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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, 30 de noviembre de 2020 
  

 
Señor (a) 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1737731 /2020 
Coordinadora de Servicios Administrativos y Financieros 
Centro de Comercio y Servicios  
BARRANQUILLA 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes noviembre del año 2020 

                                                                                             Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.1737731 /2020 

 

LUDYS ESTHER ACENDRA CHAMORRO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
22.463.585 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de 
Comercio y Servicios, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de 
noviembre objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato asciende a la suma 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) con una 
adicion de contrato por valor de CUATROCIENTOS OCHENTA MIL NOVECIENTOS CUARENTA 
Y UN PESOS M/CTE ( $ 480.941) para un total de DIECISEIS MILLONES CIENTO ONCE MIL 
QUINIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($ 16.111.534) . Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: 5 pagos a) Un pago correspondiente al mes de Agosto 
por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS 
VEINTINUEVE PESOS CON SETENTA Y TRES CENTAVOS M/CTE ($3.366.829,73), b) tres pagos 
iguales  correspondientes a septiembre, Octubre y noviembre por valor de TRES MILLONES 
SEISCIENTOS SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA PESOS CON OCHENTA Y SEIS 
CENTAVOS M/CTE ($3.607.540,86) c) Un pago  correspondiente a Diciembre por valor de UN 
MILLON NOVECIENTOS  VEINTIDOS MIL OCHENTA Y UN PESOS CON SESENTA Y SIETE 
CENTAVOS M/CTE ($ 1.922.081,67). El plan de pagos podrá variar según el cumplimiento de los 
requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato 
 Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la 
Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 
08035975391 de BANCOLOMBIA S.A. , cuyo titular es el (la) Contratista. 
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 Plazo: El plazo de ejecución del presente contrato es hasta el 16 DE DICIEMBRE DE 2020, 

sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, y ejecución indicados en este 
contrato. 

OBJETO: 

 

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar la 

formacion profesional integral, en el area de GESTIÓN ADMINISTRATIVA que 

programe el Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Atlantico en sus 

diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas y normativas institucionales 

vigentes 

 
 
CLÁUSULA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 

formación profesional en 

los programas definidos 

por el centro y participar 

en proyectos de 

investigación aplicada. 

formación de octubre, fichas 

1948049, 

1827414,2065105, 

2206607, 2205691 ( 

Induccion),  

Asistencias y 

valoraciones; asi como 

evidencias en 

plataforma territorio y 

google classroom 

2 Formular proyecto 

formativo, planeación 

pedagógica del proyecto y 

recursos didácticos (Guías 

de aprendizaje, 

instrumentos de evaluación 

y material de apoyo) para el 

desarrollo de las 

competencias del programa 

de formación según 

lineamientos del 

procedimiento y guía de 

desarrollo curricular. 

Se formulan recursos 

didácticos (Guías de 

aprendizaje, instrumentos 

de evaluación y material 

de apoyo) para el 

desarrollo de las 

competencias del 

programa de formación 

de las fichas  

1948049 
1827414 
2065105 
2206607 
2205691 
 

Documentación 

disponible en la carpeta 

de documentos generales 

del programa en la 

plataforma LMS 

3 Realizar el alistamiento de las 

actividades de aprendizaje a 

orientar teniendo en cuenta: 
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ambientes, número de 

aprendices, disponibilidad de 

equipos, modalidad de 

formación, y duraciones 

establecidas en las guías de 

aprendizaje para el logro de 

los resultados de aprendizaje 

del programa. 

Se realiza alistamiento 

fichas  

1948049 
1827414 
2065105 
2206607 
2205691 

 

 

Alistamiento de la 

información requerida 

para el desarrollo 

curricular del programa 

disponible en la 

plataforma LMS para 

cada ficha y verificada por 

el equipo técnico 

pedagógico del centro. 

4 Utilizar herramientas 

tecnológicas que El SENA 

brinda para la gestión del 

aprendizaje y apoyo a los 

procesos formativos, para 

organizar y desarrollar 

actividades de aprendizaje y 

llevar el registro del portafolio 

de evidencias. 

