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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 10 de diciembre de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883964
Coordinador académico

Dependencia Coordinacién de Articulacion con la Educacién Media
Ciudad

Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes diciembre
del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5883964 del afio (2024)

FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO, identificado con la cédula de ciudadania No.
52.020.541 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de
Articulacion con la Educacién Media, 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: CUARENTA Y CUATRO MILLONES QUINIENTOS SEIS MIL CIENTO
CINCUENTA PESOS M/CTE ($44.506.150). 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 (S
4.465.500) y c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN
MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA'Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.488.500) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2024.
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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.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar  actividades de | Se desarrollaron Registro de la informacion
apoyo en la planeacion de los | actividades de apoyo | la cual se puede evidenciar
procesos del programa de |en la planeacion de | en eldrive:
formacion asignada conforme a | los  procesos  del
la red de conocimiento y areas | programa de | Ficha 2702967
afines, segun la modalidad en | formacién TAA en las | https://acortar.link/Xf6trY
la que se oriente el programa, | IED asignadas para
de  acuerdo con las | las fichas 2702967 — | Ficha 2702968
necesidades del servicio, las | 2702968 — 2703620 y | Dttesi//acortar.link/6B4pFF
cuale§ cpntemplan las jornadas | 2910809 Ficha 2703620
academicas y el traslado a las https://acortar.link/ZcX07S
sedes de los colegios
articulados con el centro de Ficha 2910809
servicios https://acortar.link/UM6XDI
financieros en cualquier
localidad de la ciudad de
Bogota

2 Apoyar las actividades | No aplica para este | N/A
relacionadas con el disefio y | periodo
desarrollo curricular de los
programas de  formacién
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.

3 Apoyar el proceso de No aplica para este | N/A
induccion y reinduccion de los | periodo
aprendices asignados.

4 Realizar el seguimiento y Se realiz6 seguimiento | Registro de informacion
evaluacion a los aprendices a los proyectos | soportada y subida en el
tanto en la etapa lectiva como | productivos de las | drive:
produc_tiva, de acuerdq con los | fichas 2702967 — Ficha 2702967
lineamientos y normatividad 2702968 y 2703620 https://acortar.link/Fintok
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vigente establecidos por la
entidad.

Ficha 2702968
https://acortar.link/pzRxFA

Ficha 2703620
https://acortar.link/fwh3Ws

Ficha 2910809
https://acortar.link/83K83n

Implementar estrategias
metodolégicas y pedagdgicas
gue permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices
durante su proceso formativo.

Se gestiono con los
docentes de la IED el
seguimiento a los casos
especiales de algunos
aprendices que
presentaron retiros
voluntarios y/o novedad
en las fichas 2702967 —
2702968 - 2703620 y
2910809

Registro de la informacion
la cual se puede evidenciar
en el drive:

Ficha 2702967
https://acortar.link/Xf6trY

Ficha 2702968
https://acortar.link/6B4pFF

Ficha 2703620
https://acortar.link/ZcX07S

Ficha 2910809
https://acortar.link/UM6XDI

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacion de cada
uno de los aprendices de los
grupos asignados por la
coordinacion académica en
los aplicativos dispuestos por
la entidad.

Se realizé calificacion
de juicios ficha 2910809
igualmente, se procedio
a dejar Por Certificar a
los aprendices grado
undécimo fichas
2702967 — 2702968 -
2703620

Registro de la informacion
la cual se puede evidenciar
en el drive:

Ficha 2702967
https://acortar.link/009Any

Ficha 2702968
https://acortar.link/ICIbQG

Ficha 2703620
https://acortar.link/0bMTpQ

Ficha 2910809
https://acortar.link/ZPDC3}j

Apoyar la gestion de la
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcion y

matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los
lineamientos vigentes de la
entidad.

