
INFORME DE ACTIVIDADES FICHA 2282766 16-20 noviembre. 
 

Nombre del Instructor / Instructora: ANA LICED COY GRANADOS 
Semana: Del 16 al 20 de noviembre de 2021 
Nombre del programa y No de Ficha: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
Ficha 2282766 
 

Objetivo: Desarrollar actividades de formación de la Competencia: Reconocer recursos 
financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
  
Resultados de Aprendizajes: R.A. 1. Registrar la información contable y financiera de la 
empresa contenida en los documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la 
clasificación y las normas de la organización de forma manual o sistematizada. R.A. 2. 
Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual 
o sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales. R.A. 3. Archivar los 
documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la organización. 
 
Medio utilizado: Plataforma Territorium, plataforma para video conferencia google Meet , 
llamadas, correo electrónico y WhatsApp.  
 
Temas tratados: 1. Aplica normas legales, organizacionales y mercantiles en la 
constitución de la empresa, teniendo en cuenta el tipo de empresa, sector económico y 
las normas legales vigentes aplicadas al sector privado y público.  
 
Descripción de las actividades realizadas:  

 Identifica en su entorno una empresa de cada uno de los sectores económicos y 
describe las características de cada una de ellas.  

 Interpreta y aplica las normas o principios de contabilidad generalmente Aceptados.  

 Interpreta normas legales y procedimientos organizacionales relativos a los 
documentos comerciales.  

 
Evidencias por actividad realizada. (link y/o fotosy/o pantallazos (máximo dos, entre 

otros). 

Anuncios de la semana 



 
Video conferencias por plataforma GOOGLE MEET 

reunión programada. 

Tema: ficha 2282766 ciclo contable  

Hora: 18 de noviembre 2021 2:00 pm 

 



 

 

 



 

 

 
Link donde se dispuso el material de apoyo: 



 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&re

f=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-

PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-

INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/ 

Novedades: (participación de aprendices, conectividad, entre otros). 

En las sesiones desarrolladas durante esta semana de formación se lograron presentar entre 19 

HASTA 21 aprendices de 21 aprendices en formación, para los casos de aprendices que por 

conectividad o actividades laborales no pueden asistir realizan sus envíos de evidencias a través 

de correo o al WhatsApp,  

Observaciones: baja o nula conectividad de los aprendices por tanto ingresan y salen de las 

sesiones virtuales o no se pueden presentar. 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/


INFORME DE ACTIVIDADES FICHA 2282766 22-27 noviembre. 
 

Nombre del Instructor / Instructora: ANA LICED COY GRANADOS 
Semana: Del 22 al 27 de noviembre de 2021 
Nombre del programa y No de Ficha: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
Ficha 2282766 
 

Objetivo: Desarrollar actividades de formación de la Competencia: Reconocer recursos 
financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
  
Resultados de Aprendizajes: R.A. 1. Registrar la información contable y financiera de la 
empresa contenida en los documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la 
clasificación y las normas de la organización de forma manual o sistematizada. R.A. 2. 
Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual 
o sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales. R.A. 3. Archivar los 
documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la organización. 
 
Medio utilizado: Plataforma Territorium, plataforma para video conferencia google Meet , 
llamadas, correo electrónico y WhatsApp.  
 
Temas tratados: 1. Aplica normas legales, organizacionales y mercantiles en la 
constitución de la empresa, teniendo en cuenta el tipo de empresa, sector económico y 
las normas legales vigentes aplicadas al sector privado y público.  
 
Descripción de las actividades realizadas:  

 Identifica en su entorno una empresa de cada uno de los sectores económicos y 
describe las características de cada una de ellas.  

 Interpreta y aplica las normas o principios de contabilidad generalmente Aceptados.  

 Interpreta normas legales y procedimientos organizacionales relativos a los 
documentos comerciales.  

 
Evidencias por actividad realizada. (link y/o fotosy/o pantallazos (máximo dos, entre 

otros). 

Anuncios de la semana 



 
Video conferencias por plataforma GOOGLE MEET 

reunión programada. 

Tema: ficha 2282766 ciclo contable  

Hora: 22 de noviembre 2021 2:00 pm 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



Video conferencias por plataforma GOOGLE MEET 

reunión programada. 

Tema: ficha 2282766 ciclo contable  

Hora: 25 de noviembre 2021 2:00 pm 

 

 



 

 

 



 

 

 



 
 

Link donde se dispuso el material de apoyo: 

 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&re

f=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-

PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-

INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/ 

Novedades: (participación de aprendices, conectividad, entre otros). 

En las sesiones desarrolladas durante esta semana de formación se lograron presentar entre 19 

HASTA 21 aprendices de 21 aprendices en formación, para los casos de aprendices que por 

conectividad o actividades laborales no pueden asistir realizan sus envíos de evidencias a través 

de correo o al WhatsApp,  

Observaciones: baja o nula conectividad de los aprendices por tanto ingresan y salen de las 

sesiones virtuales o no se pueden presentar. 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/


INFORME DE ACTIVIDADES FICHA 2282766 29-30 noviembre. 
 

Nombre del Instructor / Instructora: ANA LICED COY GRANADOS 
Semana: Del 29 al 30 de noviembre de 2021 
Nombre del programa y No de Ficha: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
Ficha 2282766 
 

Objetivo: Desarrollar actividades de formación de la Competencia: Reconocer recursos 
financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
  
Resultados de Aprendizajes: R.A. 1. Registrar la información contable y financiera de la 
empresa contenida en los documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la 
clasificación y las normas de la organización de forma manual o sistematizada. R.A. 2. 
Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual 
o sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales. R.A. 3. Archivar los 
documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la organización. 
 
Medio utilizado: Plataforma Territorium, plataforma para video conferencia google Meet , 
llamadas, correo electrónico y WhatsApp.  
 
Temas tratados: 1. Aplica normas legales, organizacionales y mercantiles en la 
constitución de la empresa, teniendo en cuenta el tipo de empresa, sector económico y 
las normas legales vigentes aplicadas al sector privado y público.  
 
Descripción de las actividades realizadas:  

 Identifica en su entorno una empresa de cada uno de los sectores económicos y 
describe las características de cada una de ellas.  

 Interpreta y aplica las normas o principios de contabilidad generalmente Aceptados.  

 Interpreta normas legales y procedimientos organizacionales relativos a los 
documentos comerciales.  

 
Evidencias por actividad realizada. (link y/o fotosy/o pantallazos (máximo dos, entre 

otros). 

Anuncios de la semana 



 
Video conferencias por plataforma GOOGLE MEET 

reunión programada. 

Tema: ficha 2282766 ciclo contable  

Hora: 29 de noviembre 2021 2:00 pm 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 
 

Link donde se dispuso el material de apoyo: 

 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&re

f=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-

PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-

INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/ 

Novedades: (participación de aprendices, conectividad, entre otros). 

En las sesiones desarrolladas durante esta semana de formación se lograron presentar entre 19 

HASTA 21 aprendices de 21 aprendices en formación, para los casos de aprendices que por 

conectividad o actividades laborales no pueden asistir realizan sus envíos de evidencias a través 

de correo o al WhatsApp,  

Observaciones: baja o nula conectividad de los aprendices por tanto ingresan y salen de las 

sesiones virtuales o no se pueden presentar. 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=10245558&load#getDocs.php?materia=830888&ref=14502603-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2282766%20Pry%201957962)/14502608-PROYECTO/14502613-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/14502628-Fase%203/20620722-INSTRUCTOR%20ANA%20LICED%20COY%20GRANADOS/20620742-MATERIAL%20DE%20APOYO/

