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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, julio de 2023

Sefior (a)
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4636173 de 2023
Cargo del supervisor de Programas Especiales
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente Vélez
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes julio del afio 2023
Referencia: No CO1.PCCNTR.4636173 de 2023

NOHEMI GONZALEZ ARIZA, identificada con la cédula de ciudadania No. 37.626.127 de Puente
Nacional S.S en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Agroempresarial del
Oriente, 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 para el contrato la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES DE PESOS M/CTE.($ 38.000.000,00). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2023
por valor de UN MILLON SEISCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y
SIETE PESOS M/CTE ($ 1.646.667.00). b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a
noviembre de 2023, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($
3.800.000,00) cada uno. ¢) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2023, por valor
de DOS MILLONES CIENTO CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTAY TRES PESOS
M/CTE ($ 2.153.333.00).

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar la
formacion profesional integral, que programe el centro de formacidon en programas de
articulacion con la media en el area contable, de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Preparar, orientar, desarrollar y | Alistamiento para el Planeacion
apoyar procesos de aprendizaje en | programa TECNICO EN pedagdgica
cualquiera de las estrategias de | CONTABILIZACION DE Evidencia DRIVE:
respuesta institucional para los | OPERACIONES Carpeta
diferentes grupos poblacionales | COMERCIALES Y compartida
FINANCIERAS DEL Obligaciones mes
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objeto de Formacién Profesional
Integral.

PROGRAMA DE
ARTICULACION Fichas.
2718273, 2718275,
2502878,2502870

de julio

2 Dar cumplimiento estricto a los | Se disefia guia de Guia de aprendizaje
Manuales del Sistema Integrado de | aprendizaje en formato
Gestion y demas normas que | actualizado. Evidencia DRIVE:
regulan la Formacion Profesional Carpeta
Integral en el SENA y ademés a compartida
entregar oportunamente las listas Obligaciones mes
de aprendices inscritos, De julio
seleccionados, las planillas
debidamente  diligenciadas vy
demas documentos requeridos por
la Gestion de Centros y Registro y
Certificacion.
3 | Evaluar el proceso de aprendizaje, | Se registran juicios Formato reporte
las estrategias, el medio ambiente, | evaluativos a las fichas No. | juicios evaluativos
el rendimiento académico de los | 2718275 sofia plus
aprendices y diligenciar Evidencia DRIVE:
oportunamente los formatos Carpeta
correspondientes. compartida
Obligaciones mes
de julio
5 | Rendir oportunamente los informes | Se adjuntaron reportes de | Documento pdf
requeridos sobre las acciones actividades ejecutados mes
encomendadas y los productos de mes de julio segun | Evidencia DRIVE:
resultantes de procesos de programacion Sofia plus | Carpeta compartida
Formacion Profesional. mes de julio Obligaciones mes
de julio
9 | Hacer seguimiento y evaluar la Se realizay recibe acta No.1 | Acta
etapa productiva de los aprendices | de Seguimiento y evaluacion
que les sean asignados para dicho | de la etapa productiva Ficha
fin. 2502870y 2502878
Evidencia DRIVE:
Carpeta compartida
Obligaciones mes
de Julio.
12 | Las demas que se requieran para | Se realiza la Inscripcién, al | Imagen

el cumplimiento del contrato y que
sean concertadas con la
supervision del contrato.

curso APLICACION DE
HERRAMIENTAS DE
PENSAMIETO CREATIVO
EN LA FORMACION POR
PROYECTOS.

e Asistencia a la
capacitacion en
pedagogia en donde
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se realiza la
actualizacion de la
planeacion
pedagdgica en
TERRITORIUM.

EMPRENDIMIENTO,
orientacion de la
APE.

Orientacidon sobre la
actualizacion de las
etapas practicas.

Charla SIGA,
herramientas  para
hacer un uso

correcto de la
BIBLIOTECA SENA.