Se gestiono el proceso
de matricula para los
aprendices de grado
Undécimo fichas
2702967 — 2702968 -
2703620

Registro de la informacion
la cual se puede evidenciar
en el drive:

Ficha 2703620
https://acortar.link/L9fWqgL

Ficha 2702968
https://acortar.link/9ploRN

Ficha 2702967
https://acortar.link/11h6ru
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8 Realizar seguimiento y | Se realizO registro y | Los listados soporte se
control mensual de los | seguimiento de | encuentran en este informe
aprendices en el aplicativo | asistencia llamado a |y reposan en el drive link
dispuesto por la entidad, | listaalos aprendicesde |
verificando el registro de las | las fichas 2702967 - :'Chf" 270296? -
rutas de aprendizaje, juicios | 2702968 — 2703620 y | “tesd/acortariink/
evaluativos, novedades | 2910809 Ficha 2702968
académicas (retiros https://acortar.link/BCIOt7
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc.), Ficha 2703620
incumplimientos de la https://acortar.link/3fga06
formacion (inasistencias), Ficha 2910809
gestionando ante la https://acortar.link/IYkMCU
coordinacion académica los
tramites respectivos.

9 Aplicar lo establecido en el | No aplica para este N/A
reglamento del aprendiz, | periodo
garantizando el debido
proceso.

10 | Proponer ylo participar en los | No aplica para este N/A
proyectos del Sistema de | periodo
investigacion, Desarrollo
Tecnologico e Innovaciéon -

SENNOVA

11 Atender lo dispuesto en el | Se realizaron las | Informacién que reposa en
cédigo de integridad, el |Inducciones segun lo | el drive - link
modelo integrado de | dispuesto en el sistema | https://acortar.link/DApuUJ
planeacion y gestion (MIPG), | integrado de gestion y
sistema integrado de gestion | auto control (SIGA),

y auto control (SIGA), | Sistema de Seguridady
Sistema de Seguridad y | Salud en el Trabajo
Salud en el Trabajo (SST) y | (SST)

Sistema ambiental y de

eficiencia energética.

12 | Salvaguardar los bienes e | Se salvaguardaron los | Se verifico y entrego los
inventarios que son utilizados | elementos y muebles | elementos en correcto uso
por la Coordinacidon académica | entregados por las IED | e inventario en las IED
para su funcionamiento. asignados.

13 | Ejecutar las actividades | Se  ejecutaron  las | Informacién que reposa en

contractuales de formacion,
atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de acciény en
concordancia con el concepto
31557 de 20109.

actividades de las
fichas de TAAy TRH
Se realizo el
acompafiamiento
técnico a las |IED
entregando formacién
guias a las fichas

el drive — link

Ficha 2702967
https://acortar.link/Xf6trY
Ficha 2702968
https://acortar.link/6B4pFF
Ficha 2703620
https://acortar.link/ZcX07S
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2702967 — 2702968 -

Ficha 2910809

informes de las actividades
realizadas (actas, planillas 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 proporcion al
valor mensual del contrato,
asimismo, el contratista
debera cargar los
documentos solicitados para
tramite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECOP I

informe mensual de
actividades, en los
formatos establecidos
por la supervision del

contrato. Pago de
Seguridad Social del
mes de noviembre
2024.

2703620 y 2910809 https://acortar.link/UM6XDI
14 Realizar acompafamiento | No aplica para este
técnico pedagogico a los | periodo N/A
colegios privados y publicos
evidenciado en actas
mensuales entregadas al
supervisor de contrato la
trazabilidad del seguimiento,
cuando sea programado por
la coordinacion
académica en estas
actividades.
15 | Apoyar la gestion de los No aplica para este | N/A
convenios para el programa de | periodo
articulacion con la educacion
media del Centro de Servicios
Financieros.
16 | Atender lo establecido en el No aplica para este | N/A
manual de articulacién vigente. | periodo
17 Realizar y presentar para el | Presentacion de | Se anexa certificado de
tramite de pagos, los |cuenta de cobro, | afiliacion a salud, pension

y ARL, con el operador
Pago Simple con el #
1067937314 mes
noviembre 2024 y que

reposa en el link
https://acortar.link/UmOUNR

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
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 ejecucion 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 el No. 1067937314 de la planilla expedida por operador Pago Simple
correspondiente al mes de noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

FRANCY E_LENA BELTRAN ZAMBRANO
Contratista
C.C. No. 52.020.541 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5883964 del afio 2024

Coordinador académico

Coordinacion de Articulacién con la Educacion Media
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883964

NOMBRE DEL CONTRATISTA: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 52020541

OBJETO DEL CONTRATO: 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 Gestidn Administrativa y Servicios Financieros del

programa de Articulacion con la Educacién Media de acuerdo con lineamientos de la formacién

profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No OBLIGACIONES

1 Desarrollar actividades de apoyo en la planeacién de los procesos del programa de
formacién asignado conforme a la red de conocimiento y areas afines, segln la modalidad
en la que 6 se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales
contemplan las jornadas académicas y el traslado a las sedes de los colegios articulados
con el centro de servicios financieros en cualquier localidad de la ciudad de Bogota.
Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de los programas
de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios
financieros, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.

