SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de Octubre de 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5216005
Coordinadora Académica (E) - G16

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes Octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5216005 del afio 2023

SULLY MARGARITA FUENTES NINO, identificado con la cédula de ciudadania No.
52506202 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica
Jornada Fines de Semana del Centro de Gestion Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
VEINTIUN MILLONES OCHENTA Y CINCO MIL CIENTO CINCUENTA Y DOS PESOS
($21.085.152) M/cte.,incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca al contratista).Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguientes
manera: a) Un (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos
Millones Cuatrocientos Diecisiete Mil Cuatrocientos Seis Pesos ($2.417.406) Micte. b)
Cuatro (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de
2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010)M/cte. cada uno.
C) Un (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos
Millones Quinientos Cincuenta yUn Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Suministrar servicios personales de carécter temporal, impartiendo la Formacién
Profesional Integral, de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando
acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacion
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento
Gestién Administrativa y Financiera, en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestiébn Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacién presencial de | Guias, talleres, actividades | Guias, talleres,
aprendices en el area especifica del | en  plataforma  virtual, | actividades en
respectivo programa de formacion, | estrategias didacticas | plataforma virtual,
en las fases o Competencias | activas, estudio de casos,
establecidas y programadas, y de | socializaciones, Juego de | Fichas
acuerdo con las disposiciones | roles, lista de chequeo, | 2672586TGA,
normativas  expedidas por la | simulaciones, exposicion. 2713175 TGE,
autoridad local o nacional en materia 2645963 TGTH
sanitaria, la formacién sera orientada
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.
2 | Orientar y apoyar a los aprendices en | Guias, talleres, actividades | Guias, talleres,
el desarrollo de proyectos formativos | en  plataforma  virtual, | actividades en
y/o productivos en las respectivas | estrategias didacticas | plataforma virtual
etapas de formacion. activas, estudio de casos, | Fichas
socializaciones, Juego de | 2672586TGA,
roles, lista de chequeo, | 2713175 TGE,
simulaciones, exposicién 2645963 TGTH
3 | Aplicar durante el periodo de | Paraeste mes no realizo
duracion del contrato, al proceso de | ninguna actividad
certificacion decompetencias segun
normasde competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar  habilidades
pedagdgicas
4 | Cumplimiento oportuno con las | Guias, talleres, actividades | Guias, talleres,
entregas de los distintos formatos y | en  plataforma  virtual, | actividades en
documentos requeridos en el | estrategias didacticas | plataforma virtual
proceso administrativo; asi como el | activas, estudio de casos,
cargue de evidencias, juicios | socializaciones, Juego de | Fichas
evaluativos y demas requerimientos | roles, lista de chequeo, | 2672586 TGA,
en lasdiferentes plataformas simulaciones, exposicion 2713175 TGE,
dispuestas por la entidad. 2645963 TGTH.
5 | Cumplimiento del manual, | Guias, talleres, actividades | Guias, talleres,
estandares y lineamientos vigentes | en  plataforma  virtual, | actividades en
para la orientacion de procesos de | estrategias didacticas | plataforma virtual
formacion a través de ambientes | activas, estudio de casos,
virtualesde aprendizaje socializaciones, Juego de | Fichas
2672586 TGA,
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roles, lista de chequeo, | 2713175 TGE,
simulaciones, exposicién 2645963 TGTH.
6 Orientar, apoyar, acompafar y | Guias, talleres, actividades | Guias, talleres,
asesorar en forma permanente e | en plataforma  virtual, | actividades en
integral a los aprendices en el | estrategias didacticas | plataforma virtual
proceso de formacion, incluyendo | activas, estudio de casos,
la formulacion y seguimiento de socializaciones, Juego de | Fichas
los planes de mejoramiento que le roles, lista de chequeo, | 2672586 TGA,
sean asignad simulaciones, exposicion 2713175 TGE,
2645963 TGTH.

