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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Barranquilla 31 de Octubre del 2020

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. : CO1.PCCNTR.1739424-2020

Cargo del supervisor: Coordinadora de Servicios Administrativos y Financieros
Dependencia: Coordinacion Gestion Administrativa y Servicios Financieros
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
Octubre del afio 2020

Referencia: CONTRATO No: CO1.PCCNTR.1739424-2020

Jaime Rafael Barrios Barrios, identificado con la cédula de ciudadania No. 8.713.148 de Barranquilla, en mi
calidad de Contratista del SENA, en mi calidad de Contratista del Sena, Coordinacién GESTION
ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIERQS, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
referencia, a continuacidn presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor actual del contrato es por valor de QUINCE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA MIL
QUINIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE ($15.630.593) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera.

Pago Valor t(_)tal

previsto
Pago 001 3.366.589,00
Pago 002 3.607.060,00
Pago 003 3.607.060,00
Pago 004 3.607.060,00
Pago 005 1.442.824,00

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido
por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de ahorros
DAVIVIENDA No. 055026300700973, cuyo titular es el (la) Contratista

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2020.
Fecha Inicio: 03 de agosto de 2020
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OBIJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS QUE
PROGRAME EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN SUS
DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

CLAUSULA CUARTA:

Recursos Humanos.

No Obligaciones especificas Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de formacion Impartir formacién fichas: Las evidencias son
profesional en los programas definidos por el | 023192: Técnico en cargadas a
centro Nomina y PS. 2142688: plataforma
Técnico en Nomina y PS. Territorio para
2023247: Técnico en cada ficha
Asistencia Administrativa. asignando los
2182235: TC. Organizacién tiempos de
de Archivo, 2142731: TC. entrega.

formativos, para organizar y desarrollar

ejecucion de la formacion,

2 Formular proyecto formativo, Documentacion disponible | Se verifica a través
planeacidn pedagdgica del proyecto y en plataforma Territorio. de la auditoria la
recursos diddacticos (Guias de -Proyectq}formatlvo . documentacién

L . -Planeacién Pedagogica . .
aprendizaje, instrumentos de evaluacion _Guias de aprendizaje - disponible en la
y material de apoyo) para el desarrollo Material de apoyo plataforma.
de las competencias del programa de -Instrumentos de evaluacion
formacién segun lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo
curricular.

3 | Realizar el alistamiento de las Alistamiento de la La informacion
actividades de aprendizaje a orientar informacién requerida requerida para el
teniendo en cuenta: ambientes, nUmero | para el desarrollo desarrollo
de aprendices, disponibilidad de curricular del programa curricular es
equipos, modalidad de formacion, y disponible en la verificada en la
duracio_ne_s establecidas en las guias de platafqrma LMS_ para plataforma
aprendizaje para el logro de los cada ficha y verificada territorio.
resultados de aprendizaje del programa | por el equipo técnico

pedagdgico del centro.

4 | Utilizar herramientas tecnoldgicas que El | Actualmente se  esta | Las sesiones de
SENA brinda para la gestion del | utilizando la Plataforma | clases quedan
aprendizaje y apoyo a los procesos | Territorium para la | grabadas para su

verificacion.
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actividades de aprendizaje y llevar el
registro del portafolio de evidencias.

apoyo a través de las
herramientas  Microsoft
teams y Google meet para
el desarrollo de las
sesiones de formacion.

Registrar oportunamente en aquellos
casos de inasistencias, deserciones,
condicionamientos de matricula,
cancelacion de matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento del
Aprendiz vigente

Registro oportuno de
inasistencias y otros
casos con los aprendices
en la plataforma
sofiaplus.

Las inasistencias y
demas novedades
estdn registradas
en la plataforma

Emitir juicios de evaluacion con base en
la valoracion de las evidencias de
Aprendizaje, las caracteristicas y las
premisas de evaluacion del aprendizaje
descritas en la Guia para desarrollar el
proceso formativo, el procedimiento de
ejecucion de la formacién y el
reglamento del Aprendiz SENA.

Los juicios evaluativos se
emiten de acuerdo a los
criterios de cada
competencia.

Juicios evaluativos
emitidos de
acuerdo a cada
actividad
evaluada.

Entregar al equipo de Sofia plus la
informacion requerida para la asignacion
de rol de instructor Sena y disponibilidad
en el aplicativo.

Entrega oportuna al
equipo de sofiaplus de la
informacién requerida

La informacion
esta disponible en
las oficinas de
sofiaplus.

