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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 16 de Junio del 2025

Sefor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431149

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de junio ano 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7431149 del afio 2025

VICTOR HUGO RUIZ SLAZAR identificado con la cédula de ciudadania No. 79.330.154 de Bogota D.C.
C/marca, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISIETE MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS MIL PESOS ($27.597.066). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de
2025, por valor de Tres Millones Doscientos Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658)
M/cte. b) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de
Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno. c)
UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Un Millén Trescientos Setenta y
Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853)) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 10 de Agosto de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional Integral, asi como
otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la programacion establecida
por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
en su sede principal, subsedesy organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como
virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red
de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion

Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementacion de los | Publicacion de evidenciasy
incipios del P to Ed i anuncios sobre el material de
prln.c1p1_os el Froyecto ucativo apoyo a la formacion - Actividades asignadas en la plataforma
Institucional (PEI) en el del drive de la formacién
desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdégicas con la
misién y visién institucional
2 Cumplir con los lineamientos Formacién presencial y Captura de pantalla plataforma y
tablecidos en el Reslamento del sincrénica segun asignacion actividades para el desarrollo por parte de
es . . 8 académica. los aprendices. Ver anexo. En drive de
aprendlz SENA, apllcando las Guias de aprendizajes y formacién
disposiciones relacionadas con actividades a través de la
los procesos formativos y de plataforma drive de formaciény
correos electrénicos.
gestién administrativa.
3 Entregar productos especificos Realizar entregables a la No aplica para el mes objeto de cobro
inl tipulado en el coordinacién sobre el trimestre
segun lo estipulado en e de formacion.
contrato, tales como informes, Dejar aprobados los juicios de los
reportes, registros, guias, ?Pfe"dﬁfes que t_UV"Zron |
manuales, formatos y materiales | o e <OES Curante e
de aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas
4 Desarrollar actividades de apoyo Verificar lista de asistencia Reporte de aprendices Sofia Plus
.z . aprendices en formacién de
en la formacién profesional acuerdo con la programacion
integral, garantizando la establecida para el trimestre.
alineacion con los estdndares de
calidad, eficiencia y pertinencia
en los programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacién
establecida por las
Coordinaciones académicas.
5 Colaborar en la planeacién, Nobaplica para el mes objeto de No aplica para el mes objeto de cobro
. .7 -7 cobro
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos
poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos
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Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando la
trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacioén entre otros

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacion de rutas de
desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema Soffa
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion, incluyendo
la validacion de datos personales
y de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia detectada

Asistir oportunamente a las
reuniones determinadas por la
Coordinacién Académica

Citacién a reuniones programadas por la
Coordinacion Académica — Cuenta de
Cobro

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacidén de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

10

Facilitar procesos de induccién y
validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de formacién

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

11

Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
béasicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro
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eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con
la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009 de
2016 del SENA y la Ley 1581 de
2012

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

13

Asistir a reuniones especificas y
comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacién y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad, segtin
lo estipulado en el contrato.

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

15

Generar informes periddicos
sobre el avance de las actividades
asignadas y programadas en el
plan de trabajo incluyendo
reportes de resultados y
productos entregados en las
acciones formativas, conforme a
las obligaciones contractuales.

Lineamiento del desarrollo del
proyecto a la competencia
asignada

Pantallazo de los lineamientos para el
desarrollo del proyecto

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro
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cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

17

Aplicar las disposiciones vigentes
en gestion documental, ajustando
los procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de la
dependencia correspondiente, en
la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacién y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva acorde
con los pardmetros establecidos
en el sistema compromiso (Gufas,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

18

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacion y
recursos asignados, reportando el
estado de estos y asegurando su
mantenimiento basico al finalizar
cada actividad

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y equipos
en los procesos de formacién, en
las condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

20

Proveer los medios y
herramientas propias necesarias
para el cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y
operativa.

