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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C. 30 de Septimbre de 2024

Sefior

Héctor Gonzalo Romero Rey

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883356/2024

Coordinador de Articulacién con la Media Técnica

SENA Centro de Servicios Financieros

Bogota D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Septimbre del afio 2024.

Referencia: CO1.PCCNTR.5883356/2024

LILIANA CATERINE MORALES MELO, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.069.718.491
de Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, 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 cada contrato la suma de: CUARENTA Y TRES
MILLONES DIECISIETE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($43.017.650). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor DOS MILLONES OCHOCIENTOS
VEINTIOCHO MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($2.828.150), b) Nueve pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno
incluido Iva

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia, para

atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas asociados a la
red de conocimiento Gestion Administrativa y servicios financieros del programa de Articulacion
con la educacion media de acuerdo con lineamientos de la formacion profesional integral,

atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros
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Obligaciones Especificas:
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N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
0
1 Desarrollar actividades de apoyo | Se realiza formacién | De acuerdo a la programacién
en la planeacién de los procesos | profesional integral de | asignada desde la
del programa de formacion | articulacion, inicialmente | coordinacion académica.
asignado conforme a la red de | aplicando guia de | Se anexan actas y registros de
conocimiento y areas afines, segin | aprendizaje 12 a | asistencia.
la modalidad en la que se oriente el | GRADOS 11 Fichas:
programa, de acuerdo con las | 2715916, 2702979 vy | FICHA GRADO UNDECIMO
necesidades del servicio, las cuales | 2702985 2702979
contemplan las jornadas | Guia 08 a ficha | https://drive.google.com/drive/f
académicas y el traslado a las | 2913259. olders/1rKiQC-
sedes de los colegios articulados ndWIyXYpADoHbzdMrjlurzb5
con el centro de servicios PL?usp=drive link
financieros en cualquier localidad
de la ciudad de Bogota. FICHA GRADO UNDECIMO
2702985
https://drive.google.com/drive/f
olders/1rm-
b4 6MINGIUYFMPbtYF7pSri2
DQi2k?usp=drive_link
FICHA GRADO UNDECIMO
2715916
https://drive.google.com/drive/f
olders/1PzrDfZikk7hWY zvXi2f
27slc2soOM1rL ?usp=drive lin
k
FICHA GRADO DECIMO
2913259
https://drive.google.com/drive/f
olders/1KulGQgpXg7melFPp
4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=driv
e_link
2 Apoyar las actividades | Se realiza actividades | Se anexan actas de
relacionadas con el disefio y | de formacion ficha | formacion.
desarrollo  curricular de los | 2913259 grado décimo
programas de formacién asociados | con guia 8 y 2715916, | FICHA GRADO UNDECIMO
con la linea medular que imparte el | 2702979 2702985 se | 2702979
centro de servicios financieros, de | adelanta guia # 12 https://drive.google.com/drive/f
acuerdo con la necesidad y las olders/1rKiQC-
tendencias del sector. ndWIyXYpADoHbzdMrjlurzb5
PL?usp=drive_link
FICHA GRADO UNDECIMO
2702985
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https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rm-b4_6MlnGIUyFMPbtYF7pSri2DQi2k?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rm-b4_6MlnGIUyFMPbtYF7pSri2DQi2k?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rm-b4_6MlnGIUyFMPbtYF7pSri2DQi2k?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rm-b4_6MlnGIUyFMPbtYF7pSri2DQi2k?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f27slc2soOM1rL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f27slc2soOM1rL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f27slc2soOM1rL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f27slc2soOM1rL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ku1GQgpXg7me1FPp4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ku1GQgpXg7me1FPp4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ku1GQgpXg7me1FPp4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ku1GQgpXg7me1FPp4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rKiQC-ndWIyXYpADoHbzdMrjIurzb5PL?usp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/f
olders/1rm-

b4 6MINGIUYFMPDbtYF7pSri2
DQi2k?usp=drive link

FICHA GRADO UNDECIMO
2715916
https://drive.google.com/drive/f
olders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f
27slc2soOM1rL?usp=drive lin
k

FICHA GRADO
2913259
https://drive.google.com/drive/f
olders/1KulGQgpXg7melFPp
4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=driv
e link

DECIMO

Apoyar el proceso de induccion y
reinduccién de los aprendices
asignados.

Se realizd procesos de
induccién y reinduccién
de las fichas 2715916,
2702979, 2702985 vy
2913259.