Participacion a la

capacitacion  virtual
desde el eje de
Higiene y

Seguridad y salud
en el trabajo.

Evidencia DRIVE:
Carpeta compartida
Obligaciones mes
de Julio.

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM

No DE LA

ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

1.

2.

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

contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 8625570483 De la planilla, expedido por Asopagos Correspondiente al mes de junio 2023
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”) .

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (43) folios

Cordialmente,

Firma

NOHEMI GONZALEZ ARIZA
Contratista

C.C. No. 37.626.127

Recibi a satisfaccion:

Firma

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.4636173 de 2023
Cargo del supervisor de Programas Especiales

GTH-F-062 V09



OBLIGACION 01. Formato de planeacién pedag6gica para el programas de formacién técnico en contabilizacion de operaciones comerciales y financieras Fichas. 2718273, 2718275, 2502878,2502870

SENA

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracion

28 de Marzo de 2022

Denominacién del Programa de Formacién

Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras

Modalidad de Ejecucion

Presencial

Codigo y version del Programa

133100V 2

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Elaboracion de una empresa simulada aplicando administracion y procesos de contabilizacion comercial para pequefias y medianas empresas.

Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de 2474930
formacién Titulada)
Regional y Centro de formacion: Santander -
Nombres y Apellidos: Mbnica Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente
Yurany Serrano Suérez - Nohemi Gonzélez Ariza - Jenny Alejandra Mendoza Mendoza
Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica - - —
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) A DESCRIPCION DE LA
APRENDIZAIE TIPIFICADOS
el programa es de PROVYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS CRITERIOS DE EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
. . DESARROLLAR ACTIVAS EVALUACION
titulada) programa es titulada) o APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO DIRECTO | HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE r £s

GFPI-F-134



INDUCCION

Desarrollo de la
Induccién

240201530
Desarrollo de la
Induccién

1. Identificar la dinamica organizacional del

Cog : AA1. Reconocer la

Senay el rol de la ion pi i integral
de acuerdo con su proyecto de vida y el
desarrollo profesional.

ylaF i0
profesional Integral SENA de

acuerdo a su proyecto de vida.

40

Crucigrama, Cuestionario de

Ambientes en Centro de
Formacién, dotado de
equipos de cémputo,

aplicativos, recursos de

papeleria, formatos,
marcadores, borradores, y
herramientas ofiméticas para
el desarrollo de la formacién
de acuerdo ala regién
(urbana o rural).

- 1Televisor, 1Tablero
Acrilico, Aplicaciones y
i ofiméticas con

Tablero, marcadores
de colores, borrador

Para el desarrollo integral
de esta competencia se

Identificar la dindmica
organizacional del Sena y
el rol de la i6

quiere la partici
del i técnico del

C imi Taller 01:

programa de formacion,
los instructores de las

integral de
acuerdo con su proyecto
de vida y el desarrollo

Crucigrama de Términos
Taller 02. Andlisis de la FPI

ainternet.

Elementos y

Taller

relacionadas con la seguridad
industrial, a salud
ocupacional y el medio
ambiente.

Sefializacion de seguridad,
Elementos de Proteccion
contra incendios, Vias y
salidas de evacuacion,
Limpieza, orden y.
mantenimiento centros de
trabajo, Climatizacion,
Ventilacién, lluminacion,
Ruidos, Ergonomia, Kit de
primeros auxilios.

H clavey y del SENA
para tablero acrilico, N .
liego de papel tr el la Taller 03.
pf Pap! . |p i de ylos Tradici Vs Formacion
@ humano, equipo de i
Sillas bienestar y liderazgo al  |administrativos y Taller 05: Perfil
Televisor i i Identifica los |O¢ i
y Taller 06: Ficha textual
Mesas a "
de dela del aprendiz.
L ion p i Taller 07: Mapa de la
conectividad y - . a 5
- 'y académicos en integral segun el prosperidad 2020
medios = i
. conel de y Taller 04. Uso
audiovisuales. . i
subdirector de centro. su perfil como aprendiz  |de plataformas y
Minimo 12 meses de del Sena incorporaasu |portafolio.

laboral en el

area objeto del
desempefio.

proy de vida las
oportunidades ofrecidas
por el Sena

GFPI-F-134
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ANALISIS

Identificar el marco
normativo del proceso
contable y los
documentos soporte
de acuerdo al tipo de
organizacién.

