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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con ocasién de
un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le permiten verificar
la ejecucion del contrato para efectos de pago.

El formato esta asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e Interventoria
(GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. De igual
forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas administradas por
Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas de
retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de elaborar
el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresidn o suscripcién del mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser remitidas

al correo de la Direccidn juridica del SENA

GCCON-F-087V1
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

‘ Publica ‘ X ‘ Publica Clasificada ‘ ‘ Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 14 de mayo 2026

Sefior
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9057940 de 2026
Coordinador Académico
Coordinacién Académica de Articulacion con la Media y Programas Especiales Bogota
Asunto:
Informe mensual de ejecucion contractual mes de mayo de 2026

Referencia;: No CO1.PCCNTR.9057940 del afio 2026

HECTOR GONZALO DUENAS PARADA, identificado con la cédula de ciudadania No.
79.593.809 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion
Administrativa, “Coordinacion Académica de Articulacion con la Media y Programas Especiales”,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 del contrato la suma de Cuarenta y Siete Millones
Trescientos Setenta y Cuatro Mil Novecientos Setenta pesos M/Cte. ($47.374.970). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista en diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses
de febrero a noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta y
Siete Mil Cuatrocientos Noventa y Siete pesos M/Cte. ($4.737.497)

Plazo: 30 de noviembre 2026

Objeto: “Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacion, ejecucion y evaluacion de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestién
Administrativa en la modalidad presencial, para la sede principal y colegios del programa de
Articulacion con la media técnica”.

GCCON-F-087V1
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Ejecucién mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Contribuir a la aplicacién de los
principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productosy recursos entregables,
armonizando las estrategias
pedagdgicas con la misién y visién
institucional

Se disefarony
aplicaron guias y
recursos pedagdgicos
alineados con el
Proyecto Educativo
Institucional,
integrando estrategias

Guias de aprendizaje
aplicadas, formatos de
registro diligenciados
por los aprendices en el
portafolio fisico y
portafolio digital, listas
de asistencia y registro

1 fotografico de la
de ensefianza para el actividad formativa.
reconocimiento de
recursos financieros y
el registro de
informacién
administrativa, en el
programa Técnico en
Asistencia
Administrativa del
Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) en
articulacion con la
media.
Aplicar los lineamientos vigentes del Validacion del Validacion con los
Reglamento del Aprendiz y demas programa de aprendices del
directrices institucionales aplicables al | formacion de cronograma
objeto contractual, en lo concernientea | Técnico en correspondiente al
procesos formativos y a la gestién Asistencia programa Técnico
5 académica asociada. Administrativaconla | en Asistencia
competencia Administrativa con
correspondiente a la respectiva guia
orientar para los de aprendizaje a
grados 10° y 11° desarrollar para
Programa en generar los
Articulacién con la conocimientos en |
Educacién Media. competencia a
orientar.
Presentar y entregar los productos Se realiza la Se actualizaen la
pactados en el contrato y/o enel plan correspondiente carpeta del drive
3 | de trabajo, incluyendo soportes de entrega de los todos los
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aprendizaje derivados de las
actividades formativas ejecutadas.

lineamientos del
portafolio del
instructor al correo de
todos los aprendices
en las diferentes
instituciones.

documentos: Acta de
inicio de
competencia, ruta de
aprendizaje,
asistencia,

ademads de las
guias de aprendizaje
que corresponden a
cada competencia.

Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al plan
de trabajo y la programacién

previamente concertada para la entrega

de productos, articuldndose con la
coordinacion académica cuando se
requiera.

Desarrollo de la guia de
aprendizaje para cada
competencia con el
apoyo de material
pedagégico que
permita la comprensién
por parte de los
aprendices.

Desarrollo de material
pedagdgico visual y
material lUdico para
facilitar el aprendizaje
de las competencias
de reconocery
registrar.

Aportar en la planeacién, 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.