Elaboracién y retroalimentacion
de material de apoyo para el
proceso de formacién asignado
de acuerdo a la programacion
establecida para el trimestre

Talleres, pantallazo del material de apoyo

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrénica,
asegurando la implementacién
adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

22

Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro
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contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.
23 Implementar estrategias de Dar cumplimiento a los Pantallazo de la asignacién de Planes de
f i6n inclusi requerimientos establecidos por mejoramientos
OI'm-ElCIOl’l 1nclusiva, . la Coordinacién Académica en
considerando las necesidades pro de apoyar los procesos
especificas de la poblacién objeto | formativos correspondientes
de formacién, garantizando la
equidad y la personalizacién de
los procesos de ensefianza
24 Participar en actividades de Dar cumplimiento a los Pantallazo de la asignacién de Planes de
it ] ion del requerimientos establecidos por | mejoramientos
monl Oreo_ yeva uaFlon elos la Coordinacién Académica en
aprendlza]es Obtel’lldOS, pro de apoyar los procesos
generando reportes que permitan formativos correspondientes
identificar avances, areas de
mejora y retroalimentaciones.
25 Elaborar, actualizar, seguimiento Dar cumplimiento a los Pantallazo de la asignacién de Planes de
t del ] d . requerimientos establecidos por mejoramientos
y entrega de OS_ planes de m_ellora la Coordinacién Académica en
asegurando su implementaciéon pro de apoyar los procesos
dentro de las actividades formativos correspondientes
asignadas.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el desplazamiento realizado y el N°.
9486580887 de la planilla seguridad social de aportes en linea del mes de mayo del 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (9 ) folios

Cordialmente,

VICTOR HUGO RUIZ SALAZAR
Contratista
C.C. No. 79.330.154 DE Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato
No. CO1.PCCNTR.7431149

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS Il TRIMESTRE 2025

FICHA 3065210 TEFE - FICHA 3153620 TGE - FICHA 3153621 TGE - FICHA 3176113 TGE - FICHA 3142468/
86 TGE -

Obligacién No.1y No. 2

1 Recibidos (882) - ruizsalazarvic. X 4% SENA 2025 - Gaogle Drive

c 23 drive.google.com,

rive uscar en Drive Tt
L D Q B D = @ @ +
+ Huevo Miunidad > SENA 2025 ~ (v=] =)0 (D
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | | Modificade ~ ‘ ‘ Fuente ~
J Mi unidad a
e Nombre Propietario Ultima modifi... ~ Tamario de & § @
» [0 COrdenadores
Bl CARPETA PARA SUBIR ENTREGABLE 2D0O TRIMESTRE a yo 8 jun 2025 — E ‘ .
2 Compartido conmigo -
@ ek @@ 20O TRIMESTRE 2025 | 8 30 abr 2025 —
% Destacados BE  1ER TRIMESTRE 2025 2 23 feb 2025 - : i
® Spam
[ Papelera

¢ Almacenamiento
10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

1x06a. m.

BE P s B
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tecibidos (882) - ruizsalazarvic. % #% 2DOTRIMESTRE 2025 -Google X +
c 2% drive.google.com
L Drive Q, Buscar en Drive oL ® & + ﬂ
+ nNuevo Miunidad > SENA 2025 > 2DO TRIMESTRE 2025 ~ { B )@ -
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | | Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~ |
' Mi unidad
e Nombre Propietario Ultima modifi... ~ Tamanio de a ¢ @
+[0 Ordenadores
E FICHA MARTES Y JUEVES CONTABILIDAD F-3142468 / 86 g yo 6 jun 2025 = °
2, Compartido conmigo -
. “aderta B FICHA 3665210 TEFE 8 5 may 2025 o=
¥y Destacados o = 3
B FICHA 3176113 TGA CONTA 1RA FRANJA a yo 5 may 2025 - 5 +
© spam B3 FICHA 3153621 TGA CONTA 2DA FRANJA ﬂ yo 11 may 2025 =
T Papelera
& Almacenamiento B FICHA 3153620 TGA CONTA 3RA FRANJA a yo 19 may 2025 =