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE .
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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 los soportes de pago seguridad social planilla No. 27709576 mes de
Septiembre. Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios
Cordialmente,

Firma 3
SULLY MARGARITA FUENTES NINO

Contratista
C.C. No. 52.506.202
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Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5216005 del afio 2023
Coordinadora Académica (E) - G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SULLY MARGARITA FUENTES NINO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2645963 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

18/10/23 18:58
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POR LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

18/10/23 18:58
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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:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

18/10/23 18:58
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VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2672586 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES

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
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
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

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

18/10/23 18:58
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« 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 : 26,70

FICHA 2713175 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES
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

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS

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 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
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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

18/10/23 18:58
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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:

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

18/10/23 18:58
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,70

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
01/09/2023 30/09/2023 OTROS 93,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 93,00

INSTRUCTOR: SULLY MARGARITA FUENTES NINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1284 DEL DIA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) | *

Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2713176 TGE durante el IV Trimestre académico de 2023.
. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT AUTORIZA FIRMAO
¢CUAL? EMPRESA SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL
SULLY MARGARITA SENA CGA/
1 FUENTES NINO 52506202 X JES smfuentes@sena.edu.co 3114750768
5 ALEXANDRA CAMELO 52460598 X SEN"]AF(S:GA/ acbohorquez@sena.edu.co 3226452097
BOHORQUEZ
SENA CGA/
EDILBERTO 3112315176
3 CORREDOR NIRO 74323299 X JFS ecorredorn@sena.edu.co
4 VICTOR SALCEDO 1121832388 X SENngGA/ Vasalcedo8@misena.edu.co 3002034932
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1284

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D. C, Septiembre 24 del 2023 11:20 am 12:00 am

;lrJnGbQEtglﬁoéNLACE: CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3.Pautas generales para socializacion de proyectos segun los lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2713176 del Tecndlogo en
Gestion Empresarial durante el IV Trimestre académico de 2023.

e Elaboracion y presentaciéon de la guia de aprendizaje orientada al proceso formativo
del Tecndlogo en Gestibn Empresarial, teniendo en cuenta las actividades
propuestas para cada uno de los resultados de aprendizaje de las competencias
enfocadas a la fase del proyecto formativo. (Fase 2).

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales. Fase |y Il .

Sully Margarita Fuentes Nifio Fase |

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y
los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.
21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable,
aplicando con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

Fase Il

21060101304 — Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de

costos: costeo por procesos, por ordenes de produccién o cualquier otro sistema de
costos.

21060101305 — Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa,
aplicando metodologias de costos y presupuestos.

21060101309 — 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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21060101310 — Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.
21060101311 — Interpretar contratos y los documentos integrales del contrato para
su contabilizacion.

Alexandra Camelo Bohérquez

— 210601003 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laborales y social.

Resultados de aprendizaje

v/ 21060100303 evaluar y ajustar la ejecuciéon del plan de mejoramiento
organizacional, de acuerdo con las politicas de la organizacion

v/ 21060100304 proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa,
gue permitan el desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta
las politicas y la organizacion

v/ 24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.

Edilberto Corredor Nifo

Competencia a orientar.
210101023 Controlar los inventarios segun indicadores de rotacién y métodos de manejo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
21010102301 actualizar la codificacion de los objetos en el sistema de acuerdo con la
normatividad vigente, las practicas y politicas de la organizacién.

21010102302 aplicar procedimientos para la realizacién del inventario fisico, y calcular su
valor teniendo en cuenta las tecnologias de informacion disponible, las politicas de la
organizacion y la normatividad vigente.

21010102303 gestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las
normas legales vigentes.

21010102304 consolidar la informacién del comportamiento de los inventarios.

Victor Salcedo

Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y caracteristicas
de los consumidores y usuarios en la cual se evaluaran los siguientes resultados
de aprendizaje:
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26010100101 Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto
y poblacién establecidos en el plan de segmentacion.

26010100102 Determinar la oferta y la demanda del producto o servicio, para
identificar el potencial de mercado y capacidad de ventas de la empresa segun
politica empresarial.

26010100103 Determinar los precios de los productos y servicios, segun tipos de
mercados y de productos, mediante la aplicacion de métodos de fijacion precios.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Cédigo 170855
Proyecto Andlisis de la informacion de productos y servicios para generar ideas de negocio.

