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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, de junio 2025

Sefior (a)

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7461244
Coordinador Académico Mixta

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Junio del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7461244 del afio 2025

Nathaly Alexandra Contreras Castro identificada con la cédula de ciudadania No.1.122.647.266 de Restrepo-
Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Industria y Servicios del Meta, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es CUARENTA Y SIETE MILLONES SEISCIENTOS
OCHENTA Y UN MIL QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($47.681.597), esta suma serd pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente a dieciocho dias del mes de
febrero por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE
(S 2.759.707) b) Nueve (09) Pagos iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE (S 4.599.511) cada uno y
un ultimo pago por 23 dias de diciembre por un valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL
DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292).

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo

con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2025 de los

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Financiera 123102.

programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad Gestion Contable y

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los | Para el mes de junio 2025 se | Anexo 1 Se adjunto pantallazo
procesos formativos de acuerdo con los | desarrollaron las actividades de | de la plataforma de Sofia Plus
lineamientos institucionales, de | acuerdo con la planeacion y | donde se evidencian las fichas
acuerdo con su perfil. programacion por partes de | asociadas.

coordinaciéon académica en las
fichas: 2900401 Tecndlogo en
Gestion contable y Financiera
(Presencial), 3070008 Técnico
contabilizacion en operaciones
comerciales (Virtual), 2693042
ficha de Seguimiento, ficha
3185867 Técnico contabilizacion
en operaciones comerciales
(Virtual), ficha 3064123 tecndlogo
en gestion del talento humano,
ficha 3064119 tecndlogo en
gestion contable y financiera vy
ficha 3249950 Disefio, liquidacion
y pago de némina.

2 Participar en la generacion y desarrollo | Para el mes de junio no se realizé | No aplica para el mes de
de disefio curricular, proyectos de | esta actividad. junio.
investigacion  aplicada, innovacion
pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de vigilancia
tecnoldégica y competitiva para
establecer de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las diversas
redes de conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro de
formacion asi lo requiera.

3 Aplicar el procedimiento de | Para el mes de junio se realizd | Anexo 2 Obligacion
aprendizajes previos, realizar | taller de conocimientos a las | contractual Taller de
reconocimiento de estilos y ritmos de | fichas: ficha 3064119 tecndlogo | conocimientos.
aprendizaje de las fichas asignadas, de | en Gestidn contable y Financiera
acuerdo con los procedimientos, plazos | (Presencial), competencia
y herramientas tecnoldgicas que la | “Preparar 'y  presentar la
entidad defina. informacion contable y financiera

segun normas legales y politicas
organizacionales.”

2900401 Tecndlogo en Gestion
contable y Financiera (Presencial),
Competencia Auditoria 3070008
Técnico contabilizacién en
operaciones comerciales,
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competencia Recocer recursos

Financieros.
Orientar la formacidon profesional | Se impartid formacion | Anexo 3 Se evalud guias de
integral de acuerdo el modelo | profesional, en la formacién de | aprendizaje Auditoria ficha

pedagdgico de la entidad, el disefio y
desarrollo curricular de los programas
del drea tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.

Tecndlogos en gestion contable y
Financiera y técnicos en
contabilizacion de operaciones de
acuerdo  con los  disefos
curriculares del Sena, Ficha:
2900401 Tecndlogo en Gestion
contable y Financiera (Presencial),
Ficha: 3064119 Tecndlogo en
Gestion contable y Financiera
(Presencial), 3070008 Técnico
contabilizacion en operaciones
comerciales (Virtual), y la ficha
3185867 Técnico contabilizacion
en  operaciones comerciales
(Virtual), ficha 3249950 Disefio,
liquidacion y pago de némina y
ficha 3064123 tecndlogo en
Gestion del Talento Humano.

2900401 Tecndlogo en
Gestidn contable y Financiera
(Presencial), Se trabajo guia
de aprendizaje Auditoria,
proyecto “implementacion de

una unidad contable 'y
financiera para el
asesoramiento a
microempresarios en la

constitucion y manejo de las
mi MIPYME, en la ciudad de

Villavicencio”, actividad del
proyecto 1, Enuncia e
interpreta  los  objetivos,

alcances y tipos de auditoria,
2. Interpreta y aplica las
normas de auditoria
generalmente aceptadas, 3.
Planea y clasifica los papeles
de trabajo, 4. Aplica los
diferentes tipos de informe de
auditoria.