10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas b
almacenamiento /

ibidos (882) - ruizsalazarvi x A ACTIVIDADES A REALIZAR - Ge

&} 25 drive.google.com;/c

Drive Q_ Buscar en Drive ET
=
+ Nuevo = > FICHA 3665210 TEFE > ACTIVIDADES A REALIZAR ~ & (&4 B2 )0 -
@ Pégina principal ‘ Tipo = ‘ ‘ Personas -~ | | Modificado ~ ‘ ‘ Fuente =~ |
' Mi unidad ’
C s Nombre Propietario Ultima medifi... « Tamanio de & £ @
+[0 Ordenadores
m Taller No. 03 FORMATO PLAN DE NEGOCIO.docx &% g yo 13 jun 2025 18 kB °
2, Compartido conmigo -
© Reciente E3 Taller No. 2 PROYECCION COSTOS.xlsx 2% g yo 23 may 2025 14 kB
¥¢ Destacados ma < F = : 3
B Actividad No2 Riesgos ejemplos.pdf 2. a yo 4 jun 2025 134 kB t +
@ spam M ACTIVIDAD No 1.docx 2t ﬂ yo 9jun 2025 423kE
T Papelera
¢ Almacenamiento

10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas \

almacenamiento
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? Recibidos (882) - ruizsalazarvi X S ACTIVIDADES A REALIZAR - Go X +

c 2% drive.google.com

Drive Q_ Buscar en Drive kT +
=

+ nNuevo = > FICHA MARTESY JUEV.. > ACTIVIDADES AREALIZAR ~ =& (& B )0 C
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ H Personas ~ || Modificado ~ H Fuente ~ |
' Mi unidad
e Nombre Propietario Ultima modifi... ~ Tamanio de a ¢ @
+[0 Ordenadores

[0 TALLER No.2 SOPORTES CONTABLES 2t g 10 jun 2025 14kB i
2, Compartido conmigo -
@ “Redents Ed  TALLER No. 1 DE NOMINA SENA 2025 APRENDICES LIMPIO.xIsx 2% 8 10 jun 2025 73kB
e Destacados [ TALLER No. 1 - FUNDAMENTOS CONTABLES - CUESTIONARIO SOBRE LA... & ﬂ yo 9 jul 2024 28 kB H +
® Spam
T Papelera
¢ Almacenamiento

10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

Drive Q_ Buscar en Drive ET
=
+ Nuevo = > FICHA 3176113 TGA CO... > ACTIVIDADES A REALIZAR -~ =& -
@ Pégina principal ‘ Tipo = ‘ ‘ Personas -~ | | Modificado ~ ‘ ‘ Fuente =~ |
' Mi unidad ’
C s Nombre Propietario Ultima medifi... « Tamanio de & £ @
+[0 Ordenadores
E PANTALLAZO DE AVANCE DE ENTREGABLE FINAL ﬂ yo 9 jun 2025 = °
2, Compartido conmigo -
©® Redente B3 NOMINA ELABORADA - LIQUIDACION g yo 9 jun 2025 -
¥ Destacados [ TALLER No.2 SOPORTES CONTABLES super.docx it [ % 8jun 2025 14kB ; +
@ Fiam m TALLER No. 1 - FUNDAMENTOS CONTABLES - CUESTIONARIO SOBRE LA... 2% ﬂ yo 5 may 2025 195 kB
T Papelera
¢ Almacenamiento

10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas \
almacenamiento

'C Mayorm. nubla...