Hacer evaluacién correspondiente a los
cursos asignados

Se realizé evaluacién
correspondiente a las fichas
asignadas 2023192-
2142688.Nominay PS.
2023247 TC. Aistencia

Adm. Las fichas 2182235:
TC. Organizacién de
Archivo, 2142731: TC.
Recursos Humanos, inician
formacidn a partir del 19 de

Las evaluaciones
se realizan al final
de cada periodo.

octubre/2020.
Certificarse en la competencia de 1. ORIENTAR Certificado
orientar procesos formativos FORMACION colgado en la
presenciales con base en los planes de PRESENCIAL  DE | plataforma
formacién concertados u orientar ACUERDO  CON | sofiaplus.
formacion presencial de acuerdo con los _';ECO,\C“E[C))'&MENTos
procedimientos técnico y normativo y NORMATIVA.

aportar el respectivo certificado de
aprobado al informe de ejecucién
contractual, asi como a los procesos del
Sena adelante para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores de

Cédigo: 240201056
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acuerdo con lo establecido por la
entidad.

10

De acuerdo con el principio de
coordinacion, el contratista debera
participar en las reuniones que sean
convocadas relacionadas con la
ejecucion del contrato.

Participacion puntual en
cada una de las
reuniones covocadas por
la Coordinacion.

Se evidencia
Participacion
mediante firma de
planilla de
asistencia.

11

Entregar al SENA periédicamente y al
finalizar el contrato, o cuando el
supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente inventariados
conforme a las normas y procedimientos
gue establezca el Archivo General de la
Nacion y de acuerdo con el formato
GDF-004 Formato unico de Inventario
Documental

Cumplimiento con la
entrega oportuna exigida
por el Sena de acuerdo con
el formato GDF-004-
Formato Unico de Inventario
Documental

Los archivos
electrinicos
reposan en la
coordinacion.

12

Utilizar y Cuidar los ambientes,
magquinaria,  materiales,  vehiculos,
equipos y/o herramientas que disponga
para realizar la formacién. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o
devolver los elementos y bienes que, a
manera de inventario, el Centro de
Formacién ponga a su disposicion, uso y
custodia para la cabal ejecucion del
contrato.

Al finalizar el contrato se
entrega tramitado el paz
y salvo de inventario con
el visto bueno de
almacen.

El paz y salvo es
enviado al correo
de la coordinacion
y recibido de
conformidad.

13

Entregar al SENA a la finalizacién del
plazo de ejecucion o del vinculo
contractual o cuando el supervisor del
contrato lo solicite, los bienes devolutivos
gue le hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato.

En la actualidad, no
tengo bienes asignados

No se evidencias
bienes asignados.

14

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacién y gestion del SENA, que
requiera para la ejecucion del contrato y
al finalizar el mismo, informar para su
desactivacion y, garantizar la seguridad y
reserva de la informacion conocida por

En la actualidad no
tengo el manejo de
claves para ingresar a
sistemas de
informacion entregadas
por el Sena, solo para
proceso formativo tales
como Territorio, sofiaplus
gue son personales.

No se evidencian
claves asignadas.
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estos u otros medios durante la ejecucién
del contrato.

15 | Colaborar en el suministro y respuesta de | Entrega oportuna de la La documentacion
la informacion correspondiente a los | documentacion requerida | es entregada al
requerimientos  efectuados  por los | POr €l estado: Contraloria, momento de 1a

: procuraduria, policia legalizacion del
organismos de control del Estado nacional. otros contrato.
Colombiano o cualquier otra autoridad, ’ '
en relacion con la ejecucion, desarrollo o
implementacién del contrato y de asuntos
relacionados con el mismo

16 | Solicitar autorizacion escrita del SENA | En los casos en que se Cuando se
para utilizar el nombre, emblema o sello | requiera, se solicitara requiera el caso se
oficial con fines publicitarios o ajenos a | @utorizacion a la entidad Eg?](;(f?niiggd
los establecidos en los lineamientos de la de acugro_lo con los '

_ procedimientos
Entidad. establecidos

17 | Cumplir con las normas, reglamentos e | Se realiz6 induccion al Certificacion del
instrucciones del Sistema de Gestion de | SGSST al inicio del ciclo | sistema que
la Seguridad y Salud en el Trabajo del | contractual, se reciben y ;?E:ri?a%gtg!mk
SENA, seguln la normatividad vigente. a‘uendgn !OS '

procedimientos y
protocolos establecidos
por la institucion.

