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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 31 de agosto de 2023

Sefiora
Soraya Mendoza Tarazona
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4901151
Coordinadora Académica
Dependencia Gestion Financiera y Administrativa
Centro de Servicios Financieros
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

del 01 al 31 de agosto del afio 2023.
Referencia: No. 4901151 del afio 2023

Carlos Vladimiro Fonseca Palomino, identificado con la cédula de ciudadania No. 72.129.717 de
Barranquilla, Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion de Gestion
Financiera y Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el periodo objeto de
cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de: VEINTIUN MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($21.976.500). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de abril por valor de SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE ( $ 682.500), b) Cinco pagos iguales correspondientes a los meses de mayo a
septiembre de 2023 por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($
4.095.000) cada uno y c) un pago final correspondiente al mes de octubre de 2023 por valor de
OCHOCIENTOS DIECINUEVE MIL PESOS M/CTE ( $ 819.000) incluido Iva.

Plazo: Sera hasta el diez (10) de octubre de dosmil veintitrés (2023).

OBJETO:

Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica, administrativa y financiera, para
orientar la formacion de competencias técnicas en los programas de modalidad presencial de
la red de conocimiento de Gestiébn Administrativa y servicios financieros, en el area tematica
de Servicios Financieros - Contabilidad, garantizando el cumplimiento del proceso formativo
de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, atendiendo los lineamientos de la
formacion profesional integral.
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Obligaciones Especificas:

SEMNA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar la planeacion | Se acompaié y asesor6 a los | 1. Fichas
de los procesos | aprendices en formacion de las | reportadas en
formativos del programa | fichas: SOFIA
de formacion asignado | 2686263 (25 aprendices-60 horas), | 2. Enlace de acces
segun la modalidad en la | del programa Gestién Contable y de | 0 a los soportes
que se oriente el | Informacion Financiera. agosto 2023:
programa de formacion, | 2673436-1 (22 aprendices-33 horas)
de acuerdo con las |y https://acortar.link/6f
necesidades del servicio, | 2714113 (24  aprendices-32,80 | tDS7
las cuales contemplan las | horas), estas del programa de
jornadas academicas y | formaciébn Técnico en Asistencia
sedes adscritas que | Administrativa impartiendo la
maneje el centro de | asignatura Transversal de
servicios financieros, en | Contabilidad.
la red de conocimiento y | Actividades adicionales:
area tematica citada en el | Actividades de apoyo a la
objeto contractual formacion, 34 horas.

2 Apoyar las actividades | Para este periodo no se realizaron | No aplica
relacionadas con el | actividades correspondientes a esta
disefio 'y  desarrollo | obligacion.
curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea
medular que imparte el
centro de  servicios
financieros, de acuerdo
con la necesidad y las
tendencias del sector

3 Apoyar el proceso de | Para este periodo no se realizaron | No aplica
induccion de los | actividades correspondientes a esta
aprendices asignados obligacion.

4 Realizar el seguimientoy | Se ejecutdé seguimiento a los | Socializacion Guias
evaluacion a los | aprendices en formacion, en su etapa | de aprendizaje,
aprendices tanto en la | lectiva, de las siguientes fichas: desarrollo de
etapa lectiva como | 2686263 (25 aprendices-60 horas), | talleres practicos y
productiva, de acuerdo | del programa Gestion Contable y de | evaluaciones.
con los lineamientos | Informacién Financiera. Enlace de acceso a
establecidos por la | 2673436-1 (22 aprendices-33 horas) | los soportes agosto
entidad y 2023:

2714113 (24  aprendices-32,80

horas), estas del programa de | https://acortar.link/6f
formaciéon Técnico en Asistencia | tDS7
Administrativa impartiendo la

asignatura Transversal de

Contabilidad.
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5 Implementar estrategias | Se motivd permanente a los | En las sesiones se
metodologicas y | aprendices resaltando la importancia, | hace permanente
pedagdgicas que | para su proyecto de vida, de su | énfasis de casos de
permitan mitigar la | proceso de formaciébn y de la | aprendicesy sus
desercion de los | culminacién del mismo. logros después de
aprendices durante su terminar su proceso
proceso formativo. formativo

6 Registrar oportunamente | En este periodo no se ejecutd esta | No aplica.
los juicios de evaluacién | obligacién.
de cada uno de los
aprendices de los grupos
asignados por la
coordinacion académica
de los aplicativos
dispuestos por la entidad

7 Apoyar la gestion de la | Se divulgé por medios tencoldgicos | Por redes sociales
divulgacion, promocién, | las ofertas y convocatorias de los | (WhatsApp) y voz a
ingreso, inscripcibn y | programas de formacion vigentes en | voz.
matricula de los | el Centro de Servicios Financieros.
aspirantes nuevos, de
acuerdo con los
lineamientos vigentes de
la entidad

8 Realizar seguimiento y | Se realizo seguimiento y verificacion | http://senasofiaplus.
control mensual de los | del registro de los aprendices en el | edu.co/sofia/home/
aprendices en el | aplicativo Sofia Plus, tales como las | principal.faces
aplicativo dispuesto por | rutas de  aprendizaje, juicios
la entidad, verificando el | evaluativos y si se han registrado | Listados de
registro de las rutas de | novedades académicas (retiros | asistencia
aprendizaje, juicios | voluntarios o solicitudes de traslados
evaluativos, novedades | 0 aplazamientos). Igualmente se
academicas (retiros | solicitaron las justificaciones las
voluntarios,  traslados, | inasistencias y se registraron el
aplazamientos, etc...), | mismo aplicativo.
incumplimientos de la
formacion
(inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion academica
los tramites respectivos.

