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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de noviembre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. 5863738/2024

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes noviembre del ano
2024

Referencia: No 5863738/2024 del afio 2024

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS M/CTE
(547.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024,
por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la
orientacion de la formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas
diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para
atender la formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades
impartidas por el Centro de Gestién Administrativa.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Preparacion de las sesiones | Planes de trabajo,
desarrollo de la formacion de formacion segln creacién de
profesional integral con calidad, programacion a las espacios en Drive,
oportunidad y eficiencia en los fichas/competencias registro de
programas de nivel tecnolégico, 2990053 TAAy 2995718 asistencia
laboral y complementario segun su | TGE / Reconocer Recursos presencial
modalidad, de acuerdo con la Financieros y Contabilizar
programacion de las fichas de operaciones.
caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario académico
y el desarrollo curricular

2 | Apoyar la preparacion, desarrolloy | Acompanamiento en la Evidencias
evaluacion de los procesos de elaboracion y evaluacién de | calificadas en
aprendizaje en cualquiera de las las evidencias de las Drive.
estrategias de respuesta fichas/competencias
institucional para los diferentes 2990053 TAAy 2995718
grupos poblacionales objeto de TGE / Reconocer Recursos
Formacidn Profesional Integral y Financieros y Contabilizar
presentar los reportes de notas de | operaciones.
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados Acompafiamiento en el
por el Centro para tal efecto, desarrollo de los planes de
siendo proactivo y recursivo frente | mejoramiento de los Acta de los planes
a las diferentes experiencias y aprendices asignados, asi de mejoramiento
situaciones que se presenten en el | como la evaluacidn de las
proceso de formacién evidencias entregadas.

3 Gestionar oportunamente en el Reporte de inasistencia de Reporte de
sistema Sofia Plus, todas las aprendices en Sofia Plus. inasistencia en Sofia
actividades relacionadas con el Plus
proceso de Formacidn Profesional | Registro de los juicios
Integral, garantizando la calidad de | evaluativos Reporte de juicios
la formacidn y su coherencia en el evaluativos
proceso formativo, tales como: -

Registro de los juicios evaluativos —
Creacidn de las rutas de
aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
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reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros

Verificar el correcto registro de No se ejecutd, debido a No Aplica
datos de los aprendices en el que el supervisor de

aplicativo SOFIA PLUS e informar contrato no asigné ninguna

las novedades por escrito a la actividad correspondiente.

Coordinacion de Administracidn

Educativa, garantizando que estos

datos al finalizar la formacidn se

encuentren correctos para iniciar

el proceso de certificacion.

Informar a la coordinaciéon de No se ejecutd, debido a No Aplica
Administracion Educativa que el supervisor de

mediante correo electrénico las contrato no asigné ninguna

novedades que se generen de la actividad correspondiente.

verificacion de registro de datos en

el aplicativo SOFIAPLUS para cada

ficha asignada previo a la

inscripcion de aprendices en los

diferentes cursos de formacion

complementaria.

Gestionar registro fotografico e No se ejecutd, debido a No Aplica
informacidn basica de todos los que el supervisor de

aprendices de las fichas asignadas | contrato no asignd ninguna

a la Coordinacién de actividad correspondiente.
Administracion Educativa parala

respectiva carnetizacion.

Dar cumplimiento al instructivo de | La informacién de No Aplica
politica de proteccion de datos aprendices e instructores se

personales segin Acuerdo 009 de usa solo para fines de la

2016 del SENA, con base en laLey | formacién

1581 de 2012.

Asistir y participar en las reuniones | No se ejecutd, debido a No Aplica
programadas por las que el supervisor de

coordinaciones, comités de contrato no asigné ninguna

evaluacion y seguimiento de los actividad correspondiente.

aprendices cuando se requieran.

Apoyar la participacién en la No se ejecutd, debido a No Aplica

programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados
con el area de formacion

que el supervisor de
contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.
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Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacidn dentro y
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

No Aplica

11

Apoyar la elaboracidn de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la Formacién
Profesional del Centro de
Formacidn, haciendo parte activa
del comité evaluador cuando se
requiera

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

No Aplica

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes imparte Formacion
Profesional.

Informe mensual de
ejecucién contractual GHT-
F-062.

