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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de marzo de 2026
Sefior
Rafael Alberto Naranjo Nossa
SUPERVISOR CONTRATO No. 8995342/2026
Coordinador Académico
Coordinacién Académica de Asistencia
Y Gestidn Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes marzo
del afio 2026

Referencia: Referencia: No 8995342/2026 del afio 2026

Arcesio Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogotd, en mi calidad
de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,
a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un
(1) pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil

cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente (5947.499).
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Plazo: serd hasta el 06 de julio de 2026.

SENA

N

Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e

independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucién y evaluacién de

la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestidn

Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en

modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formacién Titulada y/o

Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa Productiva de los programas

ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacidon de los | Desarrollar las actividades | Evidencias calificadas
principios del Proyecto formativas para las fichas / | en Drive.
Educativo/Institucional en los competencias 3171874,
1 | productos y recursos entregables, 3228129, 3318918, Planes de trabajo
armonizando las estrategias 3318926, Contabilizar,
pedagdgicas con la misidn y visidn Controlar Recursos.
institucional.
Aplicar los lineamientos vigentes | Recoleccién y evaluacién | Evidencias evaluadas.
del Reglamento del Aprendiz y de evidencias, controlar la
demas directrices institucionales | inasistencia justificada y no | Listado de asistencia
2 |aplicables al ot?jeto contractual, en justificada Llamados de atencién
lo conce.rnlente a proc.elsos y estrategias
formativos y a la gestion pedagégicas
académica asociada.
Presentar y entregar los productos | Informe mensual de |Informe mensual de
pactados en el contrato y/o en el |actividades. ejecucién contractual.
3 plan de trabajo, incluyendo N - _ .
soportes de aprendizaje derivados Recolecuor_] y evgluauon Evidencias evaluadas
de las actividades formativas de evidencias
ejecutadas.
Desarrollar acciones de apoyo a la | Desarrollar las actividades | Evidencias calificadas
formacién profesional conforme al | formativas para las fichas / | en Drive.
4 plan de trabajo y la programacién | competencias 3171874,

previamente concertada para la
entrega de productos,

3228129, 3318918,
3318926, Contabilizar,
Controlar Recursos.

Planes de trabajo
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articuldandose con la coordinacién
académica cuando se requiera.

Aportar en la planeacion,
ejecucién y evaluacién de las
actividades y procesos vinculados
al contrato, y remitir los informes
y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

Informe mensual de
actividades.

Informe mensual de
ejecucién contractual.

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los
datos de matricula, retiros,
novedades y eventos asociados a
la formacion.

No se requirio la actividad.

No Aplica

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los casos
gue correspondan
(deserciodn,riesgo, situaciones de
convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

Registrar inasistencias en
Sofia Plus, reportar
aprendices en riesgo de
desercidn.

Inasistencia en Sofia
Plus

Formato Ruta
Prevencion de la
Desercidn

Verificar la coherencia de la
informacién de aprendices y sus
contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o canal
definido cualquier inconsistencia
identificada.

No se requirio la actividad.

No Aplica

Elaborar, actualizar y entregar los
ajustes razonables que
correspondan, documentando su
aplicacion y evidencias, para
asegurar inclusién y equidad en el

proceso formativo.

No se requirié la actividad.

No Aplica

10

Apoyar procesos de induccién y
validacién de aprendizajes
conforme a los requerimientos del
areay lineamientos
institucionales, dejando evidencia
de las actividades y resultados

No se requirié la actividad.

No Aplica

obtenidos.
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11

Registrar y documentar la
informacidn relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso,
garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

La informacién de los
aprendices se usa sdlo para
fines de la formacién.

No Aplica

12

Cumplir las disposiciones de
proteccion de datos personales
aplicables, de conformidad con el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA Yy la
Ley 1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

La informacion de los
aprendices, instructores y
personal administrativo se

usa solo para fines de la
formacion.

No Aplica

13

Asistir a las reuniones técnicas y
comités que sean convocados
para verificacion de productos y
seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del
contrato.

No se requirio la actividad.

No Aplica

14

Apoyar actividades de divulgacién
y promocién de programasy
servicios definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme al
plan de trabajo.

No se requirio la actividad.

No Aplica

15

Elaborar y remitir informes
periddicos sobre el avance y
resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,

alertas y acciones de mejora, para
efectos de seguimiento y recibo a
satisfaccion.

Informe mensual de
actividades.

Informe mensual de
ejecucién contractual.

16

Participar en proyectos de
investigacidn previamente
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad intelectual
aplicables.

No se requirié la actividad.