10
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? Recibidos (882) - ruizsalazarvi X 3 ACTIVIDADES A REALIZAR - Go X +

c 2% drive.google.com

L Drive Q, Buscar en Drive oL ® & + &
+ nNuevo = > FICHA 3153621 TGA C... > ACTIVIDADES A REALIZAR ~ = (& B )0 -
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | | Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~ |

' Mi unidad
e Nombre Propietario Ultima modifi... ~ Tamanio de a ¢ @

+[0 Ordenadores

E TALLER No. 3 NOMINA Y PREST SOCIALES g yo 10:08 = °
2, Compartido conmigo -
@ Radienta B TALLER No. 1 FUNDAMENTOS CONTABLES a yo 5 may 2025 —
e Destacados [ TALLER No. 2 SOPORTES CONTABLES super.docx it a yo 4 jun 2025 14kB H +
® Spam
T Papelera
¢ Almacenamiento

10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

s (882) - ruizsalazarvi x % ACTIVIDADES A REALIZAR - Go

drive.google.com/c

L Drive Q_ Buscar en Drive TE H
+  Nuevo = > FICHA 3153620 TGA C... > ACTIVIDADES A REALIZAR ~ C
& Pibina piicial X 1seleccionado 2 & I e
' Mi unidad :
C s Nombre Propietario Ultima medifi... « Tamanio de & £ @
+[0 Ordenadores
B3 TALLER No. 3 NOMINA Y PREST SOCIALES [ % 10:09 = i "
Compartide conmigo -
; TALLER No. 2 SOPORTES CONTABLES super.docx 2% yo 9jun 2025 14 k8
Reciente
et ke [0 TALLERNo.1- FUNDAMENTOS CONTABLES - CUESTIONARIO SOBRELA.. 2o [ yo 9jul 2024 28 kB : +

Papelera

2,
C]
4
@ Spam
o
()

Almacenamiento

10,41 GB de 15 GB usado

Obtener mas

almacenamiento

11
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Obligacion No. 4

ASISTENCIA ORIGINAL(1) [Modo de compatibilidad] -

Insertar  Dibujar  Disposicién de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda  Acrobat

e General -+ | [l Formato condicional ~ H Insertar  ~
Pegar ) . [ Dar formato como tabla ~ 57 Eliminar  ~ it
= - bl i} Estilos de celda ~ ] Formato = > un PDF
Portapapeles N Fuente 6n = Estilos Celdas Complementos  Adobe Acrobat
w8 H X
EWEJECUCION (24) Martes
Equipo ejecutor: EDUARDO BOTERO _S0L
Mombie Apellidos 5-may 21-may 23-may ‘ 4jun | 9jun -jun 13-jun

1 AMGEL JULIAN BARDNMA CONTRERAS i = i " = = E
2 CINDY MABEL BAUTISTA MORA, i " H H = = k]
3 JORGE CAMILO BELTRAMBELTRAN = ® i H ® ® ®
4 DIEGO SMEHIDER BERMAL GONGORA z " i 13 1 k3 B
5 JRETHFAYNORY | CANONFORERD £ E " " = = S
13 JOHAR STEVEN CASTILLO DIAZ i 1 i Jd I = =
7 KAREN JULIETH DUEKAS SANDOWAL = ® " H ® 1 ®
8 MARIO ENRIQUE GALLO JIMENEZ z " " i kS k3 B
9 VEIMILORENA GUERRERO SOLER 1 " " i = = ®
o DALIA IRENE MARIN CANCHALA = ® " i ® ® ®
n CLAUDIA PATRICIA |MARIN ORDZCO z ® 5 i3 H H H
12 CRISTIAN LEONARD) OCAMPO MENDEZ £ = " " = = E
13 MAIRA ALEJANDRA | RODRIGUEZ BERMAL H " H H = 1 =
“ DYLAN YOAM RODRIGUEZ FERNANDEZ = ® " H ® ® ®
15 JOHAN STEVEM ROMERO PALACIO z " i 13 1 I B

LAURA STEFAMY SIERRA CARDENAL " = ] ®

T Accesibilidad: No disponible

16103 m.
16/06/2025 %

o ESP

LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3153620 TGA [Modo de compatibilidad] - E...