Apoyar el proceso de induccién de los aprendices asignados

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

Implementar estrategias metodolégicas y pedagdgicas que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices durante su proceso formativo

Registrar oportunamente los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices de los
grupos asignados por la coordinacién académica en los aplicativos dispuestos por la
entidad.

Apoyar la gestion de la divulgacion, promocidn, ingreso, inscripcién y matricula de los
aspirantes nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios, traslados, incumplimientos de la formacion
(inasistencias), gestionando ante la coordinacién académica los tramites respectivos.
Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.
Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigacidn, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el cddigo de integridad, el modelo integrado de planeacién y
gestidon (MIPG), sistema integrado de gestidén y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética.

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

Ejecutar las actividades contractuales de formacién, atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accién y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
Realizar acompafiamiento técnico pedagégico a los colegios privados y publicos
evidenciado en actas mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea programado por la coordinacién académica en estas actividades
Apoyar la gestidon de los convenios para el programa de articulacién con la educacién
media del Centro de Servicios Financieros
Atender lo establecido en el manual de articulacién vigente.
Realizar y presentar para el tramite de pagos, los informes de las actividades realizadas
(actas, planillas y demas evidencias académicas que solicite la supervisidon del contrato),
asi como los comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensidén y ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacién, 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 I1.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Servicios Financieros carrera 13 No. 65-10 y subsedes adscritas.

PLAZO DE EJECUCION: 10 de diciembre de 2024
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 13 de febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 10 de diciembre de 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 de abril de 2025

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total del contrato la suma de: CUARENTA Y CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SEIS MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE (544.506.150). 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 (52.828.150), 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 (S 4.465.500) y c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre
de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS
M/CTE (51.488.500) cada uno.

SUPERVISOR: HECTOR GONZALO ROMERO REY

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR; CEDULA DE CIUDADANIA No. 11410360

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $44.506.150 COP

Valor Ejecutado $43.017.650 COP

$1.488.500 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

Saldo a liberar S0 COP

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

FICHA 2702968

Retiro voluntario | Traslado de ficha
en Tramite

24 17 5 1 1

Se desarroll6 y ejecutd las dos competencias del Técnico en Asistencia Administrativa, se realizé el proyecto
productivo - Matriz, igualmente, se evidencio y calificé las actividades en portafolio fisico y en drive, asi como la
calificacion en Sofia plus. A su vez, se realizd la sustentacidn y evaluacion final de los proyectos productivos, se
diligenciaron y subieron en drive los formatos F023 Final (Excel), asi como las Bitacoras de la 4 a la 8 de los
aprendices grado undécimo. Igualmente, se recibieron en drive los documentos solicitados para la matricula de
los aprendices que continuaran la cadena de formacién. Seguidamente, se procedid con la certificacion y
matriculas. para el cierre de los procesos formativos y productivos de la ficha 2702968, de la IED José Francisco
Socarras, para la vigencia 2023 -2024.

Aprendices En Sofia Plus En Formacién Retiro voluntario

FICHA 2702967

Retiro voluntario | Traslado de ficha
en Tramite

32 29 3 0 0

Se desarroll6 y ejecutd las dos competencias del Técnico en Asistencia Administrativa, se realizé el proyecto
productivo - Matriz, igualmente, se evidencid y calificé las actividades en portafolio fisico y en drive, asi como la
calificacidn en Sofia plus. A su vez, se realizo la sustentacion y evaluacidn final de los proyectos productivos, se
diligenciaron y subieron en drive los formatos F023 Final (Excel), asi como las Bitacoras de la 4 a la 8 de los
aprendices grado undécimo. Igualmente, se recibieron en drive los documentos solicitados para la matricula de
los aprendices que continuardn la cadena de formacidn. Seguidamente, se procedié con la certificacion y
matriculas para el cierre de los procesos formativos y productivos de la ficha 2702967, de la IED José Francisco
Socarras, para la vigencia 2023 -2024.