18 | Para los efectos de retencion prevista en | En los casos en que Se realizara en los
el articulo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de | aplique se realizara el casos en que
2018, el contratista estar4 obligado a respectivo reporte a la 25:&“&::
informar al SENA al momento de la entidad. '
suscripcién del contrato y cuando quiera
gue se produzca alguna modificacion que
afecte el monto y el giro de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral,
conforme con las variables alli
establecidas.

19 | EL CONTRATISTA asume, con la | Suscripcion asumida, se La evidencia se

suscripcion del contrato, la obligacion de
realizar los pagos al SISS (salud, pension
y riesgos laborales), de acuerdo con la
normatividad vigente aportando los
soportes de pago correspondientes, los
cuales deben ser validados para
constatar que en efecto el pago de la
planilla haya sido recibido por la entidad

realiza el pago mensual
de la seguridad social de
acuerdo con loa
normatividad vigente.

envia
mensualmente con
la cuenta de cobro
a la plataforma
SECOPII.
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correspondiente, y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder
por las consecuencias y sanciones que
disponga la ley.

20

EL CONTRATISTA se obliga a no
subcontratar las actividades propias del
objeto contractual, salvo, que dentro del
desarrollo de la propuesta se haya
previsto disponer de recurso humano,
para lo cual deber& tener en cuenta que
no podra vincular menores de edad,
dando aplicacién a la Resolucion No.

1677 de 2008 del Ministerio de
Proteccion Social y los Pactos,
Convenios y Convenciones

Internacionales ratificados por Colombia,
sobre los derechos de los nifios.

La ejecucion del presente
contrato no requiere ni
realiza subcontratacion
de ninguna de las
actividades objeto de
ejecucion.

Se evidencia que
el contrato no
requiere ni realiza
subcontratacion.

21

En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del presente
contrato y en todo caso con la debida
autorizacion de quien corresponda.

La ejecucion del presente
contrato no requiere ni
realiza la gestion de
firmas digitales.

Se evidencia que
no se realiza
gestién de firmas
digitales.

22

En caso de que proceda el registro y
asignaciéon de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del presente
contrato y en todo caso con la debida
autorizacion de quien corresponda.

Como contratista del
CCYS me comprometo a
salvaguardar y garantizar
la integridad y seguridad
de la informacién
empleada, requerida o
generada en el proceso
de ejecucibn de la
formacion profesional
integral.

Se garantiza la
integridad y
seguridad de la
informacion
utilizada.

23

En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018
el (la) contratista debera acreditar que se
encuentra al dia en el pago mensual de
los aportes del Sistema de Seguridad

Acredito los aportes
realizados a la empresa
SOI” por la seguridad
social del respectivo mes,
cuyos soportes de detalle
y pago se encuentran
anexos al documento de
gestion financiera

Se evidencian los
aportes a la
seguridad social
mediante el envio
de la
documentacion a
la plataforma
SECOP II.
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Social Integral y para la realizacion de
cada pago derivado del mismo, estos
pagos podran acreditarse mes vencido y
Unicamente por el sistema pila o de
planilla asistida o el que determine el
Ministerio del Trabajo. Cuando
corresponda, el (la) contratista también
debe acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de

presentado para la
gestion del pago.

sugerencias indicadas por el Supervisor
del Contrato para el cabal cumplimiento
de sus obligaciones contractuales.

requerimientos,
recomendaciones o
asignaciones descritas
por la coordinacion
académica.Con soporte
de actividades.

Compensacion Familiar (cuando
corresponda).
24 | El contratista debe presentar un informe | El presente informe es el | Se evidencia a
mensual de las actividades realizadas en | soporte a la ejecucion de Fr?"es dIe' presente
: : : esta obligacion. informe la
el pe.rlo.do, acreditar p.reIV|amente el ejecucion de las
cumplimiento de los requisitos de pago, actividades del
tales como la certificacion expedida por el periodo.
supervisor del contrato en la que acredite
el cumplimiento a entera satisfaccion del
objeto y obligaciones del contrato en el
respectivo periodo.
25 | El contratista deberd abstenerse de | Se acatan los requisitos Se evidencia el
realizar actos obscenos al interior de la | €stablecidos en el acat"?“TE'emo de los
. ., .. i i reguisitos
entidad y con ocasion a actividades | manual de convivencia esc'gablecidos en el
S de la institucion , asi
desarrolladas institucionales que P manual de
ivol | ticinacion d iemb como los requerimientos convivencia
|Or|1vT ucren gdpzr |3|paC|.on e miembros | o ¢ janto a derechos y ity
e la comunidad educativa. i :
deberes del ciudadano honestidad y
e§p§CIflcados_ en el responsabilidad.
cadigo de policia.
26 | Atender con oportunidad y eficiencia las | Atencion oportuna de los | Se evidencia la

atencién oportuna
de los
requerimiento y
solicitudes por
parte de la
coordinacién.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



¢ siqa

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,
operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”) fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, planilla No. 4354790473, expedida por el
SOI, correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del afio 2020.