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicién de pdgina  Férmulas Datos Re Vista Ayuda  Acrobat
General ~| | [ Formato condicional ~ T Insertar
[Z Dar formato como tabla ~ &7 Eliminar e
[T Estilos de celda ~ [ Formato ~ 4 un PDF

Portapapeles Nimero ] Estilos Celdas Edicidn Complementos  Adobe Acrobat

Alls

FICHA : 3153620 TGA

[ Tize T Numero Apellido Nombre Estado
T 1030579760 AREVALO RAMIREZ ADRIAN RICARDO Formacion

9jun_[ 10-jun | 13jun |
X

H
.2
H

m 1028941896 AVILA BELTRAN ALISON XIMENA Formacion
T 1040361788 BARBA ALMANZA SEBASTIAN ANDRES Formacion
1021677007 BELLIDO SARMIENTO  NICOLE DAYANA Formacion
1023376715 CAMARGO CABALLERO  ALAN MAURICIO Formacion
1141319698 CARDONA ALFONSO MARA XIMENA Formacion
1013120514 CASTILLO GONZALEZ ~ DERECK STIVEN Formacion
1141317121 CAVIEDES COCUY NICOL DAYANA Formacion
1147485248 CUEVAS AGUIRRE ALEJANDRA Formacion
1025142441 DIAZ CHAVES ANGEL DAVID Formacion
1140917471 DIAZ MARTINEZ ERIC MARTIN Formacion

E A
b b4 b b4 B4

o
&
bt

£
NMEM%NM%NH
]

EaeY

1028854110 DUARTE CAMARGO NICOLAS Formacion
1031653833 FUQUENE SUAREZ DANNA VALENTINA Formacion
1013119516 GALLO BAQUERQ LUISA FERNANDA Formacion
1028488374 GARCIA PINZON ISABELA Formacion
1141323401 GIRALDO GARCIA JUAN ESTEBAN Formacion

R
i}
il

OB

1062435655 GOMEZ MACHADO ISABELLA Formacion
1020747767 HERRERA ORTIZ SHARICK VALENTINA Formacion

B oba B b ne b be b nd b B b pdop e M

Bose B ot o ot e s B b e s 3 s 30 50
=

B oo B o m bt e bt B e b e

X
b4
X
X
X
X
I
RET
X
X
X
X
X
b4
X
RET
X
RE

T

B o oba se b b

H
B
4

listo ¥ Accesibilidad: No disponible =] mo— 3 ¥

‘ E : " _ 161 & m.
0 : & vinculos (@) BE UIMAHORA A~ 7z G mE f B0 o000k

12
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A (4] o a D a D 0 ond agina (s] a Dato a a A a Acroba
k D o i a
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VICTOR HUGO RUIZ SALAZAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3142468 - 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

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

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

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

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

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o 51ACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3153621 - GESTION ADMINISTRATIVA

16/06/25 10:03
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

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

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

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

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

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

16/06/25 10:03
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,50

FICHA 3142486 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

16/06/25 10:03 Page 6 of 16



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

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

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

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

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o 51ACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3176113 - GESTION ADMINISTRATIVA

16/06/25 10:03
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

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

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

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

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

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

FICHA 3065210 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
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: Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestion

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
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. IDENTIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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NEGOCIOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP2. SELECCIONAR LOS PRODUCTOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE INVERSION DEL PLAN DE

RAP3. RECONOCER LOS REQUISITOS Y TRAMITES PARA LA FINANCIACION DEL PLAN DE NEGOCIOS.

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de pronéstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable
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Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , o,
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : . . -
necesidades de manejo de informaciéon

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 3153620 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES
CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

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

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

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

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

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

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | 'A5'NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \ F cESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 164,10

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: VICTOR HUGO RUIZ SALAZAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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