GFPI-F-134



Comprender informacién basica oral y
escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en
realidades presentes e historias de vida.
experiencias pasadas

Cognitiva: Reconocer palabras,
expresiones basicas y vocabulario
técnico y su uso segun el contexto
del proyecto formativo.
Procedimental: Elaborar frases
simples con base en las
respuestas a preguntas basicas y
personales.

Valorativas actitudinal:
comunicar informacién personal
de modo asertivo en el contexto
socio productivo.

24

Cognitiva: Respuesta a

cuestionario relacionados con

la tematica.
Procedimental: Juego de

roles donde se contextualicen

frases cortas.
Valorativo actitudinal: Juego
de roles para determinar
comunicacién asertiva en el
contexto productivo.

Ambientes en Centro
de Formacién, dotado
de equipos de
coémputo, aplicativos,
recursos de papeleria,
formatos, marcadores,
borradores, y
herramientas
ofimaticas para el
desarrollo de la
formacion de acuerdo a
la region (urbana o
rural).

- 1Televisor, 1Tablero

fesional con titulo en

licenciatura en idiomas o
profesional en cualquier rea de
conocimiento. Nivel minimo B2

de suficiencia en inglés,
acreditado mediante una de las

siguientes pruebas
internacionales: FCE (FIRST
CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC
(VANTAGE O HIGHER) CELS
(VANTAGE O HIGHER) IELTS
(MINIMO 5,5) ISE II

(INTEGRATED SKILLS IN
ENGLISH) TOEFL PBT (MINIMO
567) TOEFL CBT (MINIMO 227)
TOEFLIBT (MINIMO 87) BULATS.

(B2 ENTODAS LAS.
CAE (CERTIFICATE

Vocabulario y
eninglés en

Solucién al
io i

contextos personales acorde
con nivel principiante.
Comprende palabras y frases
muy sencillas en letreros,
catdlogos o similares de uso
laboral cotidiano.
Comprende informacién
bsica en textos en inglés
acorde con nivel
principiante.

con la temética.
Desempefio: Presentacion
con el juego de roles
donde se contextualicen
frases cortas.

Producto: Participacién en
el juego de roles para
determinar comunicacion
asertiva en el contexto
productivo.
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240202501 Interactuar
en lengua inglesa de
forma oral y escrita
dentro de contextos
sociales y laborales

segun los criterios
establecidos por el
marco comtin europeo
de referencia para las
lenguas.
auditiva

Describir a nivel basico, de forma oral y

escrita en inglés personas, situaciones y

lugares de acuerdo con sus costumbres y
experiencias de vida

Cognitiva: Reconocer vocabulario

en inglés general y técnico
teniendo en cuenta escritos
sencillos y breves.
Procedimental: Inferir la idea

principal en textos sencillos y muy

breves de acuerdo a proyecto
formativo.

Valorativo - Actitudinal: Debatir
informacién de forma asertiva de

acuerdo a contexto personal y
contenido técnico.

24

Cognitiva: Mapa conceptual a
partir de la temética
establecida.
Procedimental: Taller para
inferir ideas principales de
acuerdo a la tematica.
Valorativo actitudinal:
Debate en pequefios grupos
de acuerdo a contexto
personal y contenido técnico.

Acrilico, Aplicaciones y

herramientas
ofimaticas con
conectividad a internet.

Elementos y
condiciones
relacionadas con la
seguridad industrial, la
salud ocupacional y el
medio ambiente.

