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INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2019
AUGUSTO GOMEZ RODRIGUEZ
CONTRATO No 816256

Ficha No 1694557-2
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[ GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
= PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE  RAE 39 Y 40.

by * D inacion del Programa de F i6n: Tecnologia Gestion de Negocios.

+  Cédigo del Programa de Formacién: 122133

+ Nombre del Proyecto: For de los procesos istrativo, contable v de mercadeo para
mejorar la gestidn de las micros, pequefias y medianas empresas del municipio del Socorro.

+ Fase del Proyecto: Anilisis

e Actividad de Proyecto: proponer un modelo para el control de inventarios de acuerdo a la unidad

productiva.
~ LI e ia: Controlar los i ios segun indicadores de rotacion y métodos de manejo.

*  Actividad de Aprendizaje RAE 39 Y 40 Valoracién de inventarios: importancia, métodos y técnicas,
- ventajas y desventajas de (ueps, peps, promedio ponderada, precio del mercada) Tic's: concepto,

importancia, caracteristicas, aplicacion, registro de la informacin, bases De datos, Excel.
+ Resultados de Aprendizaje RAE 39: Valorar el inventario fisico de la empresa de acuerdo a los

sistemas y métodos establecidos, y su naturaleza.

Resultados de Aprendizaje RAE
B sistemas de administracién de inventarios, los espacios disponibles y la politica institucional.
e Duraci6n de la Guia: 30 HORAS (del 30 de Agosto al 06 de Septiembre de 2019).

: Verificar la existencia de los inventarios teniendo en cuenta los

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz: -
PAGINA 1 PAGINA1DES 1192PALABRAs (IR -——+—+ 100%

%08a. m.
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FICHA No 1869769 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-COLEGIO SAN LUIS
GUIARAE3Y4

ARTICULACION- COLEGIO SAN LUIS-ARATOCA- FICHA No 1869769
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o GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
s PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
- 7AV GUIA DE APRENDIZAJE
o
- 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE: RAE 3 Y RAE 4
- e Der inacién del Prog de Forl ién: TECNICO EN ASISTENIA ADMINISTRATIVA
s Cédigo del Programa de Formacién: 122121

w ¢ Nombre del Proyecto: Mejora de los procesos y procedimientos de apoyo administrativo para la

Gestién en las empresas de los sectores comercial, agroindustrial y de servicios del area rural y
“ urbana en las empresas de las provincias comunera y Guanenta.
- * Fase del Proyecto: ANALISIS

e Actividad de Proyecto: Realizar diagnostico empresarial e identificar instrumentos y herramientas

© para la produccién adecuada de la informacién en la unidad administrativa de la organizacion,

teniendo en cuenta las normas técnicas legales vigentes, y politicas de la empresa.
o s Competencia: Producir documentos que se originen de la funcion administrativa siguiendo la norma

técnica vy la legislacion vigente
= e Resultados de Aprendizaje A : Digitar textos utilizando la tecnologia disponible, aplicando las

técnicas de digitacion y el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precisién de -
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE RAE S

«  Denominacién del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENIA ADMINISTRATIVA
«  Cadigo del Programa de Formacion:122121

« Nombre del Proyecto: Mejora de los procesos y imi de apoyo administrativo para la
. Gestién en las empresas de los sectores comercial, agroindustrial y de servicios del area rural y
urbana en las emp| de las provinci ¥
- *  Fase del Proyecto: PLANEACION.
*  Actividad de Proyecto: Recolectar informacian y de 6n de |a Unidad i conel
n objeto de identificar su situacion actual y asi generar un informe de los resultados obtenidos.
e Competenci rocesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
I . de Aprendizaj ificar las i de ion de la unidad administrativa,
aplicanda la metodologia y normas vigentes de la organizacion.
R * Actividad de i Conocer las de Informacién de la unidad administrativa
- Teniendo en cuenta los ir de ion de ion, i por la

organizacion
- «  Duracion de la Guia: 35 horas. (Del 08 al 30 de Septiembre de 2019).

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz: El principal propdsito de aprendizaje de esta gufa es permitirle a usted, identificar que

Al la investigacién cientifica es una actividad humana que implica ciertas cualidades para su puesta en marcha;
que la creatividad, el rigor analitico y la disciplina en el cumpli de las labores que demanda,
" resultan fundamentales, tenienda en cuenta que la investigacion debe ser entendida como un ejercicio

prictica gue mediante unas acciones estructuradas genera nuevas conocimientos. También explicarle gue
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TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES-ARATOCA

FICHA No 1991389

SEMANA DE INDUCCION




GUIA DE APRENDIZAJE RAE 1
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° GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
R — PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

A 7AV GUIA DE APRENDIZAJE

Ll 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE GUIA No 1- RAE-1

* Denominacion del Programa de Farmacion: Técnico en C i 6nde O C
y Financieras

+ Cddigo del Programa de Formacion: 133146 Versién 1

«  Nombre del Proyecto: Aplicacion de las Técnicas para la Administracion de Inventarios, de acuerdo
con la normatividad vigente en las MYPIMES de las Provincias Comunera 'y Guanentd.

~ s Codigo del Proyecto: 1930465
*  Fase del Proyecto: Andlisis

- e Actividad de Proyecto: Analizar las normas y la 6 apli en la
conformacién de diversos tipos de empresa.

- e« Actividad de aprendizaje:
Identificar y aplicar los principios, normas bésicas y normas técnicas de contabilidad generalmente

) aceptados, asi como el proceso de legalizacién de una sociedad comercial, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

El . C ia: C il i de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.

o . Itados de Ap izaje: Interpretar los Principios de C il de
acuerdo con la Normatividad Legal Vigente.

9 Duracidn de la Guia: 30 Horas. (Del 16 al 20 de Septiembre de 2019)

2. PRESENTACION
w Bienvenidos Aprendices:

= Reciban un cordial saludo de bienvenida a su proceso de formacidn, los invito a desarrollar con mucho ~
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AUGUSTO GOMEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/09/2019 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2019 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 1694557 - GESTION DE NEGOCIOS
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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LA EXISTENCIA DE LOS INVENTARIOS TENIENDO EN CUENTA LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS,
LOS ESPACIOS DISPONIBLES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

20/09/19 09:20 AM Page 1 of 6



VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACION DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DESARROLLAR PROVEEDORES SEGUN POLITICAS Y LOS
REQUISITOS EXIGIDOS POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTION, SEGUN LA NATURALEZA DE LA

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

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

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

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS

20/09/19 09:20 AM
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,50

FICHA 1991389 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

20/09/19 09:20 AM Page 3 of 6



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 78,00

FICHA 1869769 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TEC[\IICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 142,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/09/2019 20/09/2019 OTROS 30,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 30,00

INSTRUCTOR: AUGUSTO GOMEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE 3
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO
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