No Aplica

17

Aplicar las disposiciones vigentes
en gestion documental
relacionadas con el objeto,

Entrega de los documentos
con las versiones vigentes
acorde con los parametros

Informe mensual de
ejecucién contractual.

GCCON-F-087 V1




SENA

N

utilizando los instrumentos
institucionales (procesos,
procedimientos, formatos,

plantillas y formularios) definidos

establecidos en el sistema
compromiso

Formato Ruta
Prevencion de Ia
Desercidon

Acta de inicio del

para tal fin. equipo ejecutor
Garantizar el uso adecuado de los Inspeccién de los No Aplica
ambientes de formacién y los ambientes y equipos
recursos asignados para la asignados antes del inicio
18 ejecucion del contrato, dejando | de la formacién. Controlar
los espacios en condiciones de | el uso adecuado durante la
orden y disponibilidad al cierre de sesion
cada actividad.
Realizar el reintegro de materiales, | Devolucién de equipos de No Aplica
equipos y elementos de inventario| cédmputo solicitados en
19 a cargo, en condiciones préstamo, dentro de los
equivalentes a las recibidas, horarios establecidos y en
reportando novedades y las condiciones recibidas
asegurando su preservacion.
Aportar los medios y herramientas | Aporte de herramientas No Aplica
propias requeridas para cumplir | propias para desarrollo del
20 las actividades contratadas, proceso de formacion
manteniendo autonomia técnicay
operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.
Atender las circulares y No se requirio la actividad. No Aplica
resoluciones aplicables al objeto
contractual y mantener
21 actualizado el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de
los archivos a su cargo, cuando
aplique.
Ejecutar actividades adicionales | No se requirié la actividad. No Aplica
gue se acuerden formalmente con
el Supervisor mediante ajuste al
22 plan de trabajo o acta, siempre
dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.
Implementar estrategias de No se requirié la actividad. No Aplica
23 formacidn inclusiva, con enfoque

diferencial, garantizando equidad
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y personalizacién en los procesos
de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su
aplicacion.

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion definidas
para el contrato, aportando
insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades
de mejora y retroalimentacion.

No se requirio la actividad.

No Aplica

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los planes
asociados al proceso
(mejoramiento, acompafiamiento,
permanencia u otros definidos),
asegurando su ejecucién
conforme a lo pactado.

Evaluacion de planes de
mejoramiento asignados
por la coordinacidn
académica

Plan de mejora
evaluado

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

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

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No. 59590766 de la planilla Mi Planilla, del mes de
febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Cordialmente,

Firma

Arcesio Tovar

Contratista

C.C. No. 79591425

Recibi a satisfaccion:
Firmado digitalmente
por RAFAEL ALBERTO

ﬂw/g NARANJO NOSSA

Fecha: 2026.03.16

10:22:29 -05'00'

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR 8995342 de 2026

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS INSTRUCTOR ARCESIO TOVAR

Obligacion1y4
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x Plan de Trabajo X | B LIBROS CONTA' X

4 LIBROS CONTA X ‘ x Ban: - a X
C (3 htipsy//docs.google.com/spreadsh: ThtnTxjCregr3 4545 584545535 Al E @ 0y crat
B8 Hotmail gratuito  B% Personalizarvinculos (@ Instalar Anaconda..  BH Windows Media B Windows RN Galerlade WebSlice £ Importado desde F.. 47 Como usar USB Lo... > £ Otros favoritos
Q 5 2 & F 100% ~| € % 8 0 o adel <~ |-[w0]+ B I = A% @ - A~ -
A B c D E F G H 4
PLAN DE TRABAJO COMPETENCIA COMPETENCIA CONTABILIZAR OPERACIONES
FICHA: 3171874
NOMBRE FORMA DE A
ENTREGO
DEL RESULTADO DE APRENDIZAJE: EVIDENCIA ENTREGA B RESULTADO
APRENDIZ FISICA | DIGITAL sl | NO
21060101301: Interpretar los fundamentos contables segiinlos | T8ller de Fundamentas contables X 6/2/2026 sl A
principios de contabilidad it p C i io fur X 09/02126 sl A
3;&?2;"1 302: Clasificar documentos comerciales y titulos Taller de documentos comerciales y titulos valores X 13272026 sl A
21060101311: Interpretar contratos, y los documentos integrales | ¢ asificando documentos X 13/2/2026 sl A
del contrato para su contal cién
21060101303: Codificar y diligenciar documentos de acuerdo | Registros contables de compra y venta X 1822026 sl A
con el PUC del sector.
H 21060101307: Diligenciar los soportes contables Taller de registros y elaboracion de soportes contables X 20/2/2026
e — -
w contabilidad de costos: costee por proceses, por érdenes de Conceptos de la contabilidad de costos X 23122026 ] A
by produccién o cualquier otro sistema de costos.
< 21060101305: C. ilizar los df tipos de Taller de costos X 271212026 sl A
&
=t 21060101306: Aplicar con ti las normas comercial Normas fributarias en Colombia X 2/3/2026 sl A
= tributarias y laborales y los procedimientos para el ciclo contable
a en un proceso manual y sistematizado Taller de tributaria y elaberacion de némina X 6/3/2026 sl D
=
: 21060101308: Elaborar los documentos que se generan en el Libros contables X 9/3/2026 sl A
E praceso contable, aplicando con transparencia normas
§ comerciales, contables y tributarias. Elaboracién de libros de contabilidad X 10/3/2026 sl A
+ =] 1 Aprendices + 1~ 2~ 4~ § ~ 6 7T~ 3~ B~ 9~ 10~ NN~ 12 ~ 13 14 ~ 15 ~ 16~ 1 >
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B% Hotmail gratuite |
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@ Instalar Anaconda...