Sefializacion de
seguridad, Elementos
de Proteccion contra
incendios, Viasy
salidas de evacuacion,
Limpieza, orden y
mantenimiento centros
de trabajo,
Climatizacién,
Ventilacién,
lluminacion, Ruidos,
Ergonomia, Kit de
primeros auxilios.

Fotocopias, material
en linea,
computadores,
tablero, pizarra
interactiva, otros.

IN ADVANCED ENGLISH) CPE
(CERTIFICATE OF PROFICIENCY
IN ENGLISH) APTIS (B2 EN todas
las habilidades)
preferiblemente: estar
certificado en el curso de
instructor virtual vigente,
establecido por la direccién de
formacion profesional del Sena
v/o certificado relacionado con
tutoria virtual expedido en los
tres dltimos afios.
Minimo 12 meses en la
orientacién de procesos de
capacitacin o formacién en la
lengua extranjera en modalidad
presencial. Preferiblemente:
conocimiento de la metodologfal
de formacion del Sena.

Completa formularios con
informacién personal
utilizando vocabulario y
gramitica acorde con nivel
principiante.
Comprende
recomendaciones sobre
conductas seguras en el
lugar de trabajo, utilizando
vocabulario y gramética
bisica acorde con nivel

principiante.
Emplea la estructura basica
del inglés

(sujeto+verbotcomplement

o) en la elaboracién de
textos cortos orales y
escritos que contienen

descripcion u opinin acerca

de un sitio turistico de
interés de su region
utilizando vocabulario y
gramitica basica acorde con
nivel principiante.

Conocimiento:
Construcciéon mapas
conceptuales a partir de
la temética establecida.
Desempefio:
Aprendizaje
colaborativo para inferir

ideas principales de
acuerdo a la temética.
Producto: Participaci

en el debate en
pequefios grupos de

forma asertiva de

n

acuerdo a contexto
personal y contenido
técnico.
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E N
: ‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PR ION DEL URRICULAR
IGN PE DEL
Fecha de Elaboracion 28 de Marzo de 2022
Denominacién del Programa de Formacion Técnico en C¢ ilizacion de Operaciones Ce y Fir
Modalidad de Ejecucion Presencial
Codigo y version del Programa 133100V 2

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Elaborar una empresa simulada aplicando administracion y procesos de contabilizacion comercial para pequefias y medianas empresas.

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de
formacion Titulada)

2474930

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagégica

Nombres y Apellidos:
Ménica Yurany Serrano Suérez - Nohemi Gonzalez Ariza - Jenny Alejandra Mendoza Mendoza

Regional y Centro de formacion: Santander -
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion




PLANEACION

Crear una empresa
simulada de acuerdo a
los requerimientos,
legales, administrativos|
¥ contables segin el
tipo de organizacién.