Se ingresa a territorio las 

actividades 

correspondientes al logro 

de las competencias de 

las fichas  

1948049 
1827414 
2206607 
2065105 
2205691 

A partir de este mes se 

procede al ingreso de 

manera directa todas las 

actividades para el logro 

de la formación a la 

plataforma territorio. 

5 Registrar oportunamente en 

aquellos casos de 

inasistencias, deserciones, 

condicionamientos de 

matrícula, cancelación de 

matrícula en el aplicativo 

SOFIA plus de acuerdo con lo 

establecido en el Reglamento 

del Aprendiz vigente 

A través de reuniones con 

el equipo ejecutor, se 

entregan las evidenciaas 

de los casos puntuales 

que reportan 

inasistencias y bajo 

rendimiento academico 

 

Se realizó el reporte 

respectivo de los 

aprendices con 

novedades de bajo 

rendimiento académico y 

planes de mejoramiento. 

 

6 

Emitir juicios de evaluación 

con base en la valoración de 

las evidencias de Aprendizaje, 

las características y las 

premisas de evaluación del 

aprendizaje descritas en la 

Guía para desarrollar el 

proceso formativo, el 

procedimiento de ejecución de 

 

El proceso de evaluación 

se registra una vez 

realizada las 

calificaciones de la 

plataforma territorio 

 

 

Se registran actividades 

para el nuevo trimestre en 

territorio  
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la formación y el reglamento 

del Aprendiz SENA. 

 

7 

Entregar al equipo de Sofía 

plus la información requerida 

para la asignación de rol de 

instructor Sena y 

disponibilidad en el aplicativo. 

 

Se entrea informacion de 

manera oportuna 

Se entregó al equipo de 

sofia la información 

requerida para la 

asignación del rol en 

senasofiaplus y la 

asociación de las fichas 

en territorium 

 

8 

Hacer evaluación 

correspondiente a los cursos 

asignados 

 

Se realizan las 
evaluaciones a las fichas 
1948049 
1827414 
2206607 
2065105 
2205691 

En el desarrollo de su 

formacion 

 Se realizan las 

respectivas evaluaciones 

individuales para 

verificación de 

aprendizaje 

9 Certificarse en la competencia 

de orientar procesos 

formativos presenciales con 

base en los planes de 

formación concertados u 

orientar formación presencial 

de acuerdo con los 

procedimientos técnico y 

normativo y aportar el 

respectivo certificado de 

aprobado al informe de 

ejecución contractual, así 

como a los procesos del Sena 

adelante para certificar 

habilidades pedagógicas de 

los instructores de acuerdo 

con lo establecido por la 

entidad. 

Actualmente estoy cursando 

la formación 

complementaria : Desarrollo 

de habilidades para el 

desempeño del instructor 

SENA 

Certificados en las 

Normas de 

Competencia Laboral: 

1. ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TECNICOS Y 
NORMATIVA. 
Código: 240201056 

 
 
 

2. HABILIDADES 

PEDAGOGICAS PARA EL 

INSTRUCTOR SENA 
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10 De acuerdo con el principio de 

coordinación, el contratista 

deberá participar en las 

reuniones que sean 

convocadas relacionadas con 

la ejecución del contrato. 

Se asiste a las reuniones 

convicadas por 

laccordinacion en la fecha 

señalada 

Participación en 

reuniones establecidas 

por la coordinación 

academina para: 

a. Asistencia a los 

webinars establecidos 

por la coordinación. 

Se diligenciaron los 

respectivos formularios 

para el registro de 

asistencia. 

11 Entregar al SENA 

periódicamente y al finalizar el 

contrato, o cuando el 

supervisor lo solicite, todos los 

documentos y archivos 

(físicos y electrónicos) a su 

cargo y que se produzcan en 

ejecución de sus obligaciones, 

debidamente inventariados 

conforme a las normas y 

procedimientos que 

establezca el Archivo General 

de la Nación y de acuerdo con 

el formato GDF-004 Formato 

único de Inventario 

Documental. 