Se crea por parte de
la coordinacién de
Articulacién con la
media en el drive una
carpeta que se llama
Portafolio del
Instructor para

Se actualiza la
informacion en el
portafolio del
instructor segun
lineamientos y
directrices de la
coordinacién

anexar todas las académica.
evidencias del Material de
proceso de apoyo para cada
formacion. sesion de
formacion,
formatos de
asistenciay
desarrollo de las
actividades
realizadas por los
aprendices.
Registrar en Sofia Plus las novedades Revisién Reporte de asistencia
definidas para el proceso, garantizando vy diario a Igs_IED para
i i i correspondiente dar seguimiento al
oportunidad y consistencia en los datos s .
verificacion de los|proceso de formacion

de matricula, retiros, novedades y
eventos asociados a la formacion.

procesos de
aprendizaje y se
presenta informe de
asistencia ala
coordinacion de la IED

de los aprendices en el
programa Técnico en
Asistencia
Administrativa con el
propésito de lograr
comunicacién con los

GCCON-F-087V1
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para gestionar la
comunicacion de los
aprendices ausentes
y/o gestionar el
respectivo retiro
voluntario de los
aprendices
matriculados en el
programa TAA.

aprendices ausentes a
los procesos de
formacion y gestionar
el respectivo retiro
voluntarios de los
aprendices.

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones de
convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento
institucional

aplicable.

Se presenta el informe
de asistencia al
proceso de formacion
diariamente y se da
inicio a la gestién de
los aprendices que
presentan retiro de la
IED o que han
manifestado su
intencion de no
continuar con los
procesos de
formacién.

Se verifica que a la
fecha los aprendices
estén matriculados y
su estado sea en
formacién, segun los
grupos en Sena Sofia
Plus y se realizé la
verificacién con la
coordinacion de la
IED las situaciones
de los aprendices
gue han presentado
o han manifestado
solicitar el retiro
voluntario del
proceso de
formacidn Técnico
en Asistencia
Administrativa grado
once y grado
décimo.

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

Se actualizan las bases
de datos conla
informacioén
actualizada de los
aprendices
matriculados en
formacidn segun
listados suministrados
porla IED
correspondiente.

Se actualiza la base
de datos con la
informacion del
aprendiz y lade su
acudiente para
mantener la
informacién
actualizada.
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Elaborar, actualizar y entregar los

No aplica para la

No aplica para

ajustesrazonables que correspondan, cuenta de cobro en la cuenta de
9 documentando ejecucion. cobro en
su aplicacidn y evidencias, para ejecucion.
asegurarinclusion yequidad enel
proceso formativo
Apf)yar. ’procesos de 'lnc!ucuon y No aplica para la .
validacion de aprendizajes conforme a No aplica para
los requerimientos del areay Cl.Jenta. Fle cobro en la cuenta de
10. | . . e . ejecucion.
lineamientos institucionales, dejando cobro en
evidencia de las actividades y ejecucion.
resultados
Registrar y documentar la informacién |No aplica para la No aplica para la
relevante de aprendices requerida para [cuenta de cobro en cuenta de cobro en
11 | la trazabilidad del proceso, ejecucion. ejecucion.
garantizando reserva y el cumplimiento
de la politica de tratamiento de datos.
. . - ., Se socializa con los Se realiza la
Cumplir las disposiciones de proteccion . L
. aprendices las presentacion del
de datos.personales aplicables, de disposiciones de acuerdo 009 de 2016
12 conformidad con el proteccion de datosde |del Senay laley 1581
Acuerdo 009 de 2016 del conformidad con el de 2012 y sus normas
SENAylaley1581de2012,ysus acuerdo 009 de 2016  |concordantes.
normas concordantes. del SENA.
Asistir a las reuniones técnicas y comités |No aplica para la No aplica para la
gue sean convocados para verificacion |cuenta de cobro en cuenta de cobro en
de productos y seguimiento contractual, |ejecucion. ejecucion.
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato
13
Apoyar actividades de divulgacién y Se socializa con los Se comunica a las
promocion de programas y servicios aprendices las diferentes
definidos en el contrato, aportando convocatorias a los dependencias de Ia
piezas, insumos o soportes verificables procesos de IED sobre la oferta
14 | conforme al plan de trabajo. inscripcion paralos | de programas del

programas técnicos y
tecndlogos y cursos
cortos que ofrece el

SENA para
programas de
formacion titulada y
cursos cortos.
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SENA y con personal
administrativo y
docente de la IED.