Se anexan actas Yy listados de
asistencia del proceso vy
registros de evidencias de
acuerdo a las indicaciones de
la coordinacién académica.

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los aprendices tanto
en la etapa lectiva como productiva,
de acuerdo con los lineamientos y
normatividad vigente establecidos
por la entidad.

Se realiza el seguimiento
y evaluacion a los
aprendices tanto en la
etapa lectiva como
productiva, de acuerdo
con los lineamientos y

normatividad vigente
establecidos por la
entidad

Se anexan actas y registros de
asistencia.

Se Anexan Instrumentos de
Evaluacion.

FICHA GRADO UNDECIMO
2702979
https://drive.google.com/drive/f
olders/1rKiQC-
ndWIyXYpADoHbzdMrjlurzb5
PL?usp=drive_link

FICHA GRADO UNDECIMO
2702985
https://drive.google.com/drive/f
olders/irm-

b4 6MINnGIUYyFMPbtYF7pSri2
DQi2k?usp=drive link

FICHA GRADO UNDECIMO
2715916
https://drive.google.com/drive/f
olders/1PzrDfZikk7ThWY zvXi2f
27slc2soOM1rL?usp=drive lin
k
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https://drive.google.com/drive/folders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f27slc2soOM1rL?usp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/folders/1rm-b4_6MlnGIUyFMPbtYF7pSri2DQi2k?usp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/folders/1PzrDfZikk7hWYzvXi2f27slc2soOM1rL?usp=drive_link
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FICHA GRADO
2913259
https://drive.google.com/drive/f
olders/1KulGQgpXg7melFPp
4pWE2Hkp7kKrdzB6?usp=driv
e link

DECIMO

5 Implementar estrategias | Se fomentan diferentes | Se anexan registros de
metodolégicas y pedagdgicas que | estrategias asistencia.
permitan  mitigar los retiros | metodolégicas en
voluntarios de los aprendices | formacién para incentivar
durante su proceso formativo. a los aprendices

continuar con el
programa.

6 Registrar oportunamente los juicios | Se registran | Sena Sofia plus.
de evaluacion de cada uno de los | oportunamente los | Tabla dinamica resultados de
aprendices de los grupos | juicios de evaluacion de | aprendizaje.
asignados por la coordinacién | cada uno de los
académica en los aplicativos | aprendices de los grupos
dispuestos por la entidad. asignados por la

coordinacién académica.

7 Apoyar la gestién de la divulgacion, | Se han divulgado las | Son utilizadas las rede sociales
promocion, ingreso, inscripcién y | nuevas inscripciones del | para este proceso.
matricula de los aspirantes nuevos, | CSF a diferentes
de acuerdo con los lineamientos | programas de formacion.
vigentes de la entidad.

8 Realizar seguimiento y control | Se realizé la asociacién | Listado de aprendices
mensual de los aprendices en el | de rutas de aprendizaje a | asociados a la ruta de
aplicativo dispuesto por la entidad, | los grados décimo, fichas | aprendizaje en Sena Sofia.
verificando el registro de las rutas | que son asignadas a
de aprendizaje, juicios evaluativos, | cada instructor.
novedades académicas (retiros
voluntarios, traslados,
incumplimientos de la formacién
(inasistencias), gestionando ante la
coordinacién académica los
tramites respectivos.

9 Aplicar lo establecido en el | Se da a conocer y se | Se da a conocer y se aplica el
reglamento del aprendiz | aplica el reglamento del | reglamento del aprendiz en
garantizando el debido proceso. aprendiz en todas las | todas las fichas asignadas a la

fichas asignadas a la | formacion.
formacion.

10 | Proponer y/o participar en los | Se realiza sensibilizacion | Se realiza sensibilizacién sobre
proyectos  del Sistema  de | sobre la importancia de | la importancia de crear
Investigacion, Desarrollo | crear  proyectos  en | proyectos en sennova.
Tecnolégico e Innovacién - | sennova.

SENNOVA.
11 | Atender lo dispuesto en el codigo | Se realizan inducciones | Actualmente cuento con los

de integridad, el modelo integrado
de planeacion y gestion (MIPG),

de SIGA y SST y se tiene
en cuenta en los

certificados de las inducciones
SIGA y SST vigentes.
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sistema integrado de gestién y auto
control  (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) y Sistema ambiental y de
eficiencia energética.

establecimientos y
traslados.