Ficha 3070008  Técnico
contabilizacién en
operaciones comerciales

(Virtual), “Creaciéon de una
empresa  didactica para
aplicar criterios de
reconocimiento y medicion de
los hechos econdmicos”,
actividad del proyecto
“Generar el balance de
prueba de la informacion
contable y financiera de
acuerdo con normativa vy
politicas contables.”.
Ficha 3185867

contabilizacién en
operaciones comerciales
(Virtual) “Creacion de una
empresa  didactica para
aplicar criterios de
reconocimiento y medicion de
los hechos econdmicos”,
actividad del proyecto
“Identificar el entorno, la
estructura administrativa,
financiera y organizacional de

Técnico
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la empresa, de acuerdo con la
normativa.”.

5 Emitir juicio de evaluacion de los | Para el mes de junio se emitieron | Anexo 4 Se anexo pantallazoy
resultados de aprendizaje, de las | juicios evaluativos de las fichas, | archivo en Excel de los juicios
competencias del programa, en el | ficha 2900401 Tecndlogo en | evaluativos de las fichas
desarrollo de su formacién, aplicando | Gestion contable y Financiera | 2900401 Tecndlogo en
los procedimientos, plazos y | (Presencial) y ficha 3070008 | Gestion contable y Financiera
herramientas tecnoldgicas que la | Contabilizacion de operaciones | (Presencial) y la ficha 3070008
entidad defina. Comerciales y financieras | Contabilizacion de

(virtual). operaciones Comerciales vy
financieras (virtual).

6 Registrar en el sistema de gestion | Se registro inasistencia en el | Anexo 5 Se adjunto pantallazo
académica establecido por la entidad | aplicativo de Sofia Plus de los | de la plataforma de Sofia Plus
en un plazo méximo de tres (3) dias, | aprendices  fichas 2900401 | donde se evidencian las
todas las actividades que se relacionan | Tecndlogo en Gestion contable y | inasistencias de los
en el procedimiento de la ejecucion de | Financiera (Presencial), y fichas | aprendices fichas 2900401
la formacidn profesional. 3185867  Contabilizacion  de | Tecndlogo en Gestién

operaciones Comerciales y | contable y Financiera

financieras (virtual). (Presencial) y fichas 3185867
Contabilizacién de
operaciones Comerciales vy
financieras (virtual).

7 Reportar oportunamente al | Para el mesde junio no se alcanzé | No aplica para el mes de junio.
coordinador académico, a través de | arealizar esta actividad
medios formales, las novedades que se
generen durante la ejecucion de la
formacion de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las mismas.

8 Verificar que los participantes a su | Se consulto la plataforma de Sofia | Anexo 6 Reporte de asistencia
formacion se encuentren en estado "en | plus donde se evidencia que los | de los aprendices en Sofia
formacion" en el sistema de gestion | aprendices se encuentran en | plus.
académica de la entidad. estado formacion.

9 Apoyar en el acopio de los documentos | Para el mes de junio se realizd | Anexo 7 Correo electrénico
del procedimiento de Ingreso de | recepcidon de cedulas para curso | coninformacién paracreacién
aprendices cuando las condicionesde la | complementario némina. curso complementario.
poblacion lo requieran.

10 Participar cuando el centro lo requiera | Para el mes de junio no se alcanzé | En el mes de junio no se
en el proceso de seleccion, disefio de | arealizar esta actividad realizd esta actividad.
talleres e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la seleccion
de aprendices.

11 Participar e informar las situaciones | Para el mes de junio no se alcanzé | Para el mes de junio no estd
presentadas con aprendices en los | arealizar esta actividad programada esta actividad.
comités de evaluacidon y seguimiento
ordinario y extraordinario que se
programen, de acuerdo con la citacion
realizada.

12 | Aplicar las medidas formativas | Para el mes de junio no se alcanzé | En la planeacion
establecidas en el reglamento del | arealizar esta actividad correspondiente al mes de
aprendiz. junio no realiza esta actividad.

13 Participar y aportar en la construcciéon | Para el mes de junio no se alcanzé | No aplica para el mes de junio.

de los entregables de las fases de
Registro calificado y Autoevaluacion

a realizar esta actividad
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para los programas en nivel
tecnoldgico, cuando el centro lo
requiera.

14 | Apoyar al centro de formacidén en la | Se apoyo en redes sociales con la | Anexo 8 Evidencia de la oferta
promocion de la oferta institucional. publicacion de la oferta de | de formacion.

formacién, en whatsapp.