Elaborar y remitir informes periddicos

Se anexa ala

15 sobre el avance y resultados de las Se emite tanto para el |carpetade
actividades contratadas, con Sena como para el entregables las
evidencias, alertasy acciones de mejora  |colegio el reporte de  [notas
para efectos de seguimientoyreciboa  |nhotas en la ruta de correspondientes a
satisfaccion aprendizaje. las competenciasy

el reporte

correspondiente de

Asistencia. Se

registran las notas en

la ruta de aprendizaje.
Participar en proyectos de investigacion .

. P proy . g . No aplica para la
previamente autorizados, cumpliendo | No aplica parala

16 . - - cuenta de cobro
las condiciones definidas y las politicas cuenta de cobro . .

. . . . ., en ejecucion.
de propiedad intelectual aplicables. en ejecucion.
Se realiza el Se realiza entrega a
Aplicar las disposiciones vigentes en diligenciamiento del la coordinacion las
gestién documental relacionadas con el  |seguimiento a los actas de seguimiento
objeto, utilizando los instrumentos proyectos productivos | @ l0s proyectos

17 | institucionales (procesos, en el correspondiente produl.ctlvols yse

procedimientos, formatos, plantillasy  [registro de actas. actua 'Z? €
. - portafolio del
formularios) definidos . .
. instructor en el drive.
para tal fin.
. Garantizar el Garantizar el uso
Garantizar el uso adecuado de los .

) o cuidado de los adecuado de los
ambientes de formacidn y los recursos . \ ) »
asignados para la ejecucién del bienes materiales espacios de formacion

18 que son y la correspondiente

contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad al
cierre de cada actividad.

suministrados por
las IED para el
desarrollo de la
formacién del
programa TAA.

entrega de los
mismos en éptimas
condiciones, se
reporta registro
fotografico de la
entrega de los
ambientes de
formacién a la
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coordinacion de cada
IED.

Realizar el reintegro de materiales,
equipos y elementos de inventario a

No aplica para la
cuenta de cobro

No aplica para la
cuenta de cobro

19 | cargo, en condiciones equivalentes a las en ejecucion. en ejecucion.
recibidas, reportando novedadesy
asegurando su preservacion
. . Se socializa con los Uso de herramientas
Aportar los medios y herramientas } . i
ropias requeridas para cumplir las aprendices el material (didacticas que
P t'p'd 4 9 trat F; tp ond de apoyo y el material [faciliten los procesos
actividades contratadas, manteniendo s >
20 P T | didactico para de ensefianza
autonomlatt.t:cn.lca \/Iopgr:IFlva, sa \é? garantizar el aprendizaje en los
accesos institucionales indispensables o i
P aprendizaje integral ~ [@mbientes de
de la formacién formacion.
técnica en el
programa TAA.
Atender las circulares y resoluciones No aplica para la No aplica para la
aplicables al objeto contractual y cuenta cuenta
21 mantener actualizado el Formato Unico de cobro en de cobro en
de Inventario Documental (FUID) de los ejecucion. ejecucion.
archivos a su cargo, cuando
aplique.
. . . Se ejecuta actividades | Se anexan al
Ejecutar actividades adicionales que se L .
adicionales tales portafolio del
acuerden formalmente con el . .
. . . como: la revision de | instructor las
Supervisor mediante ajuste al plan de ) i . .
. . las diferentes rutas de | evidencias dejadas
22 | trabajo o acta, siempre dentro del

marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado

aprendizaje, notas
aplicadas a cada
institucién por
Competenciay la
elaboracién de
recursos pedagdgicos
para apoyar el
aprendizaje integral de
los aprendices en el
TAA.

en los procesos
formativos.
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Implementar estrategias de formacién |No aplica para la No aplica para la

inclusiva, con enfoque diferencial, cuenta de cobro en cuenta de cobro en

garantizando equidady personalizacidon |ejecucion ejecucion
23 | en los procesos de ensefianza y

aprendizaje, dejando evidencia de su

aplicacion.

Participar en actividades de monitoreo  |No aplica para la No aplica para la

y evaluacion definidas para el contrato, |cuenta de cobro en cuenta de cobro en
24 aportando insumos y analisis que ejecucion. ejecucion.

permitan identificar avances,

oportunidades de mejoray

retroalimentacion.