La  informacion electrónica a 

mi cargo, se ingresa en la 

plataforma LMS 

 plataforma LMS 

12 Utilizar y Cuidar los 

ambientes, maquinaria, 

materiales, vehículos, equipos 

y/o herramientas que 

disponga para realizar la 

formación. Y una vez 

finalizado el contrato 

reintegrar y/o devolver los 

elementos y bienes que, a 

manera de inventario, el 

Centro de Formación ponga a 

su disposición, uso y custodia 

En la actualidad no presento 

relación de inventario de 

materiales, equipos o 

maquinaria. 

 

Al finalizar el contrato se 

entrega tramitado el paz y 

salvo de inventario con el 

visto bueno de almacen. 
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para la cabal ejecución del 

contrato. 

13 Entregar al SENA a la 

finalización del plazo de 

ejecución o del vínculo 

contractual o cuando el 

supervisor del contrato lo 

solicite, los bienes devolutivos 

que le hayan sido asignados 

para el cumplimiento del 

objeto del contrato. 

En la actualidad no presento 

relación de inventario de 

materiales, equipos o 

maquinaria. 

 

Al finalizar el contrato se 

entrega tramitado el paz y 

salvo de inventario con el 

visto bueno de almacen. 

14 Utilizar en debida forma las 

claves asignadas para el 

ingreso a los sistemas de 

información y gestión del 

SENA, que requiera para la 

ejecución del contrato y al 

finalizar el mismo, informar 

para su desactivación y, 

garantizar la seguridad y 

reserva de la información 

conocida por estos u otros 

medios durante la ejecución 

del contrato. 

Uso de las claves de ingreso 

a Sofiaplus, Territorium y 

correos Sena y Misena para 

temas directamente 

relacionados con la 

formación y gestión 

administrativa del programa 

de formación o contrato 

Uso adecuado de las 

claves y sistemas de 

informacion 

. 

15 Colaborar en el suministro y 

respuesta de la información 

correspondiente a los 

requerimientos efectuados por 

los organismos de control del 

Estado Colombiano o 

cualquier otra autoridad, en 

relación con la ejecución, 

desarrollo o implementación 

del contrato y de asuntos 

relacionados con el mismo 

Atención oportuna de los 

requerimientos del contratos 

notificados por el supervisor 

del contrato (coordinación 

de gestión administrativa y 

servicios financieros) u 

ordenador del gasto 

(subdirección centro de 

comercio y servicios) 

Atencion oportuna 

 

16 Solicitar autorización escrita 

del SENA para utilizar el 

nombre, emblema o sello 

oficial con fines publicitarios o 

En los casos en que se 

requiera, se solicitará 

autorización a la entidad 

de acuerdo con los 

En caso de autorización 

se hará lo pertienente 
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ajenos a los establecidos en 

los lineamientos de la Entidad. 

procedimientos 

establecidos 

17 Cumplir con las normas, 

reglamentos e instrucciones 

del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo del SENA, según la 

normatividad vigente. 

Se realizó inducción al 

SGSST al inicio del ciclo 

contractual, se reciben y 

atienden los procedimientos 

y protocolos establecidos 

por la institución. 

Certificado de inducción 

sgsst en renglon 

correspondiente 

18 Para los efectos de retención 

prevista en el artículo 3.2.7.5 

del Decreto 1273 de 2018, el 

contratista estará obligado a 

informar al SENA al momento 

de la suscripción del contrato 

y cuando quiera que se 

produzca alguna modificación 

que afecte el monto y el giro 

de los aportes al Sistema de 

Seguridad Social Integral, 

conforme con las variables allí 

establecidas.  

En los casos en que aplique 

se realizará el respectivo 

reporte a la entidad. 

