "verificar la realizacion de
las actividades del talento humano de la unidad administrativa
v Conformacion plan de mejoramiento organizar la documentacién teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion
v/ Conformacion plan de mejoramiento facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la organizacion
v Conformacion plan de mejoramiento procesar la informacién de acuerdo con las necesidades
de la organizacion
v Conformacion plan de mejoramiento aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta

las necesidades de la unidad administrativa

e Conclusion y recomendaciones
e Lista de tablas
e Lista de gréficos

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo
Curricular
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Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento:

Responde preguntas sobre
la guia propuesta

Evidencias de
Desempeiio:

Verificar el informe de
mejora

Evidencias de
Producto:

Informe de plan de
mejoramiento

Presentacion de
informacion a través de
diferentes tipos de gréficas.

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.

Precisa de manera diligente las
necesidades e inquietudes de los
clientes internos y Externos, en espaiiol
y eninglés

Elabora con responsabilidad el
instrumento para recolectar la
informacioén aplicando
Metodologias establecidas.

1. Auto-revisa y corrige
responsablemente los ejercicios
digitados.

2. Aplica correctamente las categorias
gramaticales.

3. Auto-revisa y corrige
responsablemente los ejercicios
digitados.

Aplica los planes de contingencia en la
cadena de suministro con objetividad,
para mejorar las expectativas del
cliente, con diligencia y responsabilidad.
Presenta informes y exposiciones del
tema.

Revisa de manera responsable y
objetiva la informacién recolectada,
teniendo como referentes la exactitud y

pertinencia. Elabora informes en forma
responsable sobre los costos y oferta
del entorno educativo con las
necesidades de capacitacion.

Aplica con responsabilidad y coherencia
normas para la presentacion de
referencias Bibliograficas.

Aplica la estructura para la presentacion
de informes con diligencia, oportunidad
y responsabilidad.

Utiliza con responsabilidad las normas
técnicas vigentes para la presentacion
de informes de investigacion.

Presenta informe de manera objetiva y
asignando los nombres de los titulos a
los resultados de la investigacion de
acuerdo con su contenido sobre
informaciéon compilada y tabulada.
Presenta con responsabilidad los
informes teniendo en cuenta el orden, la
redaccion, y la Norma técnica.
Presenta de manera responsable
informe de la informacion compilada.

Verifica resultados frente a los
estandares de calidad de manera
responsable.

Verifica con responsabilidad las tareas
frente a los manuales de procesos y
Procedimientos y el de funciones.
Resultados frente al estandar de
calidad.

Técnica: formulacion de
preguntas
Instrumento: cuestionario

Técnica: Observacion directa
Instrumento: Rubrica

Técnica: Valoracion de producto
Instrumento: Lista de chequeo
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Verifica resultados frente a los
estandares de calidad de manera
responsable.

Verifica con responsabilidad las tareas
frente a los manuales de procesos y
Procedimientos y el de funciones.
Resultados frente al estandar de
calidad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Es la denominacién que exige el empleo de una persona que, con un minimo de
calificaciones acorde con el tipo de funcién, puede ejercer de manera competente las atribuciones
que su ejercicio le confiere.

Carrera administrativa: Sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracion y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al
servicio, la capacitacion, la estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascensos.

Clasificacion de cargos: Es un medio de determinar el valor relativo de cada cargo dentro de una
estructura organizacional y por tanto, la posicidn relativa de cada cargo en la estructura de cargos de
la organizacion.

Comité: Grupo de personas a las que, en conjunto se les encomienda algun asunto con fines de
informacion asesoria, intercambio de ideas o toma de decisiones.

Comportamiento organizacional, modificacion: Se basa en la idea que el comportamiento
depende de sus consecuencias, es posible asi que los administradores influyan en las conductas de
los empleados mediante la manipulacién de las consecuencias de éstas.

Es como una ley del efecto segun la cual la persona tiende a repetir conductas acompafiadas por
consecuencias favorables ("reforzamiento”) y a no repetir las de consecuencias desfavorables.

Comunicacion: transferencia de informacién de una persona a otra, siempre que el receptor
comprenda.

Control: funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los planes. Implica medir el
desempefio con metas y planes; mostrar donde existen desviaciones de los estandares y ayudar a
corregirlas.

Eficacia: consecucion de objetivos; logro de los efectos deseados.

Eficiencia: logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el logro de objetivos al menor costo
u otras consecuencias no deseadas.

Efectividad: es la congruencia entre lo planificado y los logros obtenidos, sin cuestionar si dichos
objetivos son o no adecuados. Empowerment: la eficaz autodeterminacion de trabajadores y equipos
implica que los administradores estén dispuestos a renunciar a parte de su autoridad para tomar
decisiones a fin de cederla a aquellos.
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Entorno: conjunto de agentes externos a la organizacion- juridicos, politicos, sociales, econémicos,
tecnoldgicos, de la competencia, etc.- que afectan a su supervivencia, mantenimiento o desarrollo y

que provoca en ella una determina respuesta en sus propios agentes internos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Como usar Word para trabajos de grado y proyectos: Crear cita ICONTEC. (5 de 8 de 2020)
Obtenido de https://uao.libguides.com/c.php?9=5297928&p=3651617

Norma Apa. (5 de 8 de 2020). Norma Apa para Trabajos Escritos. Obtenido
de https://www.colconectada.com/normas-apa/#:~:text=1a%20s%C3%A9ptima%20edici%C3%B3n.-, T

ip0%20de%20letra.59%20x%2027%2C94%20cent%C3%ADmetros.&text=Tipo%20de%20letra%3A
%20Times%20New.izquierda%2C%20sin%20que%20est%C3%A9%20justificado

Normas ICONTEC — NTC 1486. (5 de 8 de 2020). Normas ICONTEC — NTC 1486. Obtenido
de https://bibliografia.co/normas-icontec/

Normas ICONTEC-GTC 185 Documentacion Organizacional (2009)

Normas ICONTEC -NTC ISO 9000-2015.pdf Obtenido de

https://www.icontec.org/wp-content/uploads/2020/01/DOC-Reglamento-Certificacion-Producto-2019.p

df

Evaluacion del Desempefio del libro Gestion del talento humano, del autor Idalberto Chiavenato.

Capitulo 8.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Fredy Hildauro  Hidalgo | Instructor Gestion 31 de julio 2020
Pulistar Instructor Administrativa
Victor Rivera Instructora
Instructora

Claudia Patricia Cuartas
Julia Viviana Garavito

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

Nombre Cargo Dependencia | Fech | Razén del
a Cambio
Autor (es) | Grupo Técnico del Area | Instructores Centro 29 de | Actualizacién
Gestién Administrativa. Industrial y de | marz | formato Guia de
Desarrollo o de | Aprendizaje.
Empresarial. 2021.
CIDE-Soacha.
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https://www.icontec.org/wp-content/uploads/2020/01/DOC-Reglamento-Certificacion-Producto-2019.pdf
https://www.icontec.org/wp-content/uploads/2020/01/DOC-Reglamento-Certificacion-Producto-2019.pdf
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