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento |No aplica para la No aplica para la

y entregar los planes asociados al cuenta de cobro en cuenta de cobro en
55 | Proceso (mejoramiento, ejecucion. ejecucion.

acompafamiento, permanencia u otros

definidos), asegurando su ejecucion

conforme a lo pactado.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacidn cuenta con el visto bueno del

supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GCCON-F-087V1
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iTEM

ORDENDEVIAIJE

NRO. DE LA

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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
y (iii) el pago de la seguridad social No 9503261067 en la planilla expedida por Aportes en linea
correspondiente al mes de abril de 2026.

Cordialmente,

Firma

Héctor Gonzalo Pueias Farada
HECTOR GONZALO DUERAS PARADA

Contratista
C.CNo 79.593

Firma

.809

Digitally signed by
DIEGO ALBEIRO

%) GARAY FORERO
Date: 2026.05.15

08:49:59 -05'00"

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9057940 de 2026

Control de Cambios

correspondiente.

FECHA DE
VERSION ENTRADA EN NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en
1 Marzo 2026 virtud de su migracion del proceso de Gestion del

Talento Humano al proceso de Gestién Contractual,
conforme a la actualizacion documental

GCCON-F-087V1
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EVIDENCIAS MES DE MAYO 2026

OBLIGACION No 1

Contribuir a la aplicacion de los principios del Proyecto Educativo/Institucional en los

productos y recursos entregables, armonizando las estrategias pedagoégicas con la mision y
vision institucional

COMPONENTES DEL PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL (MODELO 1)

1.- DEFINICION INSTITUCIONAL \ ? '
T A :

Vinion compiata do lan reatiades sociaies de
dands prvians los slumton e b Inastucion
ootatin

%

L Cxpoaiide 0o ks prnciplon y valores que o desarrollo social
drigen las acclones hatitacionsies 2 .
y técaics de les trabajadores colombianes.

Iaantcacdn g concracion dul s gl de
14 bttacidn educativn, 13 (2308 G0 e
Insttuckons, of i nwstucional

Wymmﬂuznm
0 1 It sdecatva dreccidn del
T e + promoviendo la justicia social, ambiental y

ECONOMICA.

—

OBLIGACION No 2

Aplicar los lineamientos vigentes del Reglamento del Aprendiz y demas directrices
institucionales aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos formativos y a
la gestion académica asociada.

N
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OBLIGACION No 3
Presentar y entregar los productos pactados en el contrato y/o en el plan de trabajo,
incluyendo soportes de aprendizaje derivados de las actividades formativas ejecutadas.

 WETC CEEATIVG

DA s LM B LR N B B AL B T L T

MATRLOTON

Fimyhm e g 4 5s 0w e au v e padeenia bas me b repeio re

¥ EFEA T DA

e e iH

® i wbuiat

LT

% CLIGE TU CFTRATEGS,

U [ g B AR AT

& 4, COMSTAINE TH S ETENE

Tips dn wsbers

A
arpa
I
[
Cavmdc

#TIExpien

® & CRLA T VERTLIA

L bl dchaccras?

v P gt b ol grina

OBLIGACION No 4

Desarrollar acciones de apoyo a la formacién profesional conforme al plan de trabajo y la
programacion previamente concertada para la entrega de productos, articulandose con la
coordinacion académica cuando se requiera.
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO

» El proceso administrafivo es un conjunio ordenado de funciones —planeacion,
organizacion, direccion y confrol— uilizadas por fas empresas para gestionar
recursos de forma eficiente y lograr objefivos. Desarrollado por Henry Fayol, se
divide en fase mecénica (estruciural) y fese dindmica (operafiva) para
garantizar la mejora confinua y el funcionamignto ordenado

Los sistemas estrategicos.

+ Los sistemas de informacion estratégioos (SIE) son herramigntas tecnoldgicas
§ organizacionales disefiadas para allerar la posicion compelitva de una
empresa, buscando una ventaja sostenible sobre Sus competidores. Apoyan la
loma de decisiones de la alta direccion  largo plazo, integran procesos y
suelen fomentar la innovacion,

IETRAMS DR HFORAMAON
i B

OBLIGACION No 5

Definiciones generales de los
mme;i‘ en Colombia.