Aprendices En Sofia Plus En Formacion Retiro voluntario

FICHA 2703620

Aprendices

En Sofia Plus

En Formacidn

Retiro voluntario

Retiro voluntario
en Tramite

Traslado de
ficha

32

21

10

1

0

Se desarrolld y ejecutd las dos competencias del Técnico en Asistencia Administrativa, se realizé el proyecto
productivo - Matriz, igualmente, se evidencid y calificé las actividades en portafolio fisico y en drive, asi como la
calificacidn en Sofia plus. A su vez, se realizo la sustentacidn y evaluacién final de los proyectos productivos, se
diligenciaron y subieron en drive los formatos F023 Final (Excel), asi como las Bitacoras de la 4 a la 8 de los
aprendices grado undécimo. Igualmente, se recibieron en drive los documentos solicitados para la matricula de
los aprendices que continuaran la cadena de formacién. Seguidamente, se procedié con la certificacidén y
matriculas para el cierre de los procesos formativos y productivos de la ficha 2703620, de la IED Inem Francisco
de Paula Santander, para la vigencia 2023 -2024.

FICHA 2910809

Aprendices

En Sofia Plus

En Formacién

Retiro voluntario

Retiro voluntario
en Tramite

Traslado de
ficha

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

| 37 | 31 | 5 | 1 | 0

Se desarrollé y ejecutd las cuatro competencias del Técnico en Recursos Humanos, se realizd el proyecto
productivo - Lineamiento en Word hasta el numeral 4.7, se evidencid y calificé las actividades en portafolio fisico
y en drive; a su vez, se realizo la pre-sustentacidn de los proyectos productivos, se diligencid y subié al drive los
formatos FO023 Concertacion y Parcial (Excel), asi como las Bitacoras de la 1 a la 3 de los aprendices grado décimo.
Seguidamente, se procedié a calificar en la plataforma de Sofia Plus los juicios de las cuatro competencias
ejecutadas, concluyendo con el Acta de cierre de todos los procesos formativos y productivos de la ficha 2910809
de la IED Argelia, para la vigencia 2024 -2025.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplio con sus obligaciones contractuales.

SANCIONES: SI_NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO_

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

HECTOR GONZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.5883964 del afio 2024
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ACTA No. 50

PROCESO FORMATIVO FICHA 2702967
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA JOSE FRANCISCO SOCARRAS

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., noviembre 28 | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 13:00 Horas 16:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /

Institucion Educativa José

- CENTRO: Distrito Capital / Centro
Francisco Socarras

de 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 formaciéon - Competencia:
210303022. Heconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

3. Resultados de Aprendizaje: 577025 - 01 Interpretar las politicas de contabilidad y de
informacion financiera, teniendo en cuenta la normativa y las politicas institucionales.

77026 - 02 Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacion financiera y la normativa. 577023 - 03
Registrar la informacidn contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y
soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de la organizacién de
forma manual o sistematizada. 577024 - 04 Elaborar informes originados de las transacciones
contables registradas de forma manual o sistematizada de acuerdo a normativa y politicas
institucionales. 577022 - 05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y
politicas de la organizacion.

4. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Alistamiento cierre del proceso formativo y productive de la ficha 2702967, para la vigencia
2024 -2025.

2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para el proyecto productivo con los aprendices
de la ficha 2702967 del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la Insfitucidn
Educativa José Francisco Socarras (IED), se describe el desarrollo por sesidn de formacion y
seqguimiento de la etapa productiva, asi:

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

[ ol Apellidas y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 | TI 1020580554 CAZALLAS RODRIGUEZ ANGIE VALENTIMA MO ASISTIC A FORMACION

Se entregaron los parametros generales, del proceso de Cerificacion, se verificaron vy
revisaron las Bitacoras de la 4 a la 8 aclarando que las Bitacoras 7 y 8 estan ajustadas a la
nueva version 3 con logo verde, el Formato F023 Version 3 se esta ajustando para ser
diligenciado por cada aprendiz de acuerdo a lo solicitado por la coordinacion del CSF.
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CONCLUSIONES