12 | Salvaguardar los bienes e | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas estas
inventarios que son utilizados por la | estas actividades para | actividades para este periodo.
Coordinacién académica para su | este periodo.
funcionamiento.

13 | Ejecutar las actividades | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas estas
contractuales de formacion, | estas actividades para | actividades para este periodo.
atendiendo las necesidades del | este periodo.
servicio, el plan de accién y en
concordancia con el concepto
31557 de 2019.

14 | Realizar acompafiamiento técnico | Se realiza formacion | Actas y asistencias realizadas
pedagdgico a los colegios privados | técnico pedagdégica a los | mensuales
y publicos evidenciado en actas | colegios asignados por
mensuales entregadas al | coordinacién académica.
supervisor de contrato la
trazabilidad  del  seguimiento,
cuando sea programado por la
coordinacién académica en estas
actividades.

15 | Apoyar la gestién de los convenios | Se divulga los diferentes | Apoyo de redes sociales.
para el programa de articulacién | programas para
con la educacion media del Centro | incentivar el ingreso de
de Servicios Financieros. mas aprendices al CSF.

16 | Atender lo establecido en el manual | Tengo conocimiento y | Actualmente cuento con el
de articulacion vigente. acato lo establecido en el | manual y atiendo lo establecido

manual. por el mismo.

17 | Realizar y presentar para el tramite | Certificado de pago de | Certificacion de pago en salud,

de pagos, los informes de las
actividades realizadas (actas,
planilas y demas evidencias
académicas que solicite la

supervision del contrato), 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
debera cargar los documentos
solicitados para tramite de pago al
expediente contractual de la
plataforma SECOP |II.

salud, pension y ARL.

pensibn y  riesgos  Arl
correspondientes al mes de
objeto de cobro.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién 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. de la planilla, 1065910766 Expedido por SIMPLE de la planilla de
Aportes en linea correspondiente al mes de Agosto del afio 2024 (Decreto Ley 216
de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en 7 folios.

Cordialmente,

Firma

LILIANA CATERINE MORALES MELO
Contratista

C.C. No. 1.069.718.491 de Fusagasuga
CO1.PCCNTR. 5883356/2024
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Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5883356/2024
Coordinador Académico

Programa Articulacion con la Media

Centro Servicios Financieros

BOGOTA D.C
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ACTA No. 6

PROCESO FORMATIVO Y PRODCUTIVO MES AGOSTO FICHA 2715916 UNDECIMO-
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 27 de HORA INICIO: HORA FIN:
AGOSTO de 2024 1:30 PM 6:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Instituciéon Educativa Distrito Capital / Centro de
Kennedy Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucién de actividades propuestas para las jornadas de formacion.

3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2715916

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de

Guias de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de agosto de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacién de actividades para la ejecucion de la formacion los
aprendices de la ficha 2715916, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

de la Institucién Educativa Kennedy se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 6 de Agosto de 2024

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendices en estado de formacion

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

Competencia: GUIA 12
210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
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Proceso Formativo: Se realiza el proceso de formacién de los aprendices alcanzando los
siguientes resultados de aprendizaje:

Resultados de Aprendizaje:
595158 - 01 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en

cuenta la normativa y las politicas institucionales.

595159 - 02 Clasificar los documentos generados en los hechos econémicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacién financiera y la normativa.

595160 - 03 Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacién y las normas de la

organizacién de forma manual o sistematizada.
595162 - 04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de

forma manual o sistematizada de acuerdo a normativa y politicas institucionales.

595161 — 05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de
la Organizacion.

Fecha: Bogota D.C., 6 de Agosto de 2024

Horario: 1:30 Pm a las 6:00 pm

Se realizé control de asistencia sin novedad.

NUMERO DE Apellidos y Nombres ‘
No. | | DENTIFICACION Aprendices ’ NOVEDADES

FORMACION Y ETAPA PRODUCTIVA 2024:
Por dia civico no se realiza formacién.

EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Ninguna.

Fecha: Bogota D.C., 13 de agosto de 2024
Horario: 1:30 Pm a las 6:00 Pm

Se realizd control de asistencia sin novedad.

NUMERO DE Apellidos y Nombres
No. | |DENTIFICACION Aprendices NOVEDADES
.| CC 1012336751 | MORENO MAHECHA NO ASISTE A
OMAR FORMACION

FORMACION:
' Se revisa Matriz y se orientan se presenta guia 12 Contabilidad.