Informe de gestion

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacidén cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacidn, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacién que estén
en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

No Aplica
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son propiedad intelectual de la
entidad.

14 | Aplicar los procesos y No se ejecutd, debido a No Aplica
procedimientos establecidos por la | que el supervisor de
entidad, para la gestién contrato no asigné ninguna
documental relacionado con el actividad correspondiente.
objeto contractual, segln Tablas
de Retencidn Documental vigentes
de la dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimiento y Uso de formatos No Aplica
aplicacion de los lineamientos y actualizados
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de | Impartir formacion segun Planes de trabajo,
los indicadores y metas programacion a las creacion de
establecidas para el Centro de fichas/competencias espacios en Drive.
Formacion. 2990053 TAAy 2995718 Calificacién de

TGE / Reconocer Recursos evidencias
Financieros y Contabilizar
operaciones.

17 | Garantizar el uso adecuado de los Inspeccidn de los ambientes | No Aplica
ambientes de formacidn, asi como | y equipos asignados antes
el aseo y cuidado de los equiposy | delinicio de la formacion.
elementos que lo integran. Controlar el uso adecuado

durante la sesidn

18 | Reintegrar los materiales y equipos | Devolucién de equipos de No Aplica
utilizados en los procesos computo solicitados en
formativos. préstamo, dentro de los

horarios establecidos

19 | Participar en procesos de Certificado de competencias | Certificado
Evaluacién y Certificacién de vigente desde el 22 de abril
competencias laborales del sector | de 2022
educativo NSCL 240201056 -

Orientar formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios Aporte de herramientas No Aplica

medios técnicos para que el objeto
contratado se cumpla a cabalidad.

propias para desarrollo del
proceso de formacién

GTH-F-062 V10




SENA

N

mutuo acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al contratista con
ocasién de la ejecucion del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

que el supervisor de
contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

21 | Aplicar los procesos y No se ejecutd, debido a No Aplica
procedimientos establecidos por la | que el supervisor de
entidad, para la gestién contrato no asigné ninguna
documental relacionada con el actividad correspondiente.
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- Elaboracién en medios Guias de
2023-000255 del 27 de diciembre electrdénicos de todos los aprendizaje, planes
de 2023 y la resolucién 1- 02689 documentos usados en el de trabajo,
del 26 de diciembre de 2023, proceso de impartir la entregables del
correspondientes a la formacidn profesional proyecto en One
implementacién del Sistema de Drive y Drive de
Gestion de Documentos Entregables
Electrénicos de Archivo para la Tovar Arcesio
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de No se ejecutd, debido a No Aplica

A continuacion, 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 Legalizaciéon 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 ejecucién contractual.

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

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 81442531 de la planilla, Mi Planilla del mes de octubre de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios
Cordialmente,

Firma

ARCESIO TOVAR
Contratista
C.C. No. 79.591.425

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5863738/2024
Coordinador Académico
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ACTA No. AC-1706
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE PLANES DE MEJORAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 06/11/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
16:00 18:00
LUGAR Y/O CGA SUBSEDE DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: CENTRO: CGA/AGA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reporte de Aanes de Mejoramiento desarrolladoes entre el 4 de octubrey el 04 denoviembre de
2024 de 13 conpetencia Contabilizar Operaciones
OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Rendir Informe de Recepcion y Validacidn de evidencias correspondientes al desarrolio del
Plan de mejoramiento de la cormpetencia OONTABILIZAR OPERA CIONES DEA CUERDO CON
LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANEZACIONALES, perteneciente al
programa de formacidn TECNOLOGO B GESTION ADMMNSTRATVA Y GESTION
EMPRESARIAL
DESARROLLO DE LA REUNION
Generalidades
El 02 de octubre de 2024 se convocd a los aprendices signados a plan de
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e e INTERFRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION  APROBADO
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotd D.C., 18 de noviembre de 2024
Sefior
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No. 5863738/2024
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogots D.C.
Asunto:  Informe  mensual  de
ejecucion contractual mes noviembre
del afio 2024
Referencia: No 5863738/2024 del afio 2024
ARCESIO TOVAR, identificado con |a cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Asistencia y Gestién Administrativa,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de a referencia, a continua
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
+ Gi k 10 M
o ; = s = o ESP . 16:50
Q Busqueda - ] LAA CF e 18/11/2024 =
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REPUBLICA DE GOLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiente del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cidiga: 240201056 - Versidn: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Abril de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1254185 - 04/04/2022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 4 de Abril de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La auenticidu de este documents pucde ser verificads en el regitro clectronico que se encucntra en ki paging web RHp:/certificados.sens.edu.co, bajo el nimern
94040024020 1056079591 425C

BUSCAR

£ Buscar

Obligacion 20 y 21. No Aplica

Obligacién 22.

