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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 28 de Febrero de 2022

Sefior (a)

Norela Maria Arango Restrepo

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3309653 de 2022
Coordinadora Académica

SENA - Centro de Comercio

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3309653 de 2022

Juan de JeslUs Lebn Tarazona, identificado con la cédula de ciudadania No. 71.638.013 de
MedellinBello, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del contrato es por la suma de CUARENTA Y UN MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CIENCUETA PESOS M/CTE
($41.973.750). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas de
TRES MILLONES NOVENCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
($3.997.500) o el equivalente por fraccién de mes.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2022

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL AREA’GESTION ADMNISTRATIVA' Y
FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA PARA ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
TILULADA DEL CENTRO

Obligaciones Especificas del Contratista:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los | Participé en la realizacién | Formatos de
procesos formativos de acuerdo con | de instrumentos técnicos y | planeacion

los lineamientos institucionales, para | metodologicos para aplicar | pedagdégica -
el éarea tematica del objeto|en el proceso formativo, | Guias de
contractual. para impartir formacién | aprendizaje  para
titulada en los programas | los programas de
de Gestion Administrativa | formaciéon titulada
en las fichas 22279603, | asignados,
2291245, 2466235 y | proyecto

2362315 pedagdgico, listas
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de asistencia a los

equipos de
desarrollo
curricular.
Todos los
anteriores reposan
en Sofia y
Territorium

Participar cuando el centro de

formacion lo requiera, en jornadas

de disefo y desarrollo curricular de | Durante este mes NO fui

programas de Formacién | requerido para participar | Para el presente

Profesional Integral, conforme a las | en jornadas de disefio | periodo NO

necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area temética
objeto del contrato.

curricular de Programas de
Formacion Integral.

APLICA evidencia

Evaluar los aprendizajes previos

correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y

herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Durante el mes no Evalué
los aprendizajes previos
correspondientes a las
fichas asignadas

Para el presente
periodo NO
APLICA evidencia

Ejecutar la formacion profesional

Orienté los procesos de

integral de acuerdo con el curriculo, | formacion  titulada, de
desarrollo curricular 'y proyecto | acuerdo con las | Formatos de los
formativo de los programas del area | necesidades detectadas en | procesos de
tematica objeto del contrato. los procesos de | ejecucibn de la
evaluaciéon, metodologias | formacion — Sofia
de aprendizaje y | Plus 'y reporte
programas curriculares | estadistico que
vigentes, el proyecto | reposa en el
formativo, las guias de | archivo central, en
aprendizaje y | Sofia y en
documentos definidos por | Territorium.
la institucién y el equipo de
desarrollo curricular.
Aplicar segun la  modalidad, | Disefié y apligué | Guias de
estrategias de ensefianza, | estrategias de ensefianza | aprendizaje y
aprendizaje, seguimiento y | aprendizaje a las fichas material de apoyo

evaluacion de acuerdo con los ubicadas en el
lineamientos pedagogicos y | Realicé  seguimiento vy | portafolio del
metodoldgicos de la entidad. evaluacion de acuerdo a | Instructor de
los lineamientos de la | Territorium.
entidad,
Part|C|p:f1r cuandp el centro de | Para eI_ .prfasente periodo Para el presente
formacion lo requiera, en proyectos | no participé en proyectos eriodo NO
de investigacion técnica y/o | de investigacion técnica P . .
L L2 APLICA evidencia
pedagdégica para fortalecer el | y/o pedagdgica
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proceso de formacion del &area

tematica objeto del contrato

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel Non emiti iuicio valorativo
de cumplimiento de los resultados J .
. sobre el nivel de
de apr_endlzajes de las cumplimiento de los
competencias del programa, . Para el presente
- . resultados de aprendizajes .
adquiridos por los aprendices en el de las competencias del periodo NO
desarrollo de su formacion, programa alzlquiridos por APLICA evidencia
aplicando los procedimientos, plazos los  a réndices en el
y herramientas tecnolégicas que la desarro?lo de su formacion
entidad defina.

8 Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de Durante este mes NO
aprendices  al rograma  de | _. .
foﬁmacién tales co‘r)nog Ficha de ejecute procesos de Para el presente

cula: f . I. ingreso de aprendices ni | periodo NO
matricula; fotocopia del documento | _. . L, . .
: . - - ejecuté formacion | APLICA evidencia
de identidad, y/o requisitos definidos .
S : complementaria
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacién complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacién que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).