Fase 1 Andlisis e investigacion
Actividad Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que respondan a las
necesidades y expectativas del mercado.

3. Pautas generales para socializaciobn de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacién

SEMANAS ACTIVIDADES
Semana 1 Socializacion e induccién a las competencias, parametros y
cronogramas propuesto en las mismas
Semana 5 Verificar el rendimiento académico de cada uno de los

aprendices para su primer corte académico.

Reunién del equipo ejecutor de instructores, semana 5.
Semana 6 Preparacion y ajustes de sustentacion, revisién por parte de
cada uno de los instructores segun lineamientos
establecidos para la fase.

Semana 7 Revision de las actividades alineadas al proyecto de
formacion, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Sustentacion de la fase 1 del proyecto de formacion.
Semana 10 Reunién semana 10 del equipo ejecutor

Presentar novedades a la coordinacion académica de
acuerdo con el rendimiento académico de la ficha

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.
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v' Laguia de aprendizaje para la ficha en mencién se elabora de manera colaborativa

con todo el equipo ejecutor, quienes consolidan la informacién gracias a la

preparacion anticipada de cada una de las competencias, segln se evidencia en el

documento adjunto.

Evidencias de conocimiento, desempefio y producto segun criterios de evaluacion.

Comunicacién constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento

estricto a la guia de aprendizaje

v' Para el desarrollo de las actividades se manejaran la plataforma (Territorium), que
sera de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente y cumplimiento 6ptimo
de las actividades propuestas para el Tecndlogo en Gestibn Empresarial.

v Actividades propuestas para la retencion de aprendices, tales como Juegos de
aprendizaje, gamificacion, tutorias virtuales dinamica y participativas entre otras, lo
anterior con el fin de dar cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

AN

Las actividades de aprendizaje en la plataforma Territorium se llevara a cabo de la siguiente
manera:

Instructor Apertura Cierre
Sully Margarita Fuente Nifio Lunes Sébado
Alexandra Camelo Sabado Viernes
Bohorquez
Edilberto Corredor Nifio Lunes Sébado
VICTOR SALCEDO Lunes Sébado

Los aprendices de acuerdo con la fase de andlisis e investigacion realizaran los siguientes
entregables:

Sully Margarita Fuentes Nifio - Contabilizar Operaciones Fase |y |l
v/ Sistema de Informacién Contable y Financiera Fase l y Il .

Alexandra Camelo Boho6rquez - intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento

v' Cadigo de ética para la Pyme.
Edilberto Corredor — controlar los inventarios

v" Manejo de los inventarios, proveedores, codificacion, costos y precio de venta
aplicados a la idea de negocio

Victor Salcedo _ Proyectar el mercado
v Identificar el perfil del mercado al que se desea atender definiendo sus
caracteristicas geograficas, demograficas, psicograficas y conductuales,
definiendo sus reales necesidades, tendencias y requerimientos a través de
la estructuracion adecuada de la investigacion de mercado que les permita
tomar decisiones en relacion con la mezcla de marketing ideal para su
producto o servicio.
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CONCLUSIONES

1. Realizar los respectivos aportes a la guia de aprendizaje y PPPF en cada una de
las competencias.

2. Dar cumplimiento a los dias establecidos para cargar las actividades en la
plataforma Territorium

3. Desarrollar diversas actividades de aprendizaje con el fin de dar cumplimiento con
el objetivo de retencion de aprendices.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Sully Margarita 07 de Octubre
Fuentes Nifio del 2023
Socializar cronograma de actividades. Alexander Camelo 07 de Octubre
Bohorquez del 2023
Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje Edilberto Corredor 24 de septiembre
Nifio del 2023
Garantizar el acompafiamiento del avance Victor Salcedo Del 07 de
del Proyecto Formativo Octubre al 16 de
Diciembre del
2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

SULLY MARGARITA FUENTES NINO

C.C 52.506.202

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 18 de octubre 2023

7"’2;;5:;'# @7”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76883706000