~ € Inico | Micresoft 365 X @ FICHA 2095718TGE CONTABILI. X ar - (=] X
« c senad-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fatovar_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTOR%20ARCESIO%20T... O @ ﬂ - H
Pia
%A OneDrive £ Buscar & & 7 Arcesio Tovar
4+ Agregar nuevo [® Compartir G2 Copiarvinculo | Descargar &8 ExportaraExcel ${ Automatizar ~ F Ordenar + = ~ @ Detalles

Arcesio Tovar

> IV TRIMESTRE 2024 > FICHA 2995718TGE CONTABILIZAR OPERACIONES &

() Inicio
| @@ Mis archivos [ Nombre © ~ Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Activida
&2 Compartido i . .
88 ESTRATEGIA PEDAGOGICA 2 de noviembre Arcesio Tovar 7 elementos & Compartida
17 Favoritos
&8 EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 4 de octubre Arcesio Tovar 21 elementos & Compartida
Tl Papelera de reciclaje o
. . . o
Examinar archivos por _ & GUIA DE APRENDIZAJE 30 de septiembre  Arcesio Tovar 1 elementaos & Compartida
o . .
< Contactos & MATERIAL DE APOYO 30 de septiembre  Arcesio Tovar 20 elementos & Compartida [ Hacc
Reuniones
_ & PLANDETRABAIO 30 de septiembre  Arcesio Tovar 1 elementaos & Compartida
( Elementos multimedia
i & PPPF 30 de septiembre  Arcesio Tovar 1 elementaos & Compartida
Acceso rapido o
. CONTABILIZAR OPERACIO... _ 8 PROGRAMA DE FORMACION 30 de septiembre  Arcesio Tovar 1 elementos & Compartida
B ELccTRONICA ¥ AUTOMA... . .
8 PROYECTO 30 de septiembre  Arcesio Tovar 2 eleméntds SCompartida
[B) CONTABILIZAR OPERACIO...
<@ curuso E - 3 ESP 16:54
. LoG_¢eCeme o B



~ @ Inico | Micresoft 365 X @ PLAN DE TRABAJO - OneDrive X ar — (=] b
< > % senad-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fatovar_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTOR%20ARCESIO%20T... [ & o} - H

L]
i‘aﬁ OneDrive £ Buscar Carpeta actual ~ & & 7 ArcesioTover

4+ Agregar nuevo (& Compartir G2 Copiarvinculo | Descargar &8 Exportarakxcel $f Automatizar ~ F Ordenar + = ~ @ Detalles

Aoy = > FICHA 2995718TGE CONTABILIZAR OPERACIONES > PLAN DE TRABAJO &
() Inicio

@ Mis archivos [ Nombre T ~ Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad

&5 Compartido N - .
o & = Plan de Trabajo Ficha 2995718TGExlsm hace 16 minutos ~ Arcesio Tovar 290 KB & Compartida

17 Favoritos

Tl Papelera de reciclaje
Examinar archivos por
& Contactos

Reuniones
( Elementos multimedia
Acceso rapido

B CONTABILIZAR OPERACIO...

@ ELecTRONICA ¥ AUTOMA...

[B) CONTABILIZAR OPERACIO...

o

~ & ESP l;? ) 16:55 =4

[] 2
o Q Busqueda LAA 18/11/2024 =

Obligacion 23. No Aplica



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARCESIO TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2995718 - 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.

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION

18/11/24 16:19 Page 1 of 6



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

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.

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.

18/11/24 16:19
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2990053 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

18/11/24 16:19
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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.

18/11/24 16:19

Page 4 of 6




Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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
técnico

« 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: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 81,60

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
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 79,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 79,00

INSTRUCTOR: ARCESIO TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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