» En Colombia, los tributos se dividen en impuestos (pagos obligatorios sin
contraprestacion directa, ej. Renta, IVA), tasas (retribucion por un servicio
plblico  especifico, €.  peajes, expedicion de  pasaporte)
y contribuciones (aportes por beneficios recibidos de obras pblicas o
parafiscales). Los gravdmenes son cargas economicas generales sobre bienes
0 actividades.

GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS
FINANCIEROS 4 X 1000.

» El Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF) o 4x1000 es un impuesto
nacional en Colombia que grava con el 04% (4 pesos por cada mil) la mayoria
de transacciones bancarias, como refiros y fransferencias. Aunque a ley de
2022 permite exenciones para miliples cuentas, el sistema de control
definitivo alin enfrenta retrasos técnicos en 2026, por lo que actualmente solo
una cuenta marcada por fitular esté exenta.

Aportar en la planeacién, ejecucion y evaluacion de las actividades y procedimientos
vinculados al contrato, y remitir los informes y soportes dentro de los plazos acordados

para su verificacion.
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‘ Drive Q, Buscar en Drive
+ Nuevo PORTAFOLIOS INSTR... > DUENAS PARADA HE... > 1. FORMAC
@ P&gina principal | Tipo = || Personas = || Modificade ~ || Fuente ~ |
*B Miunidad Nombre T Propietario
+ [0 Computadoras
B3 1. PLANEACION PEDAGOGICA = yo
2, Compartidos conmigo
T Tt BB 2. RUTA DE APRENDIZAJE = yo
W Destacados B3 3. REGISTRO DE ASISTENCIA = yo
© spam B3 4. GUIAS DE APRENDIZAJE = yo
T Papelera
&S Almacenamiento (74% lle. B3 5. SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DISCIPLINARIO = yo
5 lle... d
1112 GB de 15 GB B3 6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE = yo
utilizado(s)
B 7. RESULTADO PRUEBAS Y ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS DE REFUERZO = yo
Obtener mas
e B 8. INFORMES SEMESTRALES DE EJECUCION DE LA FORMACION = yo

OBLIGACION No 6

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.

L Drive Q, Buscar en Drive
+ Nuevo «- > T.FORMACION > 3.REGISTRO DE ASISTE... ~ =&
Pagina principal Tipo ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ ‘ | Fuente ~ ‘
'@ Miunidad Nombre 4 Propietario
»[0 Computadoras
B 1. IED DIANA TURBAY DECIMO JT FICHA No 3456973 '|'=' yo
2, Compartidos conmigo
® Recientes B 2. IED DIANA TURBAY UNDECIMO JT FICHA No 3172772 '|'=' yo
¥ Destacados I3 3.1EDEL JAPON DECIMO JT FICHA No 3457167 = yo
Q@ Spam . L .
B 4. |ED HERNANDO DURAN DUSSAN DECIMO JT FICHA No 3456991 =" yo
@ Papelera
& Almacenamiento (74% lle B BASES DE DATOS APRENDICES EN FORMACION TAA 2026 = yo
6 lle... g
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OBLIGACION No 7

Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que correspondan (desercion,
riesgo, situaciones de convivencia y otras tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.
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B Travel De acuedo con nuestra conversacion el dia de ayer envio el reporte de inasistencia consolidade al finalizar el primer periodo académico para dar inicio al seguimiento y gestion de los retiros
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técnica y los he invitado a que se presenten a a coordinacion para formalmente presenten su decision y gestionar el respectivo retiro voluntario.
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APRENDICES PARA ESTUDIO DE RETIRO VOLUNTARIO

No IDENTIFICACION NOMRES DE LOS APRENDICES GRADO
1027530519 CACIANO VELEZ ANDRES FELIPE 11°
10337484569 FELICIANO GIL ZARA ALEXANDRA 11°
1033742695 GOMEZ TRIVALDO JHON EDISON 11°
1023893208 HERNANDEZ PINZON JOHAN DANIEL 11°
1011102007 HOLGUIN BERNAL SARAI VAMESSA 11°
1033724938 PASTRANA GARCIA MANUEL ANTONIO 11°
1013127396 SANIN CASTRO DANNA SOFIA 11°
1140920815 SEPULVEDA GOMEZ SHAROT ELISABETH 11°

No IDENTIFICACION NOMRES DE LOS APRENDICES GRADO
1033752505 CORZO SIERRA. | ANDRES FELIPE 10°
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OBLIGACION No 8
Verificar la coherencia de la informacién de aprendices y sus contactos, incluidos datos de
acudientesy emergencia, e informar al Supervisor o canal definido cualquier inconsistencia

identificada.