Cognitiva: Elaborar expresiones

Profesional con titulo en

Participa en juegos de rol
guiados o situaciones
simuladas relacionadas con

escritas y habladas en ingles en Exposicién
contexto multidisciplinar que arofedonl encualauiorrea |Informacién personal, sobre tema dado
involucre vocabulario técnico y Amblentes en Centro de el
cotidiano. Formacién, dotado de [ formacién.
Cognitiva: Banco de
Participar en resar en equipos de cbmputo, Producto: Documento con
basicos en forma oral y escrita en inglés en |ingles frases que denoten el uso [ e s o [ banco de
Entrevista. lera, formatos, intemmacionales: CE (FRST _ fgrmulas de cortesta. L
diferent tantoen la de uso habitual y Valorativa actitudinal: marcadores, borradores,y inglés para realizar una
cotidianidad como en experiencias pasadas. [técnico. % : WANTAGE O HiGHER)Cets | (PR entrevista.
Valorativa actitudinal: Exposicién Gzt (VANTAGE O HIGHER) IELTS Respuestaa
o e acverdo a e
O REOE e {urbana o rural). (INTEGRATED SKILLSIN |} n a elaboracidn de textos | entrevista en inglés
manera respetuosa en PeT (MINIMO v realizada entre
240202501 interlocuciones con otras. “1 Televisor, 1Tablero 567) TOEFL CB (MINIMO 227) i
en lengua personas. Acrilico, Aplicaciones y ) ) 181
inglesa de forma oral herramientas afiméticas con | Fotocopias, material (GZENJOOAS TAS) [personal de su historia de.
. conectvidad aintemnet. iy X
y escrita dentro de 1N ADVANCED ENGUSH) CPE
— o Y tablero, pizara |y enGLisH) APTIS (82 EN todas
FEESETITILES industrial, la salud interactiva, otros. Ias habilidades)
criterios establecidos ocupacional y el medio prefriblemente: estar
p ficado en el curso de
por el marco comiin. o y
" Cognitiva: Ejercicios de Establece acciones de
Cognitiva: Intercambiar HIeE s alvena gy | < c
informacion relacionada con la . Participacién en el
rutinay las actividades del in de b contra incendios, Viasy ¥/o certificado relacionado con | comunicativos en nglés | eiercicio de
Uevar a cabo acciones de mejora relacionadas |semana teniendo en cuenta la imontal salidas de evacuacion, "
con el intercambio de informacion basica en  [frecuencia de las mismas. y i EE ECHIEEnCED principiante. vocabulario.
Dramatizacién donde se mantenimiento centros de Minimo 12 meses ena .
inglés, sobre si mismo, otras personas, su | Procedimental: Hablar de lo que e e P s oo deracusosdo | Comprende narraciones | Producto: Documento
contexto inmediat enci segn sus gustos. T tilacion, luminaci i con guion de la

pasadas.

Valorativa actitudinal: Utilizar el
léxico y terminologia en forma
adecuada segin su entorno
personal y laboral.

Ruidos, Ergonornia, Kit de

de roles para determinar
comunicacion asertiva en el
contexto productivo.

capacitacion o formacién en la

cortas orales y escritas

de escena
i ot ren el o en ambiente laboral.
conocimiento de la expresion, utilizando Desempefio: Participacion
metodologade formacidn de [ vocabularioy gramtiea | oo e mlup
sena. bisica acorde con nivel. .







SENA

AN

Fecha de Elaboracion

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
28 de Varzo de 2022
Denominacion del Programa de Formacion ‘Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras
Modalidad de Ejecucion Presencial
Codigo y version del Programa 230101507 V 2
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacion Titulada)
Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacion Titulada)
Regional y Centro de formacién: Santander - Centro de Gestién Agroempresarial del Oriente
Nombres y Apellidos: Ménica Yurany Serrano
Suérez - Nohemi Gonzalez Ariza - Jenny Alejandra Mendoza Mendoza
que elabora la _
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién
Fase o provECTO 5| AcTVIDaoDE DURACION ACTVOHD DE APRENDIZA (HORAS APRENDRAR TPCADOS
ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS e = 'OBSERVACIONES.
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAJO MATEMALES DE
'HORAS TRABAJO DIRECTO INDEPENDIENTE AMBIENTE FORMACION INSTRUCTORES RESPONSABLES
1. Desarrllar habiidades picomatricesen el
contexto productivo y social BT T OIS
AT
e e
de vida saludables para el Intprsta Y recansrupe ol dacrso con s ropias ceso formativo y/o agenciamiento social
e
R T e 1 g it oo skt | S Do e o
bty . presentarse tormo familar, laboral y saci
igiene. e || e,
230101507 marcadore, oradores e ofmiticas ble H | deporte. Tecndlogo en actividad isca o
desarroll de la formacion de acuerdo a l region furbana o cable HOf entrenamiento de con
= tableros e
habitos saludables Observaci,deate, ego e rles, | 1o, 14 sy | TS5 | i 2 e opercs sl enl s
cti " . » ofimticas con conect 2 internat. elementos de ‘objeto del desempefio. nte minimo.
3. Ejecutar actividades de acondicionamiento simulacién, exposicién, produccion de texto e e : 8 i
fisica, de actividad fisica 12 meses.
conformidad con las | 1660 Orlentadas hacia el mejoramiento de a o i e O
g EE e s, | e aiene cxmamirio —
igenciasdt prt | 17177 POUN | copni prceimenal e G ol PR e
idoneo de egreso. esonce BLIEEED Incaios, Vs sakdas o evauacion, Uiz, orden Y N et e socal,
lidico-recreativas que puedan del medio = o
aplicar en su entorno laboral, y 18 6 lminacion, s, Ergonamia, K de pameros s ambiente. la salud y el
agenciamiento social para el
mejoramiento de  calidad de e
4. 1mplementar un plan de ergonomia y pausas feian s B s
activas segun las caracteristicas de la funcién .
productva