B8 Windows Media &

Windows g5 Galeria de Web Slice

) Importado desde F...
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S - O
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PLAN DE TRABAJO PCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON POLITICA Y NORMATIVA CO
FICHA: 3318926
NOMBRE FORMA DE -
DEL RESULTADO DE APRENDIZAJE: EVIDENCIA ENTREGA ﬁ‘%‘;{’égf ENTREGO | RESULTADO
APRENDIZ FISICA | DIGITAL sl NO
Ev1 Tipos de Sociedades X 6122026 sl A

s —

; DESCRIBIR EL ENTE ECONGMICO DE ACUERDO CoN Sy |EY2 Taller Formalizacidn de Empresa X 13/2/2026 sl A

F NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE Ev3 Principios Contables y NIF X 20122026 sl A

°

£ Ev4R bilidades C: iales y tril X 27122026 sl A

=

f Ev5 Fundamentos Contables X 11/3/12026 Sl A

£

i Ev6 Documentos Contables y no Contables X 13/3/2026 sl A

= REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE

= ECONGMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Ev7 Taller de Registros Contables X 20/3/2026

H VIGENTE EV8 Taller de registros y elaboracion de soportes X 27132026

-8

Entregable X 8/4/2026
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Calificacion

100/100

Comentarios privados

Arcesio .
A
v A x | x Plan de Trab X | abox (59)- X | I¥ LIBROSCON X ¥ LIBROSCON X K RETENCION X | # Chat|M365 X Bandejade X | 4+ - a8 X
S (6 classroom.google.com/u/1/g/ta/NzkzNjiwOTIONDQS/Nzk2NTA3 3= 8 - Mo
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LIBROS CONTABLES

70/100

a Ana Sofia Moreno Vallejo St < > Sin devolver -

Archivos

¥ Libros contables.pdf B Abrir con Documentos de G...

[
<

=

Son los que la ley exige que toda empresa tenga
d YEXIECH P g BB Libroscontables.p.. [

+ LIBRO DIARIO * LIBROMAYOR
Registra dia a dia todas las operaciones Organiza la informacién del libro diario por cuentas
financieras en orden cronologico. (Cala, Bancos, Ventas, ETC)
Ejemplo: 5 de marzo compra de mercancia Ejemplc: Cuanio Lo ” .
g Entrada: $200.000 70/100 :
por $200.000 en efectivo Salida: $50.000

Calificacion

Comentarios privados

+ LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES:
Muestra los bienes, derechos, deudas y el estado financiero de la empresa.
Arcesio

Ejemplo: Inventario
Mercancia: $1.000.000
Equipos: $500.000

D Faltan los ejemplos de cada
libro contable

Obligacion 2
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de marzo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa
SUPERVISOR CONTRATO No.
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de Asistencia
Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.

95342/2026

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes marzo
del afio 2026

Referencia: Referencia: No 8995342/2026 del afio 2026
Arcesio Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en mi calidad

de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de |a referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
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Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de marzo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO No. 8995342/2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes marzo
del afio 2026
Referencia: Referencia: No 8995342/2026 del afio 2026
Arcesio Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en mi calidad

de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de |a referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
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Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes marzo
del afio 2026

Referencia: Referencia: No 8995342/2026 del afio 2026

Arcesio Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en mi calidad
de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de |a referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un
(1) page final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil

cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).
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ACTA No. AC-908

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTO

CIUDAD Y FECHA:

Bogotd, 11 de marzo de
2026

HORA INICIO:
15:30

HORA FIN:
16:30

LUGAR Y/O ENLACE:
SUBSEDE

Centro de Gestion
Administrativa

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CGA

1. Relacién de

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

y de sobre los cuales se desarrolla

el plan de mejoramiento

2. Concertacién cronograma, actividades y criterios de evaluacién para el desarrollo del plan de
mejoramiento

3. Reporte de Aprendices No conocidos (si aplica)

4. Reporte de Aprendices que Desertaron del proceso del plan de mejoramiento (si aplica)

5. Resultado del proceso del plan de mejoramiento desarrollado

6. Anexos
BUSCAR =] 100%
¢ 3 Atarc 6:03p.m.
5 Q Buscar 13/03/2026
w5 = R~ Nitro Pro g - 0 x
INICIO | EDITAR  REVISAR  FORMULARIOS ~ PROTEGER  AYUDA
Th |4¥| Ajustar Anchura
{_J = X I [N IT xo * + >0 > S S >
~ Ajustar Pagina o
Mano | Zoom Seleccionar Escribir QuickSign | PDF  Combinar A A A A A
- C Rotarvista - texto - - Word  Excel PowerPoint imagen otro
Ver Hemamientas Crear Convertir ~
[E] [8) oF 79591425 19526 MaR 2026 [d] GC_ 79591425 19526 FEB 2026 [§) GC_ 79501425 21425 SEPTIEMBRE 202... | [f] GOR-F-084 Acta N° 908 Plan de Me... X -
£ 6. Anexos
5
b
<

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir Informe pl i6n, ejecucion y eval

del plan de mejorami démico desarrollado
durante el | trimestre de 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Relacién de di iasy ltados de sobre los cuales se
desarrolla el plan de mejoramiento
Tipo | Numerode | Nombre Aprendiz | Grupe de Competencia Resultados de aprendizaje a
de documento matricula asociada al plan de desarrollar en el plan de
docum mejoramiento mejoramiento
ento
@ Actualizar la codificacion
de los objetos en el
sistema de acuerdo con la
normatividad vigente, las
1004154357 foas "
prcticas y politicas de la
KELLY JULIETH o
organizacién.
cc FRANCO 2925208 CONTROLAR LOS
INVENTARIOS e Aplicar procedimientos
RODRIGUEZ para la realizacion del

GOR-F-084 V02
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&04p.m.
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APRENDIZ
DOCUMENTO
COMPETENCIA

PLAN DE MEJORAMIENTO

JEAN CARLOS PAVA FERRUCHO

CC1033798527

| FICHA

CONTROLAR L

Y METODOS DE MANEJO.

RAP

ACTIVIDAD

FECHA

21010102301 Actualizar  fa
codificacién de fos objetos en el
sistema  de acverdo con la
normatividad vigente, las practicas y
politicas de I organizacidn.

Elaborar una presentacion sobre los tipos de
cbaigos de barras GTIN 13-GTIN 14- QR

24/02/2026

Elaborar una fista de 30 productos
alimenticios que contenga codigo, nombre
daro, imagen, descripcion.tamafio, peso,
condiciones  de almacenamiento,
manipulacién, seguridad y riesgos laborales

24/02/2026
500 pm

Elaborar la ficha técnica de uno de los
productos. Debe contener al menos toda |
informacién solicitada en el punto anterior

24/02/2026

21010102302 Aplicar
procedimientos para Ia realizacion
del Inventario fisico, y calcular su
valor teniendo en cuenta las
tecnologias de  informacién
disponible, las politicas de la
organizacién y la normatividad
vigente.

~3 16°C

Mayorm. soleas

Elaborar  un  diagrama  comparativo
(SmartAst) con los Métodos de valoracién de
inventarios PEPS y PROMEDIO PONDERADO.
Incluic un ejemplo seacillo

03/03/2026
500 pm

Desarrollar el Taller de Valoracién de
inventarios asignado por el instructor y
sustentar en sesién de plan de mejora

03/03/2026

Elaborar en formato Word o Pdf el
procedimiento y los formatos  para
realizzcién de inventario fisico y su
valorizacién. €1 procedimiento debe incluir
objetivo, alcance, definicio
generalidades, descripcién de las actividades
{qué se hace, c6mo se hace, cudndo se hace.
quién lo hace) y formatos requeridos.

03/03/2026

Desarrollar el Taller de conteo fisico de

% Como usar USB Lo...
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARCESIO TOVAR

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3318918 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

3/13/26 6:07 PM

Page 1 of 10




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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

RAO01. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

3/13/26 6:07 PM Page 2 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 'In'(r)?m:fit\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25.80

FICHA 3171874 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

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

3/13/26 6:07 PM Page 3 of 10



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228129 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

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

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

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

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35.80
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3318926 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  131.60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: ARCESIO TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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