NO DE IDENTIFICACION NOMBRE DEL ACUDIENTE NO TELEFONICO DIRECCION MNOMBRE DEL APRENDIZ
1104697344 Ruiz Perez Maria Patricia 3118265904 Cra 1#4967 sur Torres Ruiz Melany Dallana
23770078 Duefas Duefias Doris 3142937663 Cra 4bis #49 37 sur Ledn Duefias Alisson Sofia
1106776621 Tapiero Villanueva Angelica 3137897237 Cra 4bis #49 64 sur Villalobo Tapiero Estefania
1022968243 Parra Tarres Viviana Marcela 3028304259 Cra 17 #49 B8 sur Galvis Parra Helen Sofia
52776255 Sandoval Mufioz Alexandra 3138059858 Cra 1 este 48x sur Sepulpeva Sandoval Julieth Tatiana
1022941970 Nieto Garcia Anyi Lorena 3172891420 Cra 7d #64 HES sur Conejo Mieto Juan Pablo
Santa Huepa Rubliela 3224074599 Cra 3geste 59sur22 Tapia Santa Danna Brigide

52745567 Guerrerp Serrano Natalia 3024710667 Arboleda Guerrero Mariana
1033744092 Crozco Zapata Angela Maria 3229131434 Cra 2 #49-68 sur Abril Orozco Maria Paula
1013597300 Parra Vanegas Omar Andres 3217717126 Cra laeste #49a 44 sur Parra Diaz Cristrian Andres
1033751366 Ramirez Katherine 3013802404 Cra 2d #23 este Ramirez Palomeque Juan Carlos
103374619 Ospina Varon Mayra Alejandra 3222542836 Cra 5 #48p 88 sur Urrego Marin Nikol Davyerli
1024467106 Rincon Mendez Clara Viviana 3104357961 Calle 48q sur #5¢ 79 Vergara Rincon Sara Nicole
1033711525 Tarres Suarez Ana lsabel 3202111257 Cra 2b #48 84 sur Casas Torres Karol Stefany
1023867647 Tibacha Velazquez Diana Yurley 3004406605 Cra 1beste #48x 61 sur Gomez Tibocha Maria Paula
1010205053 Restrepo Duarte Cindy Paola 3017481449 Cra 4b#52a 26 sur Martinez Restrepo Paula Sofia
1010183567 lzaquita Cupitra Pamela Alejandra 3213977150 Calle 51a #2d 35 sur Sepulveda |zaquita Laura Camila
1018426573 Esquivel Tique Jose Saul 3023068277 Calle 48t bis sur# f-12 Esquivel Santa Maira Alejandra
1018406110 Rodriguez Torres Luz Dayani 3224138569 Calle 49c 5 81 sur Zamora Rodriguez Samantha
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OBLIGACION No 12

Cumplir las disposiciones de proteccidon de datos personales aplicables, de conformidad
con el Acuerdo 009 de 2016 del SENAylaLey 1581 de 2012, y sus normas concordantes.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

e zpruebz |z Politica del tratzm

Servicio Nacional

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA),

uso de Ias facultades legales numeral 1y 22 del articulo 30

OBLIGACION No 14
Apoyar actividades de divulgacién y promocidon de programas y servicios definidos en el
contrato, aportando piezas, insumos o soportes verificables conforme al plan de trabajo.
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OBLIGACION No 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.
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OBLIGACION No 17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestién documental relacionadas con el objeto,
utilizando los instrumentos institucionales (procesos, procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos

para tal
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4. PLANEACION ESTRATEGICA
4.1 MISION
Impulsamos la inclusidn y la independencia de las personas con discapacidad visual mediante
soluciones tecnolégicas innovadoras. Nuestra compromiso es crear dispositivos de asistencia
confiables, accesibles y de calidad, que faciliten Iz movilidad segura en diversos entornos y
contribuyan a una sociedad mds equitativa.
. <
4.2 VISION
Para el afic 2027, consolidamos como una empresa emergente en el mercado colombiano, .
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25 NF[__NOMBRES Y APELLIDOS NDOCUMENTO _|TDIAS TRABAJADOS| __ CARGO SALARIO [
21 | Samay Daniela Guio Gardia 1,033,744,621 0 Operario 1,750,90500 | § $2,000000 | $70,03% | $70036 |
272 |Mariana Gonzalez Hidalgo 1,033,733.361 30 Operario 175090500 | § 249,095 $2000000 | $2000000 | $70036 [
23 [Carol Nicol Torres Mareno 1,012,379,079 30 Operario 175090500 | § 249,005 $2000000 | $2000000 [ 570,036 N
24 Juan Felipe Rodriguez Siva 1,005,543,124 30 Operario 175090500 | § 249,095 | 2000000 | $2,000000 | $70,03% [
205 [Saray Juliana Saavedra Prado cc 1,007 528,663 30 Operario 175090500 | § 249095 | $2000000 | $2000000 | §70036
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ERE 5 - 50 50 50
Transferring data from docs.google.com... <
. iRt L — L ————




4
SENA

N

OBLIGACION No 18

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn y los recursos asignados para la
ejecuciéon del contrato, dejando los espacios en condiciones de orden y disponibilidad al
cierre de cada actividad.

11 may 2026 17:33
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OBLIGACION No 20

Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las actividades
contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

2026 17:44:05
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OBLIGACION No 22

Ejecutar actividades adicionales que se acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, siempre dentro del marco del objeto
contractualy sin desbordar el alcance contratado.

SENA — Taller Aplicado
“Transformando una PyME con el Proceso Administrativo”
Programa de for Gestion Admini: iva / Emprendimiento
Grado: Décimo

Nombre del aprendiz:
Fecha:

Duracién estimada: 4 horas

PROPOSITO DEL TALLER

A través de este taller asumiras el papel de consultor administrativo de una PyME.
__

IED DIANA TURBAY
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIARECONOCER RECURSOS FINANCIEROS
GRADO UNDECIMO 2026 — FICHA No

Evaluacion Basica de Impuestos en Colombia
Nombre:

Fecha:
Puntaje: 710

Instrucciones: Seleccione la respuesta correcta en cada pregunta.
1. ¢Cual de los siguientes es un impuesto distrital?

A VA

B.ICA

C.Renta

D. GMF

2. El impuesto predial se paga por:

A Tener un vehiculo
B. Realizar compras

C. Poseer un inmueble o lote
D. Tener una cuenta bancaria

*Retiros en cajeros electrénicos o ventanilla.

-Transferencias a cuentas de otras personas.
-Pago de cheques de gerencia.
*Notas débito.




SENA

1. Ejemplo de cobro ($1,000,000 COP)

Si retiras o transfieres un millon de pesos y tu cuenta no esta exenta:
$1.000.000 x 0,004 = $4.000 COP

2. Ejemplo con transferencia grande ($5,000,000 COP)
$5.000.000 X 0.004 = $20.000 COP

3. Exencién (Cuentas marcadas)

Si transfieres $10,000,000 COP en un mes, pero tu cuenta esta marcada como
exenta (y es tu Unica cuenta), el cobro es $0 COP

O B docsgooglecom % o ¢
ANTIGUEDADENEXCEL [l v © @ ( presentacisn © Compartic ~ @&
Archivo Editar Ver Insertar Formato Dispositva Organizar Herramientas Ayuda
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Antigiiedad en Excel: Domina
tus Datos
Descubre como agrupar y analizar tus datos por

periodos de tiempo para obtener insights financieros y
operativos valiosos.

Haz clic para afiadi notas del orador
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HECTOR GONZALO DUENAS PARADA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3172772 - 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 normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

14/05/26 21:21
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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

14/05/26 21:21
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05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

FICHA 3456991 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

14/05/26 21:21 Page 3 of 16



« 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:

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

14/05/26 21:21
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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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1l. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

14/05/26 21:21 Page 5 of 16



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

FICHA 3171933 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

14/05/26 21:21 Page 6 of 16



LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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
técnico

14/05/26 21:21
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3456973 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

14/05/26 21:21
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90
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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:

3457167 - 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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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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1l. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3172799 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 149,60

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: HECTOR GONZALO DUENAS PARADA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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