1 )

| EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
i Evidencia Class Room

\

',

Fecha: Bogota D.C., 20 de agosto de 2024
Horario: 1:30 Pm a las 6:00 Pm
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PARTICIPACION
VIRTUAL
Ela boro acta 27 de agosto 2024 Lllllana Morales Q‘\L\k Q
nstructora ~ -
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
RUBY LILIANA [ Coordinador SI Ninguna /) o }/ 7)
PULIDO Enlace IE KENNEDY | 794// b
LILIANA INSTRUCTORA Sl Ninguna :
CATERINE SENA
MORALES
MELO

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 proteccién de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 8

PROCESO FORMATIVO Y PRODCUTIVO MES AGOSTO FICHA 2702079 UNDECIMO-
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA LAS

AMERICAS
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 29 de HORA INICIO: | HORA FIN:
AGOSTO de 2024 6:.30 AM 12:00 M
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO: Distrito Capital / Centro
Las Americas de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.
3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702979

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de
Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de agosto de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacién de actividades para la ejecucion de la formacién los
aprendices de la ficha 2702979, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
de la Institucién Educativa LAS AMERICAS se describe el desarrollo por sesion de
formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 1 de Agosto de 2024
Horario: 6:30 am a las 12:00m

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendices en estado de formacion

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices 17

ke
(&)}

o|N|O|O|O|O

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.
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Competencia: GUIA 12 T

210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de formacién de los aprendices alcanzando los
siguientes resultados de aprendizaje:

Resultados de Aprendizaje: '
595158 - 01 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas institucionales.

595159 - 02 Clasificar los documentos generados en los hechos economicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacién financiera y la normativa.

595160 - 03 Registrar la informacién contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta |a clasificacion y las normas de la
organizacion de forma manual o sistematizada.

595162 - 04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada de acuerdo a normativa y politicas institucionales.

595161 — 05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de
la Organizacion.

Fecha: Bogota D.C., 1 de Agosto de 2024

Horario: 6:30 am a las 12:00 m

Se realiz6d control de asistencia.

NUMERODE | - Apellidos y Nombres Sy e ST g
No. | \DENTIFICACION | Aprendices . i NOVEDADES
i C.C 1019603209 MORA PRIETO NELSON NO ASISTIO A FORMACION
2 DAVID
2 C.C 1030535272 RUBIO CELY LUISA NO ASISTIO A FORMACION
FERNANDA

FORMACION Y ETAPA PRODUCTIVA 2024:

Se da inicio en la formacién Realizando explicacion de la guia 12 de Contabilidad..

Pese a que la ficha tiene Muestra Empresarial el proximo 19 de Septiembre, se da espacio
para trabajar matriz.

Se revisan evidencias cargadas al Class Room.

EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 12 Contabilidad Fisica y Digital -

Fecha: Bogota D.C., 6 de agosto de 2024
Horario: 6:30 am a las 12:00 m

Se realiz6 control de asistencia sin novedad.

- NUMERO DE Apellidos y Nombres R |
No. | |DENTIFICACION Abrardiias ~ NOVEDADES
G5 | XAXXXKXXXAXK XX 1399999996996 99¢1 XXXXXXXXXXXXX
| FORMACION:
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMAO
IDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboro acta

29 de agosto 2024

Liliana Morales
Instructora

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
o VIRTUAL \/“
MARCO FIDEL Coordinador SI Ninguna
AUSIQUE Enlace |E LAS \M@, 4
AMERICAS Pl s
LILIANA INSTRUCTORA Sl Ninguna ™
CATERINE SENA o
MORALES ' -
MELO —

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

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 7

““PROCESO FORMATIVO Y PRODCUTIVO MES AGOSTO FICHA 2913259 UNDECIMO-
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO JOSE
FRANCISCO SOCARRAS

"CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 27 de Agosto | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2024 12:30 PM 6:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa Jose | CENTRO: Distrito Capital / Centro de
Francisco Socarras Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucién de actividades propuestas para las jornadas de formacion.
3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2913259
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de Guias de

aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de Agosto de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacién de actividades para la ejecucion de la formacion los aprendices de la
ficha 2913259, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la Institucion Educativa
Colegio Jose Francisco Socarras se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 2 de Agosto de 2024

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendices en estado de formacion 26

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices

0
0
No. de aprendices en estado trasladado 0
0
3
0

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.
Competencia: Fomentar cultura emprendedora segln habilidades y competencias personales.