15 Realizar seguimiento a la etapa | Se realizo seguimiento a la ficha | Anexo 9 Evidencia correo
productiva, documentar y acompafiar | en 2693042 Tecndlogo en Gestion | electréonico envid bitdcoras y
al aprendiz en reunidn(es) con el | contable y Financiera, revision | seguimiento.
conformador, registrar las evidencias | bitacoras y pdf para entregar a
del proceso y aplicar instrumentos que | coordinacion.
evaluen la etapa productiva y aporten a
la mejora del proceso formativo.

16 | Acompafiar a los aprendices a las | Para el mes de junio los | Anexo 10 Evidencia. Ficha
actividades contempladas en el Plan | aprendices participaron en | 2900401 Tecndlogo en
Nacional de Bienestar al Aprendiz. actividades de bienestar 2900401 | Gestion contable y Financiera

Tecndlogo en Gestion contable y | (Presencial).
Financiera (Presencial).

17 Ejecutar un minimo de 160 horas | Se realizo planeacion | Anexo 11 Reporte mensual de
mensuales de formacion directa de | correspondiente al mes de junio | horas
acuerdo con la programacion de la | con 160 horas.
formacion del Centro

18 | Apoyar las etapas precontractual y | Parael mesde junio no se alcanzé | No aplica para el mes de junio.
contractual (apoyos técnicos) dentro de | a realizar esta actividad
los procesos contractuales y de
cooperacion  asignados por el
supervisor o el ordenador del gasto.

19 | Asistir y entregar los compromisos | Se participo activamente de las | Anexo 12 Listado de asistencia
adquiridos de las reuniones que | reuniones que programe el | reunién y/o evidencia
programe el ordenador del gasto y/o | ordenador del gasto y/o | fotogrifica.
supervisor con ocasion al desarrollo de | supervisor.
su objeto contractual.

20 | Atender las orientaciones del equipo | Para el mes de junio no se alcanzé | No aplica para el mes de
técnico-pedagdgico del Centro de | arealizar esta actividad junio.
formacion y de la regional Meta.

21 Realizar la solicitud de las necesidades | Para el mes de junio no se alcanzé | No aplica para el mes de
de materiales de formacién con todas | a realizar esta actividad junio.
las caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y demas
procedimientos.

22 Informar la necesidad de giras técnicas, | Para el mes de junio no se alcanzé | No aplica para el mes de junio.
y documentar el cumplimiento vy | arealizar esta actividad
evaluacién de la misma.

23 Promover, divulgar y participar cada | Para el mes de junio se realizaron | Anexo 13 En el GFPI-F-135

mes las actividades y el material
bibliografico  digital/fisico a los
aprendices enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres y
eventos, entre otros).

guias, donde se evidencian las
bibliograficas para que los
aprendices utilicen el sistema de
Bibliotecas SENA.

Formato Guia de Aprendizaje
de Auditoria se evidencia el
material bibliografico, para
desarrollar sus actividades.
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24 Elaborar informe de ejecucion del | Para el mes de junio se realizé | Anexo 14 Evidencia correo
proyecto formativo y cierre de etapa | revisién de bitacoras y se envid | electrénico con informacion
lectiva y productiva correos electrénicos para | aprendices para certificar.

certificacion.

25 Diligenciar los formatos del archivo de | Para el mes de junio no se alcanzé | No aplica para el mes de
gestion segun los lineamientos de | arealizar esta actividad junio.
gestion documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y cada
ficha mensual. Migrar la informacion de
las historias académicas al
archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de Formacién
Integral, Gestion Educativa vy
promocion y Relaciones Corporativas
del Centro.

26 Registrar y mantener actualizada la | Se actualizo la hoja de vida en el | Anexo 15 Evidencia
hoja de vida en el SIGEP, y anexar los | SIGEP con sus respectivos anexos. | fotografica plataforma del
soportes en el mismo aplicativo. SIGEP.

27 Generar acciones que promuevan y | Se cumplid con los | Anexo 16 Evidencia
garanticen el cumplimiento de los | protocolos de bioseguridad en la | fotografica.
protocolos de bioseguridad en el | institucion educativa y ambientes
Centro de formacion y ambientes. de formacion

28 | Cumplir con el “Cédigo de Etica del | Con relacién a esta actividad se | Se brindo un trato cordial
SENA”. brindd trato amable, respetuosoy | respetuoso y amable con los

cordial a compafieros, directivosy | aprendices.
demas miembros de la
comunidad Sena, promoviendo la
comunicacién efectiva y asertiva.