EJECUCION

Implementar un
Proceso Contable enla
Empresa Simulada

240202501
Interactuar en lengua
inglesa de forma oral
yescrita dentro de
contextos socialesy
laborales segin los
criterios establecidos
por el marco comin.

Cognitiva: Participar en
conversaciones simples o

inglés.

‘como base temas que
involucran la comunicacién.
Procedimental: Intercambiar

en forma oraly escrita con un visitante o

informacién para expresar una

tema que se estd tocando.
Valorativa actitudinal:
responder respetuosamente
ante preguntas,
requerimientos, sugerencias,
segin lo comprendido.

Cognitiva: E-mail relacionado con el
ambiente laboral.
Procedimental: Dialogo que refleje
situaciones de la vida diaria.
alorativa actitudinal: Exposicion de
situacion especifica personal

Ambiente de Bilinguismo, unidades
productivas, talleres, laboratorios.
‘asociados al proyecto productivo.

Fotocopias,
material en linea,

) contitulo encencistura enidiomas o
profesional en cualquer drea de conocimiento. Nivel
minimo 82 de sufcenci en inglés,aceditado

pruebas
Intermacionales: FCE (FRST CERTIFICATE IN ENGLISH)

ENGUSH) TOEL car

tablero, pizarra
inter

certifcado reacionado con tutora virtualexpecico.
enlostresifimos afs.

Minimo 12 meses en 1 oienacién de procesos de

capacitacion o formacion n alengua extrarjers en

dela metodologa de formacién del Sena.

preferencias.
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracion

28 de Marzo de 2022

Denominacion del Programa de Formacion

Técnico en C¢ de O C y
Modalidad de Ejecucion Presencial
Coédigo y version del Programa 133100V 2
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Unicamente si es un programa de
formacion Titulada)
Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formaciéon
Titulada)
Regional y Centro de formacion: Santander -
Nombres y Apellidos: Moénica Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente
Yurany Serrano Suarez - Nohemi Gonzélez Ariza - Jenny Alejandra Mendoza Mendoza
Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica —
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién
AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE
el programa es de PROYECTO (siel COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIE eI TS EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) AATERALES DE APRENDIZAIE
HORAS TRABAIO DIRECTO | HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE EoRMAGEN
Profesional con ttulo en
HEESCEETER licenciatura en idiomas o
(EmEEER T profesional en cualquier drea de [ EEOEIETSED
eauipos de computo, conocimiento, Nivel minimo 82 de [ 2¥U%%
aplicativos, recursos de suficiencia en inglés, acreditado [l Gy
papeleri, formatos, mediante una de las siguientes_|Preferencias en una
marcadores, borradores, y b FCE on si
herramientas ofimaticas para (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) [ carécter social.
el desarrollo de la formacion BEC (VANTAGE O HIGHER) CELS. |Realizar un proceso de
Cognitiva: Identificar vocabulario de acuerdo a region (VANTAGE O HIGHER) IELTS | autoevaluacién, que permita
R S ) (o orura) (4O 1S NTEGTATED | o o ey s Conocimiento:
240202501 documentos teniendo en cuenta la -1 Televisor, 1Tablero (MiNO 567) Toes car (170 el programa de Cuestionario con
f f dificultad del texto. § it L (MitiMO 227) TogFLIBT [ [OrRCIA respuestas y preguntas
nteractuar en lengua i Cognitive:|Clestionario) 3 i | inivo 87 sutaTs sa e |Evaluar de manera reflexivay
3 Poner en préctica basicoy Usar herramientas ofimaticas con | Fotocopias, material p sobre texto en inglés
inglesa de forma oral 2 Procedimental: Texto de o E oAb/ caE
N expresiones comunes de su drea ocupacional en [concreto en textos y documentos. o) coectvldad e ey enlinea, (CERTIFICATE IN ADVANCED | aprendizaje presentadasalo  [general.
y escrita dentro de autoreflexion sobre su .
contextos especificos de su trabajo por medio | comunmente empleados de 24 8 computadores, ENGLISH) CPE (CERTIFICATE OF | largo de Ia formacién. Producto: Texto de