 

.En caso de ser requerido 

se hara lo pertinente 

19 EL CONTRATISTA asume, 

con la suscripción del 

contrato, la obligación de 

realizar los pagos al SISS 

(salud, pensión 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 

correspondiente, y en caso de 

incumplimiento total o parcial, 

responder por las 

consecuencias y sanciones 

que disponga la ley. 

La afiliación está realizada. 

Aportes realizados a la 

empresa ¨APORTES EN 

LINEA¨ por la seguridad 

social del respectivo mes. 

 

Pago afiliación mes de 

octubre 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

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 

deberá tener en cuenta que no 

podrá vincular menores de 

edad, dando aplicación a la 

Resolución No. 1677 de 2008 

del Ministerio de Protección 

Social y los Pactos, Convenios 

y Convenciones 

Internacionales ratificados por 

Colombia, sobre los derechos 

de los niños. 

La ejecución del presente 

contrato no requiere ni 

realiza subcontratación de 

ninguna de las actividades 

objeto de ejecución 

Declaro que la ejecución 

de este contrato se 

encuentra únicamente 

ejecutada a mi cargo, 

como lo muestra la firma 

del mismo 

 

 

. 

21 En caso de que proceda el 

registro y asignación de una 

firma digital, usarla dentro de 

los límites impuestos por el 

objeto y las obligaciones del 

presente contrato y en todo 

caso con la debida 

autorización de quien 

corresponda. 

La ejecución del presente 

contrato no requiere ni 

realiza la gestión de firmas 

digitales. 

 

N/A 

22 Guardar reserva de la 

información asociada al objeto 

contractual que repose en 

bases de datos, sistemas de 

gestión, aplicativos, archivos 

físicos o magnéticos, respecto 

de los cuales se le haya 

concedido acceso mediante 

códigos, claves o 

contraseñas, respondiendo 

penal, civil y 

administrativamente por su 

adulteración, pérdida, 

consulta, uso o acceso no 

autorizado o fraudulento, 

Como contratista del CCYS 

me comprometo a 

salvaguardar y garantizar la 

integridad y seguridad de la 

información empleada, 

requerida o generada en el 

proceso de ejecución de la 

formación profesional 

integral. 

Se acata disposición de la 

entidad atendiendo la ley  

1581 
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durante el plazo de ejecución 

del contrato y un (1) año más, 

conforme a las disposiciones 

contenidas en la Ley 1266 de 

2008, la Ley 1581 de 2012, la 

Ley 1273 de 2009 y las demás 

que las complementen, 

sustituyan o modifiquen. 

23 En cumplimiento de lo 

dispuesto en el parágrafo 1° 

del artículo 23 de la Ley 1150 

de 2007, del artículo 6 de la 

Ley 1562 de 2012 y del 

Decreto 1273 de 2018 el (la) 

contratista deberá acreditar 

que se encuentra al día en el 

pago mensual de los aportes 

del Sistema de Seguridad 

Social Integral y para la 

realización de cada pago 

derivado del mismo, estos 

pagos podrán acreditarse mes 

vencido y únicamente 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 

Compensación Familiar 

(cuando corresponda). 

Aportes realizados a la 

empresa ¨APORTES EN 

LINEA¨ por la seguridad 

social del respectivo mes, 

cuyos soportes de detalle y 

pago se encuentran anexos 

al documento de gestión 

financiera presentado para 

la gestión del pago. 

Pago de aportes al dia 

 

 

 

 

24 El contratista debe presentar 

un informe mensual de las 

actividades realizadas en el 

periodo, acreditar previamente 

el cumplimiento de los 

requisitos de pago, tales como 

la certificación expedida por el 

supervisor del contrato en la 

que acredite el cumplimiento a 

Se realiza informe de 
acuerdo a lo establecido y 
conforme a lo solicitado 
por la coordinación dando 
cumplimiento a los 
requisitos 

Informe mes de 

noviembre 
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entera satisfacción del objeto 

y obligaciones del contrato en 

el respectivo periodo. 