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de formacion de los aprendices alcanzando los siguientes
resultados de aprendizaje:
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580586-01 Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno. e ;
580587-02 Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor. ’

580584-03 Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora. _
580585-04 Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las necesidades
y elementos de la negociacion.

Resultados de Aprendizaje:

Fecha: Bogota D.C., 2 de Agosto de 2024
Horario: 12:30 Pm a las 6:00 pm

Se realizé control de asistencia sin novedad.

- Apellidos ¥ Nombres A
| N

P9.9.9.¢.0.9.0.0.0.0 XXXXXXXXXXXXX

FORMACION 2024:

Se realiza formacion desarrollando las actividades de la guia 6 puntos 3.2.6 Diagnéstico interno y
externo Analisis FODA Y 3.3 Actividades de Apropiacién del conocimiento

EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Guia 06 Fisica y Digital

Fecha: Bogota D.C., 9 de agosto de 2024
Horario: 12:30 Pm a las 6:00 Pm

Se realizé control de asistencia con las siguientes novedades.

TI 1028980251 GUATAME RODRIGUEZ DANNA NO ASISTE A
MICHELL FORMACION

TI 1030585633 RIVERA PEREZ JULIAN DAVID NO ASISTE A
FORMACION

Tl 1022351374 ANGULO MARIN MARIA CAMILA NO ASISTE A
FORMACION

Tl 1141320093 SUAREZ DONCEL KATHERINE NO ASISTE A
DANIELA FORMACION

FORMACION Y ETAPA PRODUCTIVA:

Se realiza actividad 3.4 de la Guia 6 Emprendimiento. realizar una presentacién en power point de
manera creativa y convincente de su proyecto para ser sustentada bajo la metodologia de pitch o de
Lean Canvas.

EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Evidencia Class Room cuadro Lean Canvas

GOR-F-084V02
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EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 7 — Servicio al cliente Fisica y Digital.

CONCLUSIONES

Se desarrollaron actividades del proceso de formacion con normalidad se despejaron dudas e
inquietudes finalizando gula 6. Y dando continuidad a la guia 7

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O ]
PARTICIPACION

VIRTUAL

Elaboro acta 30 de agosto 2024 Liliana Morales | % !Z
Instructora =
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O .
EMPRESA (SINO) PARTICIPACION
VIRTUAL
MABEL ROCIO Coordinadora | Ninguna
OSORIO ROMERO Enlace Colegio -.l-—ﬁ
Jose Francisco
Socarras n__a
LILIANA INSTRUCTORA Sl Ninguna %
CATERINE SENA 3
MORALES MELO fe—

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 proteccién de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 7
TPROCESO FORMATIVO Y PRODCUTIVO MES AGOSTO FICHA 2702985 UNDECIMO-
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA NELSON

MANDELA
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 31 de HORA INICIO: | HORA FIN:
AGOSTO de 2024 7:00 AM 6:00 PM

Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO: Distrito Capital / Centro
Nelson Mandela de Servicios Financieros

LUGAR Y/O ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.
3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702985
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de

Guias de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de agosto de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la formacién los
aprendices de la ficha 2702985, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

de la Institucién Educativa NELSON MANDELA se describe el desarrollo por sesion de
formacion, asi: :

Fecha: Bogota D.C., 3 de Agosto de 2024
Horario: 7:00 am a las 6:00pm

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 27
No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado no Matriculado 0
No. de aprendices en estado trasladado 0 .
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado retiro voluntario 11
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
No. Total de aprendices 38

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.
GOR-F-084 V02
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Competencia: GUIA 11 '
mativa.

210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y nor

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de formacion de los aprendices alcanzando los

siguientes resultados de aprendizaje:

Resultados de Aprendizaje:

Registrar la informacion contable y financiera
soportes contables, teniendo en cuenta la clasi
formamanual o sistematizada.

ida en los documentos y

de la empresa conten 1€
izacion de

ficacién y las normas de la organ

Fecha: Bogota D.C., 3 de Agosto de 2024
Horario: 7:00 am a las 6:00 pm

Se realizd control de asistencia sin novedad.

No. |- IDE%EE:?\([:’IEON : Apelidos y Nombres Aprendices | _ NOVEDADES
. 1 OO XXXX XXX XXXX”(XXXXXXXXXXXXXXXX xXXXXXXXXXXXXxxXXXXXX

FORMACION Y ETAPA PRODUCTIVA 2024:

Se da inicio en la formacion Realizando explicacién y aclarando dudas de puntos

especificos de la guia 11 tema de Nomina.