contextos sociales y
Ilaborales segin los
criterios establecidos
por el marco comin.

del uso de frases sencillas en forma oral y
escrita.

acuerdo con el ambiente de
trabajo.

Valorativo actitudinal: Aplicar el
léxico y terminologia de manera
adecuada segun las reglas
establecidas en el dmbito laboral.

proceso formativo.
Valorativo actitudinal:
Discusién guiada.

Elementos y condiciones
relacionadas con la seguridad
industrial, fa salud
ocupacional y el medio
ambiente.

Sefializacion de seguridad,
Elementos de Proteccion
contra incendios, Vias y.

salidas de evacuacion,
Limpieza, ordeny
mantenimiento centros de
trabajo, Climatizacion,
Ventilacién, lluminacién,

Ruidos, Ergonomia, Kit de

primeros auiios.

tablero, pizarra
interactiva, otros.

PROFICIENCY IN ENGLISH) APTIS.
(82 EN todas las habilidades)
preferiblemente: estar certificado
en el curso de instructor virtual
vigente, establecido por a
direccién de formacién
profesional del Sena y/o

macion

sobre su estado de énimoyy el
de otras personas.

Dar consejos simples de salud
y seguridad.

Expresar lo que ocurri6 0 no.

virtual expedido en los tres.
itimos afios.

Minimo 12 meses en la
orientacion de procesos de.
capacitacion o formacién en la
lengua extranjera en modalidad
presencial. Preferiblemente:
conocimiento de la metodologia
de formacién del Sena.

un
pasado.

Contar acontecimientos en el
pasado indicando fechas.
Identificar los aciertos y
dificultades presentados en
cada punto del proceso de
aprendizaje.

sobre su
proceso formativo.
Desempefio: Opinin
personal en discusién
guiada por el instructor.




EVALUACION

Evaluar los procesos
administrativos y
operaciones
comerciales a la
empresa simulada.
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OBLIGACION 02. Se disefia guia de aprendizaje en formato actualizado

1.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras

Cdédigo del Programa de Formacién: 133100 V2

Nombre del Proyecto: Elaboracién de una empresa simulada aplicando administracién y
procesos de contabilizacién comercial para pequefias y medianas empresas.

Fase del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto: lIdentificar el marco normativo del proceso contable y los
documentos soporte de acuerdo al tipo de organizacion.

Competencia: Reconocer Recursos Financieros de acuerdo con Metodologia y Normativa.

Resultados de Aprendizaje: Preparar Documentos e informacién Contable, de acuerdo
con procedimiento Técnico y Normativa.

Actividades de aprendizaje a desarrollar AA9: Preparar los Documentos Comerciales de
un Ente Econémico teniendo en cuenta Normas vigentes.

o Duracion de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION

https://es.123rf.com/clipart-vectorizado/documentos_contables.html

GFPI-F-135 V02
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- Estimado Aprendiz, le invitamos a participar de manera activa,

directa, efectiva y autoformativa en la realizacion de la actividad denominada clasificar los
Documentos Comerciales, donde podra demostrar sus habilidades y reforzar sus conocimientos.