Verificando que la totalidad de los Descargué y revisé los

apre_ndices seleccionados Y| istados de asistencia _

matriculados queden en ese estado. validé la asistencia en casa’1 Listado de

b). Registrando juicios evaluativos sesion y registré  las asistencia

del reconocimiento de aprendizajes inasistencias Licios de evaluacién y

revios, los juicios evaluativos, rutas - y luic reporte de juicios.
Juielos evaluacion en Sofia Plus J

de aprendizaje, para los .

o | cuando fuera pertinente.

beneficiarios nuevos, reintegrados o

trasladados. c¢). Comunicando al

Coordinador Académico

oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el registro

de la informacion

10 | Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de seleccion, Durante este mes NO | Para el presente
disefio de talleres e instrumentos . |

ue alimenten los bancos de participé en procesos de | periodo NO
q o seleccién APLICA evidencia
pruebas para la seleccion de

aprendices.

11 | Aplicar 'y hacer cumplir el | Apliqué el conducto regular | Registro de
reglamento del aprendiz, asi como | segin lo establecido en el | asistencia en Sofia
el manual de convivencia del Centro | reglamento del aprendiz y | plus.
de Formacion. en el manual de | Llamados de
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convivencia del Centro de
Formacion.

atencion
Planes
mejoramiento y
Reconocimientos.

de

12 | Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en | Durante este mes NO | Para el presente
nivel tecndlogo del area temética | apoyé procesos de registro | periodo NO
objeto del presente contrato, cuando | calificado APLICA evidencia
el centro lo requiera.
13 | Acatar los lineamientos del Sistema Certificado  Curso
., . En el mes de Febrero de : .
Integrado de Gestion y el Sistema 2022 realicé el curso virtual de bioseguridad y
de Seguridad de Salud en el Trabajo de induccion a SST modulo 1, que
y asistir a las convocatorias que el Bioseguridad y de SST reposan en
centro programa. plataforma de la
modulol. . .
Funcion publica.
14 | Apoyar al centro de_ formacion Durarjte este mes NO Para el presente
cuando este lo requiera, en la | apoyé procesos de .
promocién  del portafolio  de | promocion de portafolio de periodo NO
- L APLICA evidencia
Servicios. servicios
15 Reallzar seguimiento en laetapa Durante este mes NO | Para el presente
productiva a los aprendices que le . .
. apoyé procesos en etapa | periodo NO
sean asignados, cuando el centro de ; . .
>, ; productiva. APLICA evidencia
formacion lo requiera.
16 | Responder por los b_|enes_ Y| Durtante el mes no tuve a
elementos puestos a su disposiciéon . Para el presente
> ; cargo bienes y elementos .
para el cumplimiento del objeto del - periodo NO
g para el cumplimiento del . .
contrato y una vez finalizado, quedar . APLICA evidencia.
. objeto del conrtato
a pazy salvo con el Almacén.
17 | Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia “orientar
procesos formativos con base en los
planes de formacion concertados, o
la actualizacion. "orientar formacion
presencial de acuerdo con . Certificado vigente
o " .~ | He aportado certificado de
procedimiento técnico y normativo s hasta Octubre de
. . aprobacion de la norma de
0 en su defecto debera aplicar al orientar [0CES0S de 2023, que reposa
proceso de certificacion de la norma . P en el archivo
. e formaci{on en forma
y aportar el respectivo certificado de . central.
., : . presencial
aprobacion, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo, al
informe de ejecucién contractual,
con plazo maximo a julio 31 de
2021.
18 Acqmpanar a los aprendices a las Durante“este mes NO Para el presente
actividades que se encuentren | acompafé a los .
) : periodo NO
planeadas por el equipo de | aprendices a las

Bienestar al Aprendiz.

actividades planeadas por

APLICA evidencia
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el equipo de Bienestar al
Aprendiz

19 | Apoyar y acompafar los procesos
.l Durante este mes NO | Para el presente
de autoevaluacion de programas de . . P
- . g apoyé procesos | periodo NO
formacion en nivel tecnélogo del ., . :
S autoevaluacion. APLICA evidencia
Centro de Formacion.
20 | Participar, cuando el centro de
formacion lo requiera, en las | Durante este mes NO | Para el presente
actividades de Disefio Curricular | realicé  actividades de | periodo NO
segun programacién de la Direccién | disefio curricular. APLICA evidencia
de Formacion Profesional.
21 | Las demas necesarias para el cabal . Informes, actas y
Cumpli con los

cumplimiento del objeto contractual

requerimientos que se me
han solicitado durante la
ejecucion del objeto
contractual.

correos
electronicos
suminjstrados a la
Coordinacion

Académica.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados: Fotocopia de la
Planilla- Recibo de pago de Aportes a Salud, Pensiones y ARL, nimero 54066981 expedido por
el operador ARUS, correspondiente al mes de ENERO de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — ©
Decreto Ley Antitramites”).
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Anexos:
1. Soporte de pago de Salud, Pension y ARL del mes de ENERO de 2022.
2. Cuenta de cobro del mes de FEBRERO de 2022

Evidencias en (2) folios

Firma:

Juan de JesuUs Ledn Tarazona
Contratista

C.C.71.638.013

Recibi a satisfaccion:

Firma:

Norela Maria Arango Restrepo

Supervisor(a) CO1.PCCNTR.3309653 de 2022
Coordinadora Academica
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CENTRO DE COMERCIO
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

< PERIODO DE
1. INFORMACION DE CURSOS : is Led .638.
NOMBRES Y APELLIDOS: Juan de Jesus Ledn Tarazona 71.638.013 PAGO EEBRERO 2022
DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariamente el nimero de horas dedicadas a formacién)
NOMBRE DEL CURSO O MES DE FEBRERO PROGRAMACION NO.
No. DE FICHA TIPO DE FORMACION ESPECIALIDAD COMPETENCIA DESARROLLADA HORAS
2|13 |4|s|6|7]s 10 (11|12 13|14 |15 18|19 |20 |21 |22 |23 |24 (25|26 |27 |28|29]30]31 INICIO FIN
PROCESAR LA INFORMACION DE
2466235 TITULADA GESTION ADMINISTRATIVA | ACUERDO CON LAS NECESIDADES 20(20]20 20|20 20|20 20|20 2,0 20|20(20[20(20 2,0 8:00 18:00 40,0
DE LA ORGANIZACION
CONTABILIZAR LAS OPERACIONES
DE ACUERDO A LAS NORMAS . .,
2291245 TITULADA GESTION ADMINISTRATIVA | 8 o oLITICAS 20| 20|20 20|20 20|20 20|20 2,0 20|20(20[20(20 2,0 8:00 18:00 40,0
ORGANIZACIONALE
CONTABILIZAR LAS OPERACIONES
DE ACUERDO A LAS NORMAS . N
2279603 TITULADA GESTION ADMINISTRATIVA |0 8 e oLITICAS 20| 20|20 20|20 20|20 20|20 2,0 20|20(20|20(20 2,0 8:00 18:00 40,0
ORGANI. CIONALE!
PROCESAR LA INFORMACION DE
2362315 TITULADA GESTION ADMINISTRATIVA | ACUERDO CON LAS NECESIDADES 20(20]20 20|20 20|20 20|20 2,0 20|20(20[20(20 2,0 8:00 18:00 40,0
DE LA ORGANIZACION
TOTAL HORAS DEDICADAS A FORMACION| _ 160,0
TIPO DE FORMACION: TI: titulada - CO: Complementaria (no incluye virtualidad) VI: Virtual
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISENOS
NOMERE DE LA ACCION DESARROLLADA DESCRIPCION AREA DE FORMACION DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS! PROGRAMACION NO.
2|3fa|s|e|7]s 1011 [12]13[14]15 18 |19 [20 |21 ][22 |23 |24 |25 2627 [28]29][30]31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
TOTAL HORAS DEDICADAS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS 0,0
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT O CEDULA NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL GERENTE DIAS DEDICADOS A SERVI TECNOLOGICOS PROGRAMACION NO.
2| 3]afs5]|]6]7]8 10|11 12 [13]14]15 18 |19 (20 [21 |22 )23 |24 |25 26|27 28]29]30]31 INICIO FIN HORAS
0,0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0.0
2. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO
NOMBRE DEL PLAN O INICIATIVA NOMBRE DEL EMPLEADOR DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACION NO.
2| 3|af|s5]|6]|7 8 10|11 12 [13]14]15 18 |19 (20 [21 |22 |23 |24 |25 26|27 |28]|29]30]31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES
. DIAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION NO.
NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -
2345|678 10|11 |12 |13 |14 |15 18 |19 (20 (21| 22|23 |24 25|26 (27 |28 |29 | 30 |31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
0.0
OTAL HORAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 0,0

1. Seguimiento a alumnos 2. Preparacion de sesiones. 3. Induccion Gerneral. 4. Participacion en comités de evaluacion de alumnos.
10.Eventualidades. 11. Capacitacion de equipos técnicos. 12.Caracterizacion Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elaboracién de normas de competencia laboral. 15.Verificacién de nor

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS

1. INFORMACION DE CURSOS 160,0
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0,0
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES 0,0
TOTA HORAS MES 160,0

e

Firma Instructor

5. Atencion de alumnos fuera de sesiones presenciales para brindarles orientacion. 6. Reconocimiento y/o autorizacién de programas. 7. Puntos de atencion empresariales. 8. Acciones de Ley 344. 9. Participacion del equipo pedagégico.

* les culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras i 19. ion de 21. Otro-cual.

NORELA ARANGO RESTREPO

Firma del Supervisor




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN DE JESUS LEON TARAZONA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2466235 - 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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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

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

18/02/22 02:38 PM
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

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

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2291245 - GESTION ADMINISTRATIVA

18/02/22 02:38 PM
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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.
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

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

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2279603 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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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.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

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

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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FICHA 2362315 - 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.

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.
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

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

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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 : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUAN DE JESUS LEON TARAZONA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO
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