Se realizé la evaluacién de los proyectos productivos que presentaron alguna novedad en la
sustentacion final para los aprendices de grado undécimo junto a los formatos F023 Final y
Bitacoras 4 a la 8. Igualmente, se recibieron en el drive los documentos solicitados para la
matricula de los aprendices que seguirdn la cadena de formacion y se despejaron dudas e
inquietudes con respecto a la certificacion y matriculas. Seguidamente, se realizaron y solicitaron
las evidencias para el cierre de los procesos formativos y productivos de la ficha 2702967, de la
IED José Francisco Socarras, para la vigencia 2023 -2024.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
3 VIRTUAL
Entrega de evidencias. | Bogota D.C., noviembre | Aprendices. Lista de asistencia
28 de 2024
Elaboracién de Acta | Bogotd D.C., noviembre | Francy Beltrén
correspondiente. 28 de 2024 r%m @

DE: ASISTENTES Y APRC
NOMBRE DEPENDENCIA/ FIRMA O
EMPRESA PARTICIPACION
il VIRTUAL
Francy E. Beltrén SENA il i
Articulacion con la sl
Media

Mabel Rocio Osorio
Romero Docente lider enlace Sl S

IED
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| ACTA No. 49

PROCESO FORMATIVO FICHA 2702968
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA JOSE FRANCISCO SOCARRAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 28 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 06:30 Horas 12:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION { REGIONAL /

Institucion Educativa José | CENTRO: Distrito Capital /
Francisco Socarras Centro 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 formacidn - Competencia: 210303022.
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

3. Resultados de Aprendizaje: 577025 - 01 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las politicas institucionales.

bT7T7026 - 02 Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta
las politicas de contabilidad, de informacion financiera y la normativa. 577023 - 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.
577024 - 04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma
manual o sistematizada de acuerdo a normativa y politicas institucionales. 577022 - 05 Archivar
los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la organizacion.

4. Conclusiones, recomendaciones v/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIOM:

1. Alistamiento cierre del proceso formativo y productivo de la ficha 2702968, para la vigencia 2024
-2025.

2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacidn de actividades para el proyecto productivo con los aprendices de
la ficha 2702968 del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la Institucion Educativa José
Francisco Socarras (IED), se describe el desarrollo por sesion de formacion y seguimiento de la
etapa productiva, asi:

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

Mo ol Apellidas y Mombres Aprendices NOVEDADES
se emid comec & |z docente enlace el 26 agosto,
3 | T 1087303385 QUIRIONES GODOY VALENTIRA solicitando nuevamente gestionar 2l retiro ofidal por parte
dz |3 IED. 5e espera respussta.
T1 1012354013 SANTAMARIA CRISTIAN FELIPE NO ASISTIO A FORMACION
T 1027525564 SILVA GARFON TOMAS SANTLAED MO ASISTIO & FORRACION
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CONCLUSIONES

Se realiz6 la evaluacién de los proyectos productivos que presentaron alguna novedad en la
sustentacion final para los aprendices de grado undécimo junto a los formatos F023 Final y
Bitacoras 4 a la 8. Igualmente, se recibieron en el drive los documentos solicitados para la
matricula de los aprendices que seguirdn la cadena de formacion y se despejaron dudas e
inquietudes con respecto a la certificacion y matriculas. Seguidamente, se realizaron y solicitaron
las evidencias para el cierre de los procesos formativos y productivos de la ficha 2702968, de la

IED José Francisco Socarras, para la vigencia 2023 -2024.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION

VIRTUAL
Entrega de evidencias. | Bogota D.C., noviembre | Aprendices. Lista de asistencia

28 de 2024

Elaboracion de Acta | Bogota D.C., noviembre

comrespondiente. 28 de 2024 ZY%'
DE: ASISTENTES Y
NOMBRE DEPENDENCIA/ FIRMA O
EMPRESA PARTICIPACION
VIRTUAL
Francy E. Beltrén SENA
Articulacién con la %
Madia ,
Mabel Rocio Osorio
Romero Docente lider enlace Si J;

IED
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lcTA No. 51

PROCESO FORMATIVO FICHA 2703620 GRADO UNDECIMO
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA INEM FRANCISCO DE PAULA SANTANDER (IED)

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., noviembre 29 de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2024 13:00 Horas 13:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de  Formacion | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Institu_ci{'m educativa  Iném | Distrito Capital / Centro de Servicios
Francisco de Paula Santander 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 formacion - Competencia: 210303022
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

3. Resultados de Aprendizaje: 577025 - 01 Interpretar las politicas de contabilidad y de
informacion financiera, teniendo en cuenta la normativa y las politicas institucionales.