Evidencias en () folios
Cordialmente,

JAIME RAFAEL BARRIOS BARRIOS
Contratista

C.C. No. 8.713.148

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1739424-2020
COORDINADORA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS YFINANCIEROS

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIME RAFAEL BARRIOS BARRIOS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142688 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

14/10/20 10:05 AM

Page 1 of 9




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
ORGANIZACION
POLITICAS ESTABLECIDAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

01 INTERPRETAR LA NORMATIVA EN LA RECEPCION Y VALIDACION DE NOVEDADES, SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

02 CLASIFICAR LAS NOVEDADES PARA EL PROCESAMIENTO DE LA NOMINA, DE ACUERDO A SU ORIGEN, CLASE, TIPOY

03 ELABORAR NOMINA TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, CENTROS DE COSTO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

04 LIQUIDAR LAS PRESTACIONES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y
05 VERIFICAR LA LIQUIDACION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES DE ACUERDO A NORMATIVA, PROCEDIMIENTOS Y

06 GENERAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA EL PAGO A TRABAJADORES Y TERCEROS, Y ANEXOS DERIVADOS DE LA NOMINA Y
PRESTACIONES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

14/10/20 10:05 AM
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2023247 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

14/10/20 10:05 AM Page 3 of 9



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
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FICHA 2190625 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

IDENTIFICAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2023192 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .
DE APRENDIZAJE:

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:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
ORGANIZACION
POLITICAS ESTABLECIDAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

01 INTERPRETAR LA NORMATIVA EN LA RECEPCION Y VALIDACION DE NOVEDADES, SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

02 CLASIFICAR LAS NOVEDADES PARA EL PROCESAMIENTO DE LA NOMINA, DE ACUERDO A SU ORIGEN, CLASE, TIPOY

03 ELABORAR NOMINA TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, CENTROS DE COSTO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

04 LIQUIDAR LAS PRESTACIONES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y
05 VERIFICAR LA LIQUIDACION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES DE ACUERDO A NORMATIVA, PROCEDIMIENTOS Y

06 GENERAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA EL PAGO A TRABAJADORES Y TERCEROS, Y ANEXOS DERIVADOS DE LA NOMINA Y
PRESTACIONES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

14/10/20 10:05 AM
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 72,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JAIME RAFAEL BARRIOS BARRIOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

DOCENTE: Jaime Rafael Barrios Barrios MES: OCTUBRE de 2020
C.C.. 8.713.148 TEL: 3046245158
CURSOS PROGRAMADOS:
Horas
No.Orden | 'NOMPre CUISO |y ciiio de Formacion |ocsde | Hasta| Desde Hasta | cuso [L|M[M|J|V| S |D|F| AT Fin
Largo o Corto 1-24 1-24 d/m/a d/im/a Mes biente
Procesamiento de
TC. EN NOMINA | némina y prestaciones 7AM 9AM | 19/10/2020 | 31/10/2020
2142688 Y PS. sociales. 20 [X X [X |X |X
RECONOCIMIENTO
TC. EN NOMINA DE RECURSOS 9AM 11AM 01/10/20 31/10/20
2142688 Y PS. FINANCIEROS 20 |X X [X [X |X
T%ﬁiigﬁ'ﬁ?' RAZONAR 1:30PM [3:30PM 06/10/20 | 31/10/20
2182235 CUANTITATIVAMENTE 36 [X X [X|X|X
TC.EN
RECURSOS RAZONAR 3:30PM [5:30PM  19/10/20 | 31/10/20
2142731 HUMANOS | CUANTITATIVAMENTE 20 [X |IX [X X |X
Total 96
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Desde
Activ.
ctiv. [Desdelastpesdq{ Hasta Mimla v s|plE o
D/IM/AVMA 1-24]  1-24 Actividad:

. Seguimiento a Alumnos

. Preparacion de Sesiones

. Induccién General

. Participacion Comités Evaluacion Alumnos

. Participacion Equipo Pedagdgico del Centro

. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
. Permiso Sindical

. Reconocimiento y/o autorizacion de programas

. Centros Provinciales

. Puntos de Atencion Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizacion Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
. Orientacion de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

. Giras Educativas

. Incapacidad

. Licencia

. Permiso

. Evaluacién de Competencias

. Homologacion

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

. Validacion
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