9 Aplicé lo establecido en | Se dio cumplimiento establecido en | Se verificd
el reglamenteo  del | el reglamento del aprendiz y en el | diariamente en
aprendiz, garantizando el | manual de convivencia de la | cada sesion de
debido proceso institucion. formacion.

10 | Proponer y participar en | Para este periodo no se realizaron | No aplica

los proyectos del Sistema
de Investigacion,

actividades correspondientes a esta
obligacion.
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Desarrollo Tecnologico e
Innovacion - SENNOVA

11

Atender lo dispuesto en
el codigo de integridad, el
modelo integrado dee
planeacion y gestién
(MIPG), sistema intefrado
de gestion y auto control
(SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (STT) y sistema
ambiental y de eficiencia
energeética.

Se aplicaron permanentes las
directices, lineamientos y
recomendaciones del SGSTT.

Se aplicé
diariamente en
cada sesion de
formacion.

12

Salvaguardar los bienes
e inventarios que son
utilizados por la
Coordinacién académica
para su funcionamiento

Se dio uso adecuado de los bienes y
elementos dispuestos por la entidad
para la ejecucién de la formacion.

Se aplicé
diariamente en las
dependencias de la
institucion

13

Participar en las
actividades derivadas de
los procesos de
autoevaluacion y registro
calificado de los
programas de formacion
gue lo requieran en los
tiempos establecidos por
el centro de servicios
financieros, la Direccion
General y el Ministerio de
Educacion Nacional

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacion.

No aplica

14

Acompafar activamente
a los aprendices en las
actividades programadas
en el plan de bienestar al
aprendiz.

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién.

No aplica

15

Ejecutar las actividades
contracturales de
formacién, atendiendo
las necesidades del
servicio, el plan de accion
y en concordancia con el
concepto 31557 de 2019

Se ejecutaron las actividades
contractuales segun programacion
de la Coordinaciébn del centro
atendiendo a las fichas:

2686263 (25 aprendices-60 horas),
del programa Gestién Contable y de
Informacion Financiera.

2673436-1 (22 aprendices-33 horas)

y
2714113 (24  aprendices-32,80
horas), estas del programa de

formacién Técnico en Asistencia
Administrativa impartiendo la

De acuerdo a
programacion
asignada por la
coordinacién de
Gestién
Administrativa y
Financiera.

Enlace de acceso a
los soportes agosto
2023:

https://acortar.link/6f
tDS7

GTH-F-062 V09



https://acortar.link/6ftDS7
https://acortar.link/6ftDS7

SEMNA

N

asignatura Transversal de
Contabilidad.

16 | Realizar y presentar para | Se hace entrega de los documentos | Cargadas en

el tramite de pagos, los | requeridos para el pago y constancia | Plataforma SECOP

informes de las | del pago de la seguridad social | Il. En carpeta GF
actividades realizadas, | integral.
asi como los

comprobantes de pago
de los aportes al Sistema
de Seguridad Social
Integral (Salud, Pension.
Y ARL) a que haya lugar,
verificando
mensualmente su
afiliacion, en proporcién
al valor mensual del
contrato, asimismo, el
contratista deber& cargar
los documentos
solicitados para tramite
de pago al expediente
contractual de la
plataforma SECOP IlI.

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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

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 presentacién
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. 69519148 de la planilla, de operador Miplanilla.com del mes de julio de 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberé quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Carlos Vladimiro Fonseca Palomino
Contratista

C.C. No. 72.129.717

Recibi a satisfaccion:

Firma

Soraya Mendoza Tarazona

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4901151 de 2023

Cargo

Coordinadora Académica de Gestion Financiera 'y Administrativa

GTH-F-062 V09



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS VLADIMIRO FONSECA PALOMINO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2686263 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

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 declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

16/08/23 22:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

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

16/08/23 22:57
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01 IDENTIFICAR LEGISLACION COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCION Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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

02 ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS DEL ENTE ECONOMICO SEGUN POLITICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

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
SISTEMATIZADA

03 SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICION PARA LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN LA POLITICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

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

04 REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.,
05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
05 RECONOCER HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NOMINA DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.
09 VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10 ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2673436 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

16/08/23 22:57
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 IDENTIFICAR LEGISLACION COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCION Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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

02 ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS DEL ENTE ECONOMICO SEGUN POLITICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

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
SISTEMATIZADA

03 SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICION PARA LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN LA POLITICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

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

04 REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.
05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
05 RECONOCER HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NOMINA DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.
09 VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10 ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2714113 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

16/08/23 22:57

Page 6 of 9




LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CONTABLES Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 IDENTIFICAR LEGISLACION COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCION Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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

02 ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS DEL ENTE ECONOMICO SEGUN POLITICAS
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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
SISTEMATIZADA

03 SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICION PARA LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN LA POLITICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

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

04 REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.
05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
05 RECONOCER HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NOMINA DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.
09 VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10 ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCcESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2023 11/08/2023 OTROS 34,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 34,00

INSTRUCTOR: CARLOS VLADIMIRO FONSECA PALOMINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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