577026 - 02 Clasificar los documentos generados en los hechos econdémicos, teniendo en cuenta
las politicas de contabilidad, de informacion financiera y la normativa. 577023 - 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. 577024 - 04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas
de forma manual o sistematizada de acuerdo a normativa y politicas institucionales. 577022 - 05
Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa v politicas de la organizacidn.

4. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Evaluar sustentacion final proyectos productivos de la ficha 2703620 y cierre del proceso
formativo y productivo para la vigencia 2024.

2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacién de las actividades de los proyectos productivos correspondientes
a la ficha 2703620 de los aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa Ipém, (IET), se describe el desarrollo por GAES de los aspectos a evaluar
(evidencias de desempefio) de la etapa productiva, asi:

01 de noviembre La instructora de sustentacién se hizo presente junto con la docente enlace
Mireya Gonzalez Se realizé control de asistencia de la ficha asignada para evaluar en la
sustentacion final, de acuerdo al cronograma recibido por la coordinacion de Articulacion con la
media, reportando que no hubo inasistencias ni novedades, informacion entregada al docente
enlace. Seguidamente, se presentaron los aprendices de los 6 GAES y realizaron la sustentacidn
de los proyectos productivos correspondientes a la ficha 2703613 del T. en Asistencia Administrativa
de la IED Dario Echandia. lqualmente, se presentaron y registraron las siguientes novedades:
Todos los GAES presentaron falencias en el punto de la matriz en cuanto a la elaboracion y gestién
de Dctos aplicando la Norma GTC 185 y los formatos FUID, CCD, Rotulo v TRD. no fueron
presentados correctamente, por lo que, se dejan para que el instructor técnico realice el plan de
mejoramiento. En general, se informa que el desarrollo de las sustentaciones se dio en total
normalidad. dando cumplimiento con el objetivo.
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CONCLUSIONES

sustentacion

Se realizé Ia evaluacion de los

proyectos productivos que presentaron alguna novedad en la
final para los aprendices de
Bitacoras 4 a la 8. Igualmente, se recibieron en el
matricula de los aprendices que seguiran la
inquietudes con respecto a
solicitaron las evidencias para el cierre de los

cadena de formacién y se despejaron dudas e
la certificacion y matriculas. Seguidamente, se realizaron y
procesos formativos y productivos de la ficha

la vigencia 2023 -2024.

l

2703620, de la IED Inem Francisco de Paula
ESTABLECIMIENTO Y mnﬁ DE COMPROMISOS

IED

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrega de evidencias. | Bogota D.C., noviembre | Aprendices. Lista de
29 de 2024 asistencia
Elaboracion de Acta | Bogoté D.C., noviembre | Francy Beliran
correspondiente. 29 de 2024 Instructor SENA &&
DE: ASISTENTES Y
NOMBRE DEPENDENCIA/ RVACION FIRMA O
EMPRESA PARTICIPACION
VIRTUAL
Francy E. Beltrdn SENA 4
Articulacién con la L
Media
Amanda Morales Mufioz Docente lider enlace Si

GTH-F-062 V10
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lACTA No. 52

PROCESO FORMATIVO FICHA 2910809 GRADO DECIMO
TECNICO EN RECURS0OS HUMANOS
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL ARGELIA (IED)

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C. 30 HORA IMICIO: HORA FIM:
noviembre de 2024 07:00 Horas 15%:00 Horas
15:00 Horas 18:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ES[IIII._JCIDH educativa Distrito Capital / Centro de Servicios
rgeta Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas formacion - Competencia:
210601027 "Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico”

3. Resultados de Aprendizaje: 675246 reconocer sistemas de informacion de acuerdo a
disponibilidad y necesidades de la organizacidn. IMilizar herramientas ofimaticas de
acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion. Aplicar técnicas para
procesamiento de informacidn, de acuerdo con recursos y necesidades del area funcional
consolidar informacion haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas dispuestas
por la organizacion. Generar reportes de acuerdo con requerimientos de informacion de la
organizacion.

4. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas en la guia 4 "Registrar informacion de acuerdo

con normativa y procedimiento técnico”, y ser aplicado en el proyecto productivo de los

aprendices de la ficha 2910809 para la vigencia 2024 -2025.

2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con
los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la etapa formativa y proyecto productivo
con los aprendices de la ficha 2910509, del programa Técnico en Recursos Humanos de la
Institucion Educativa Argelia (IED), se describe el desarrollo por sesion de formacion y del
seguimiento a la etapa productiva, asi:

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

Ma. o] Ap=llidos y Mombres Aprendices NOVEDADES
1 Tl 1120569455 ROUAS MUNOT SARA VALENTIMNA NG ASISTIO A FORMACION
2 | 711012374353 RODRMZUEZ TOLOSA SARA SOFIA NG ASISTIO A FORMACION

GUIA DE APRENDIZAJE REGISTRAR INFORMACION Guia 04
Se sensibilizo la guia 4 Registrar informacidn, la cual, se implements al proyecto productivo vy
se aclararon las inquietudes.
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CONCLUSIONES

Se realizé el seguimiento etapa productiva por GAES en donde se evidencio y califico el
Lineamiento en Word de cada proyecto productivo, junto a los formatos F023 Concertacion,
Parcial actual (Excel) y Bitdcoras 1, 2 y 3. Se solicitaron las actividades propuestas de las
novedades encontradas del cumplimiento por parte de los aprendices en el portafolio fisico
y virtual. Seguidamente, se realiz6 el cierre del proceso formativo y productivo de la ficha
2910809 grado décimo Técnico en Recursos Humanos de la IED Argelia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrega de evidencias. | Bogota D.C., Noviembre Aprendices. Listado de asistencia
30 de 2024 subido en el drive CSF

Elaboracidn de Acta Bogota D.C., Noviembre Francy E. Beltrdn
correspondiente, 30 de 2024 ngm\

DE: ASISTENTES Y
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
i VIRTUAL
Francy Beltran SENA sl : '
i VA | &L
con la media o
Nidia P, Garzé6n | Docente lider SI

Montafiez enlace IED H A’ \
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO

CENTRO DE
EORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2702968 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
CORDEMN SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

ORGANIZACION.

05 CORAREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

» 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

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
TIZADA

SISTEMA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTCS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA ¥ POLITICAS DE LA ORGAMNIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
tecnico

Resultado de Aprendizaje de |a Induccion.

RESULTADOS DE APREMNDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO COM
PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,50

FICHA 2702967 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAJO DE ACUERDO COM
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥ LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEMN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIC DE EXPRESKON SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA ¥ TIPD DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES ¥ DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNIGA GRAMATICAL, TIPD DE TEXTO 'Y LA POLITICA ORGANIZACGIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAM CON LA NORMA TECMICA, GRAMATICAL, ¥ POLITICAS DE LA
ORAGANIZACIOM.

05 CORREGIA LOS TEXTOS ¥ DOCUMENTOS REDACTADOS TENIEMDO EM CUENTA LAS OBSERVACIOMNES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TEGMICAS ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éficos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segln habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: competencias personales

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

INTERACTUAR EM LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g:rcnc:::)ht’::r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

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.

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: 2

» 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:  ppoes0S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 17,50
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FICHA 2703620 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EM CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL CULTURAL LABORAL Y ARTISTICA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR L& REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTD, LA NORMA
TECHNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADCS CUMPLAM CON LA NORMA TECMIGA, GRAMATICAL, ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACIOM.

05 COAREGIA LOS TEXTOS ¥ DOCUMENTOS AEDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GAAMATICALES, TECMICAS ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

. . Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: competencias personales
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13
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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 : 6,00

FICHA 2910809 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :«‘t)emng(-.;irv gllentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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03 MANTEMER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ¥ NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION ¥ ALMACENAMIENTD DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO COM LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORAGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora sequn habilidades y

« COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: competencias personales

GEMERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FIiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES.

INTERACTUAR EM LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

. . Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reqistrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

» COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: onico
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CAMDIDATOS DE ACUERDO COM

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  poneeniIENTO TECNICO Y NORMATIVA

. . Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
COMPETENGIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA_| _FECHAINICIO | FECHAFINAL | ______EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT 's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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