29 Dar cumplimiento al Sistema | Para el mes de junio no se alcanzé | No aplica para el mes de junio.
Institucional de Gestidn y Autocontroly | a realizar esta actividad
los modelos y sistemas de gestidon que
lo componen.

30 Responder por los bienes y elementos | Con relacién a esta actividad para | Anexo 17 Se  adjunto
puestos a su disposicion para el | el mes de junio se impartié | evidencia fotografica del
cumplimiento del objeto del contratoy | formacidn en el ambiente 302, el | ambiente 302.
una vez finalizado, quedar a paz y salvo | cual cuenta con computadores y
con el Almacén. mesas de trabajo.

31 | Tener la disponibilidad de | Se tuvo la disponibilidad, el Para el mes de junio no se
desplazamiento a los lugares donde de | animoy el compromiso. para realizod ningun
oriente la formacidén, cuando este | Impartirla formacion técnica alos | desplazamiento diferente al
programado en formacién presencial. aprendices en donde se requeria. | CISM.

32 Presentar oportunamente los informes | Se elaboroy se entregé el informe | Anexo 18 Se realizo cuenta
de ejecucién contractual y cuentas de | de ejecucidon contractual y cuenta | de cobro correspondiente al
cobro de acuerdo con la ejecucion del | de cobro correspondientes al mes | mes de junio 2025 y se envia
contrato. de junio 2025. al coordinador.

33 Realizar las demas actividades propiasy | Durante el mes de junio solo se | No hay evidencias para el mes
necesarias para el cumplimiento el | dio formacién de acuerdo con el | de junio 2025.
objeto contractual. objeto contractual.

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 Legalizacién
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Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados

de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del informe de
ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidén contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 86113752 de la
planilla, operador mi planilla mes de mayo 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (24) Drive https://sena4-

folios y compartido

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/mixta _cism sena edu co/EqqEKNZgDuhFlvEajw -D-

YBFWyncqYBCoLki9my- sPUQ?e=xalL6ow

Cordialmente,

rodloted Contgeral

NATHALY ALEXANDRA CONTRERAS CASTRO
Contratista
C.C. No. 1.122.647.266 de Restrepo - Meta

Recibi a satisfaccion:

ey
(‘d‘:'r:_h_-_— ——

e —

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7461244
Coordinador Académico Mixta

Centro de Industria y Servicios del Meta
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

EVIDENCIAS — INFORME MENSUAL MES DE JUNIO 2025
INSTRUCTORA, NATHALY ALEXANDRA CONTRERAS CASTRO
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5 Version: 1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NATHALY ALEXANDRA CONTRERAS CASTRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3064123 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

17/06/25 03:10 PM

Page 1 of 12




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 3249950 - DISENO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar ndmina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
02 LIQUIDAR LA NOMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.
03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3064119 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UNICO DE CUENTAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

1. APLICAR LAS NORMAS RELATIVAS A LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS CONFORME A LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

2. IDENTIFICAR Y SELECCIONAR LAS CUENTAS QUE CONFORMAN LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS DE ACUERDO AL PLAN

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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RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

1. IDENTIFICAR LOS DIFERENTES TIPOS DE AUDITORIA SEGUN PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

2. INTERPRETAR LAS NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS PARA APLICACION A LA INFORMACION.
3. VERIFICAR LA APLICACION DE NORMAS DE CONTROL INTERNO VIGENTES PARA VERIFICACION SEGUN POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

4. IDENTIFICAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA ORGANIZACION PARA EVALUACION DE LA
GESTION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3185867 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES 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
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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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:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2900401 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UNICO DE CUENTAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

1. APLICAR LAS NORMAS RELATIVAS A LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS CONFORME A LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

2. IDENTIFICAR Y SELECCIONAR LAS CUENTAS QUE CONFORMAN LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS DE ACUERDO AL PLAN

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

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

1. IDENTIFICAR LOS DIFERENTES TIPOS DE AUDITORIA SEGUN PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

2. INTERPRETAR LAS NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS PARA APLICACION A LA INFORMACION.

3. VERIFICAR LA APLICACION DE NORMAS DE CONTROL INTERNO VIGENTES PARA VERIFICACION SEGUN POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

4. IDENTIFICAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA ORGANIZACION PARA EVALUACION DE LA

GESTION.
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3070008 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES 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
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

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

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NATHALY ALEXANDRA CONTRERAS CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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