SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
?A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
nterpretar los fundal contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
1 AGUILAR NORMA CONSTANZA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de supyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y delos Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

1833618

Tecnoldgo en Gestion

VIGENCIA

Il Trimestre 2020

INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] 0o [a]2]o0o]2 0
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos ivos en la FECHA FIN 2 7] 0o [ 6 2]0]2 0
FASE i1~ Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
No P — — ACTIOAD A DEsARRoLLAR v ) Observaciones
DIGITAL FiSIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, x 2| 4 0 420
Interpretar los. contables 3 0 0 4 2 0
! GUIATECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA 0o[7 0 520
segun los principios de
2 4 0 4 2 0
2 4 0 4 2 0
D delos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES, 1[5 0 52 [0
D delos cotizacion, orden de compra, remision, Preformar 1[5 0 5|2 [0
Clasificar y titulos ony de |a tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende 1 5 0 5 2 0
valores de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo 1 3 0 6 2 0
y dili iento de los de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas 1] 3 0 6210
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, Comprobante de Diario, libros de Cuentas Auxiliares, Ciclo
) AMAYA BARACALDO NATALIA Codificar y diligenciar ge |Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme

CATHERINE

acuerdo con el PUC del sector

Contabilzar Los Aportes sociales e la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas

Crear en el sistema de informacién contable los libro auxiliar

Aplicar con ia las normas
comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un

proceso manual y

Crear en el sistema de informacién contable los libro Diario

Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances

Crear en el sistema de informacién contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable la tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
6 de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y dil jento de los de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y delos Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
JA‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos enla FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios = — — - z
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
3 ARANDIA HELEN BRIGITH

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de supyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y delos Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
JA‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
AREVALO BERMUDEZ ANDRES Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
4

LEONARDO

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
. CALDERON ACOSTA MARIA ANA Codifcary diligenciar " Contabilzar Los Aportes sociales de a Pyme _
CECILIA UG ol sector . Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
6 CRUZ MATEUS SILVIA CAMILA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
7 FONSECA PRIETO KELLY JOHANNA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
8 GALVIS RODRIGUEZ JESSICA LILIANA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas

comerciales, tributarias y laborales y los

Crear en el sistema de informacion contable los libro Diario

Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances

pr

paracel cicl ble enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
9 LEON MARIN FRANCY MILENA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
10 LOPEZ VASQUEZ KELY DAYANA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
1 MOLANO GONZALEZ GONZALO

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos enla FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
12 ORTIZ ARIAS WILSON

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la P
. RODRIGUEZ ARAGONES DIANA Codifcary diligenciar " ontabilzar Los Aportes sociales de a Pyme _
MARCELA UG ol sector . Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
14 ROMERO FUERTES IVEHT TERESA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales

3 [ |3 [ |3 [ [ |3 [ [ |3 [ 5 | [ | [ [ [ | [ > |=

JE QG N QG G N 1 P N 1N (DR I G G Y 1O 1Y 14 P 1N

| |w|w|w|o|o|olo|ofolo|o|o]|«| w |w|s|s]s[s]s]|~fo|s

ololo|ololo|olo|o|ofole|elo|e]| o |olo|o|efe|e|ele|e

olo|o|o|o|o|oo|o|ofo|o|o|o|n| o |o|o|a|o|s|s|ofs|s

[SJIRYINY '] [RY 1N N (R 1N ] [N 16 (SN [ O IS 1R 1N 18] [0 1] [SY [N N}

ololo|o|olo|olo|o|ofolo|elo|e]| o |olo|o|efe|e|ele|e

M I I I I I BRI S I S A I A Y




SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos enla FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
15 ROZO LOPEZ JHON FREDY

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
SALDARRIAGA MEJIA JENIFFER Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
16

GUIOMAR

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
~ Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
17 SIERRA PENA LUIS ALBERTO

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
18 SIERRA POLANCO LEIDY EVELIN

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
19 TELLEZ GONZALEZ YARY MARCELA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
20 TOCA VARGAS LAURA CAMILA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
21 TORRES GONZALEZ NATALIA

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos enla FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
2 TORRES TELLEZ DEISI

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [ a 2 [ o 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admi ivos en la FECHA FIN 2 17 0 [ 2 | o 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sl NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X
Inte tar | tabl
" e’rpre ar.os o d contables GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA
seguin los principios — — e - ,
Diligenciamiento de los documentos legales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES,
Definicion de los concepto de los documentos comerciales y titulos valores de acuerdo al Codigo de comercio y Estatuto Tributario
digital de los iales su clasificacio
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar
Clasificar documentos comerciales y titulos ién y dili de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende
valores |Elaboracién y dilig de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo
6ny delos de Egresoy recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme
23 VARGAS GALEANO JUAN CAMILO

Codificar y diligenciar de
€l PUC del sector i

Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas,

Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo_de acuerdo al plan Unico de Cuentas

Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.

Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar

Aplicar con las normas : e T
plicar ’ Crear en el sistema de informacion contable Ios libro Diario
comerciales, tributarias y laborales y los - — -
v - Crear en el sistema de informacién contable los libro Mayor y balances
pr para el enun

proceso manual y si

Crear en el sistema de informacion contable los Formato de Reembolso de caja menor

Crear en el sistema de informacion contable a tabla de impuestos y descargue Calendario tributario, tabla de retenciones fuente

Diligenciar los soportes contables.

Elaboracion y diligenciamiento de la tarjetas Kardex de tres productos que su pyme vende

y de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo

y delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas

Elaborar y diligenciar el Comprobante de Apertura de los Aportes sociales

Elaborar y Diligenciar los recibos de caja, cheques y consignacion de los Aportes sociales
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SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
7AY CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PLAN DE TRABAJO JFDS
No. DE FICHA : 1833618 VIGENCIA I Trimestre 2020
PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion Administrativa
INSTRUCTOR-TUTOR: Sully Margarita Fuentes Nifio FECHA DE INICIO 1 [ 3] o [4a]21]0 2 | o
NOMBRE DEL PROYECTO Fortalecer procesos admil ivos en la FECHAFIN 2 | 7] 0o [ 6210 2] o
FASE il - Ejecucion
COMPETENCIA Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
FORMA DE ENTREGA DE
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LAACTVIDAD FECHADEENTREGA CONFORMIDAD Observaciones
DIGITAL. FISIcO DIA MES ANO sI NO
ACTIVIDAD A DESARROLLAR : Concepto, deberes y requisitos Empresa: concepto, clasificacion, requisitos Sociedades: Concepto, X 2 4 0 4 2 0 X
Interpretar los contables X 310 0 4 12101 x
segin los principios d GUIA TECNICA 184 REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE UNA EMPRESA X 0 7 0 5 2 0 X
X 2 4 0 4 2 0 X
X 2 4 0 4 2 0 X
Dili de los Tegales RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones, Afiliacion ARL, RUES, X 114l 0 [5]2]0]x
Diligenciamiento de los documentos comerciales cotizacién, orden de compra, remision, Preformar X 1 4] 0 | 5]2]0]x
Clasificar documentos comerciales y titulos [FTDTaCToTTy T T T T X T 14 0 [ 512107 x
valores |Elaboracion y dili de las Facturas de Compra de la Propiedad Planta y Equipo X 1 3 0 6 | 2 0 X
v delos de Egreso y recibos de caja de la 4 compra y 4 ventas X 1 3 0 6 2 0 x
Definicion de los conceptos del PUC, Ciclo Contables, C de Diario, libros d Cuentas Auxiliares, Ciclo X 2 [ 1 0 |52 0]«
Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme x 0l6] 0 [6]2]0]x
Codificar y diligenciar de Contabilzar Los Aportes sociales de la Pyme de acuerdo al plan Unico de cuentas. X 0| 6 0 61210 x
2 VEGA PAEZ NELLY GERALDINE el PUC del sector Contabilzar Las Compras de Propiedad Planta y Equipo de acuerdo al plan Unico de Cuentas X 0|6 0 6 | 210 x
Contabilzar Los Pagos de servicios Publicos, servicios generales, Arriendos de su pyme de acuerdo al Plan Unico de Cuentas. X 119 0 | 6]2]0]x
Crear en el sistema de informacion contable los libro auxiliar X 119 0 |6 ]2]0]x
Aplicar con rencia las normas 1o ema de informacion contable los libro Diario X 119 0 |62 ]0]x
comerciales, "‘b‘"arl'asy‘ aborales ylos | T Sistema de informacién contable Ios libro Mayor y balances X 119 0 |6]2]0]x
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