Se da un espacio para trabajar matriz.

EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 11 LEGISLACION Y NOMINA Fisica y Digital

Fecha: Bogota D.C., 10 de agosto de 2024
Horario: 7: 00 am a las 6:00 pm

Se realizd control de asistencia sin novedad.

- | NOMERODE = | / o AR R O R
No.  IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices™ | = = .'ﬁ.NO\_IEI)_A05§
4| XHORXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX KXXXXXXXXXXXX

FORMACION ETAPA PRODUCTIVA:
Se hace revicion por gaes de la Matriz se atienden dudas e inquietudes de la muestra

empresarial y de la presentacion para la sustentacion.
Se da espacio para que definan los aprendices como van a realizar dicha presentacién para

sustentacion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LA FORMACION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 11 — LEGISLACIONN LABORAL Y NOMINA Fisica y Digital.

| Fecha: Bogota D.C., 24 de agosto de 2024
GOR-F-084V02
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Se realizd control de asistencia sin Novedades

| NUMERO DE Gl el idos y Nombres Aprendices / | NOVEDADES e T ,
Noi'| *ENTIFIGAGION | 11 Aeelidesy Nomboms PN et B L e e X
3| 000000000000 | XXXRXXXXXXXXKXXXX XXXXXXXXXXXXX

FORMACION ETAPA PRODUCTIVA:

Se trabaja de forma autonoma, se realiza 3.4 Actividad de transferencia en Gaes.

Y se carga evidencia a Class Room.

DAS EN LA FORMACION 2024:

EVIDENCIAS SOLICITA B »
BORAL Y NOMINA Fisica y Digital.

Guia de Aprendizaje No. 11 - LEGISLACIONN LA
Fecha: Bogota D.C., 31 de agosto de 2024
Horario: 7: 00 am a las 6:00 pm

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

 No. | NOMERODE
"% |~ IDENTIFICACION |

1 o 000X

e A'péilidqéy Nom Vbr' esAprendlces

DOOOOOXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

FORMACION ETAPA PRODUCTIVA:

Se da inicio a la formacion revizando en su totalidad Guia 11 evidencia cargada en Class
Room , Se presenta Guia 12 dando inicio a las actividades 3.1 Actividades de Reflexion

inicial y 3.2 Apropiacion del conocimiento (conceptualizacién y teorizacion).
Se realiza un simulacro de muestra Empresarial.

CONCLUSIONES
17 de Agosto no hay formacion anytelacion a Icfes Grado 11. // 24 de agosto se realiza

trabajo auténomo.
Se desarrollaron actividades del proceso de formacién con normalidad se despejaron dudas

e inquietudes, sobre el proceso Formativo y Productivo se finaliza Guia N°.11 Legislacion
Laboral y Nomina.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTPAL

Elaboro acta

27 de julio 2024

Liliana Morales

‘\gﬂ;@/

Instructora
o """

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
ALEJANDRO Coordinador Sl Ninguna
BERMUDEZ Enlace IE NELSON
ORJUELA MANDELA : ’ == A
LILIANA INSTRUCTORA Si Ninguna " Wrar B /
CATERINE SENA " /
MORALES MELO ' . L
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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
ANEXOS
Pantallazo evidencia Guia 11 terminada.
Guia N ° 11 LEGISLACION LABORAL Y NOMINA
Emrenadaz Lryraces Eauacse
i@ ez
Caificadas A =
a. ArsnPerez Angie Nataia ° beandon awumata , Daarma EmiyPama JiaaD 2
: o ege Pama Sego Meadn
Nzvamo Séncrez Sonzaz o Neraies o Soimz Tores
3 amwees adurics ' Baa1tdocx s
{ataade ..-.n 1 pdf Safrade 3 arenivos adjumos s aderns Jaremios agurms
lafei Caifosde 3arenves adiros S Cxfiemia
Tama Camling
Ferages Cazeron
S gy
vtoass
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA CATERINE MORALES MELO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702985 - 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

24/09/24 12:11

Page 1 of 10




SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

24/09/24 12:11
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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 : 47,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2715916 - 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.

24/09/24 12:11
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SISTEMATIZADA

« 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

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
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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

* 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:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2913259 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

24/09/24 12:11
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
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:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90
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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:

2702979 - 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

24/09/24 12:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,90

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LILIANA CATERINE MORALES MELO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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