25 El contratista deberá 

abstenerse de realizar actos 

obscenos al interior de la 

entidad y con ocasión a 

actividades desarrolladas 

institucionales que involucren 

la participación de miembros 

de la comunidad educativa. 

Se acatan los requisitos 
establecidos en el manual 
de convivencia de la 
institución , así como los 
requerimientos en cuanto a 
derechos y deberes del 
ciudadano especificados en 
el código de policía. 

Accion de cumplimiento 

 

26 Atender con oportunidad y 

eficiencia las sugerencias 

indicadas por el Supervisor del 

Contrato para el cabal 

cumplimiento de sus 

obligaciones contractuales. 

Se atienden los 

requerimientos, 

recomendaciones o 

asignaciones descritas por 

la coordinación académica 

de forma oportuna y de 

acuerdo con las 

especificaciones 

suministradas 

.Sugerencias atendidas 

    

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el 
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en 
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fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 
reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite 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, 9411220093,  expedido por APORTES EN LINEA 
correspondiente al mes de octubre del año 2020.  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 

Cordialmente,  
 
 
LUDYS ESTHER ACENDRA CHAMORRO 
Contratista 
C.C. No. 22.463.585 de barranquilla 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ 
Supervisor(a) Contrato  1737731 de 2020 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUDYS ESTHER ACENDRA CHAMORRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/11/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2065105 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

1948049 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTÁNDARES DE GESTIÓN DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISEÑAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTIÓN DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACIÓN.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EVALUAR SOCIAL Y ECONÓMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN PROPUESTAS A LA DECISIÓN, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACIÓN, CRITERIOS TÉCNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGÍAS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE, PARA LA ORGANIZACIÓN, Y EL INVERSIONISTA

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGÍSTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGÍAS MATEMÁTICAS Y DE SIMULACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

1827414 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTÁNDARES DE GESTIÓN DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISEÑAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTIÓN DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACIÓN.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EVALUAR SOCIAL Y ECONÓMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN PROPUESTAS A LA DECISIÓN, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACIÓN, CRITERIOS TÉCNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGÍAS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGÍA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE, PARA LA ORGANIZACIÓN, Y EL INVERSIONISTA

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGÍSTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGÍAS MATEMÁTICAS Y DE SIMULACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

2206607 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR NORMAS TÉCNICAS DE GRAMÁTICA, ORTOGRÁFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACIÓN DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPÓSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACIÓN ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRÁFICAS, SINTAXIS, PUNTUACIÓN Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISIÓN TENIENDO EN CUENTA EL
PROPÓSITO DEL MENSAJE Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LUDYS ESTHER ACENDRA CHAMORRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 96,00
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MES/AÑO: Noviembre / 2020

INSTRUCTOR: LUDYS ACENDRA CHAMORRO

CEDULA: 22463585

PARTE CURSOS

No. De 

FICHA
Nombre del Oficio Nombre del bloque Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S

2205691

TECNOLOGO EN 

GESTION CONTABLE 

Y FINANCIERA

INDUCCION 03-11-20 30-11-20 38 10:00 AM - 12:00 PM X X X X X

2205681

TECNOLOGO EN 

GESTION CONTABLE 

Y FINANCIERA

RAZONAMIENTO 

CUANTITATIVO
18-11-20 30-11-20 20 3:30 PM - 5:30 PM X X X X X

58

PARTE SERVICIOS TECNOLÓGICOS

Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S

PARTE DISEÑO CURRICULAR

Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S

PARTE APOYOS PRESTADOS

Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)

Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S

PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)

Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S

Actividades  apoyo a la F-P

Actividades  apoyo a la F-P

Seguimiento a los aprendices en la etapa productiva

Seguimiento a trabajadores alumnos

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad

total

ACTIVIDADES

NIT/NOMBRE DE LA EMPRESA

CODIGO/NOMBRE

CENTRO/ACTIVIDAD

CENTRO/ACTIVIDAD