Teniendo en cuenta que la informacion no solo es necesaria para la empresa también se requiere
para los diferentes entes de control que la regulan. En el pais existen leyes y normas orientadas a
controlar las cifras de las empresas con el objetivo de evitar fraudes.

Por tal motivo el manejo y control de la informacion, garantizala sostenibilidad de las empresas en el
mercado, facilitando una planeacién operativa y estratégica que le permita competiry garantizarsu
desarrollo continuo; combinando los conocimientos que usted trae y conlos adquiridos coneldesarrollo
de esta guia, acompafiado con sus compafieros y con la orientaciéon de su instructor, al finalizar esta
guia usted estara en capacidad de clasificar los soportes vy titulos valores segun la normatividad
juridicay contable.

- Titulos \Iaggre.s

4o 0 \
/’q/‘ i\
{'o !

caracteristicas,
normatividad y

diligenciamiento  de
lotes de Cambis docu'mentos comerC|e.1Ies y
Cheques los titulos valores, teniendo
Pagarés en cuenta que son
::z;:ras y C.C.F comprobantes la constancia
Créditos Hipotecarios de las operaciones que
Acciones realizan los entes

Letes (Letras del Tesoro econdémicos dentro de su
actividad comercial,

inAiictrial nda caniircine

Es importante conocer las

Esta guia le facilitara elconocimiento y manejo de los documentos comerciales y de los titulos valores de
uso general enColombia. Los invitamos a seguir con este proceso de aprendizaje con la mayor
disposicion.

GFPI-F-135 V02
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE REFLEXION INICIAL

Descripcién de la actividad:

Hablamos de clasificar los Documentos Comerciales de un Ente Econémico teniendo en cuenta
Normas vigentes cuando reconocemos la importancia que estos tienen en la veracidad de la
informacion financiera de una empresa.

Generalmente todas las personas tenemos algin medio de prueba que homologa, valida o
certifica cierta informacion o eventos de nuestras vidas, como lo es nuestra documentacion
personal. Nos referimos a documentos como: registro civil, cedula de ciudadania, libreta militar,
constancias laborales, partida de matrimonio, etc. Con ellos podemos demostrar nuestro
nacimiento, estado civil, situacion militar, estudios, experiencia laboral.

Teniendo en cuenta lo anterior, lo invito para que reflexione segln una experiencia que usted haya
vivido, responda en su cuaderno y luego socialicelo en el ambiente de aprendizaje:

/- Cuando compro los Utiles escolares squé documento recibid cuondm
cancelo?

= Donde usted vive es propio o arrendado?, si es propio que documento soporta
la propiedad o si es en arrendamiento del inmueble que documento
soporta?

= En su hogar o entorno familiar, en el momento de la compra de
electrodomésticos, computador, celular y canasta familiar tienen algin
documento que soporte esta transaccion?

\- Cuando realiza una transaccién en una entidad bancaria que documento/
L ™ob e

ILUSTRACION
THTTPS://PREVIEWS.123RF.COM/IMAGES/ROBUART/ROBUART1712/ROBUART171200953/91101327-
DIVERSIZ%C3%B3N-DE-COMPRAS-PARA-TODOS-MUJER-DE-DIBUJOS-ANIMADOS-CON-CARRO.JPG

Ambiente: Ambiente de formacion
Materiales:  Portafolios, cuadernos, Utiles escolares, guia de aprendizaje.

P

3.2 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE CONTEXTUALIZACION

GFPI-F-135 V02
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Preparar Documentos e informacion Contable, de acuerdo con procedimiento
Técnico y Normativa

Estimado aprendiz tenga presente que su Formacion Profesional Integral en el SENA es por
proyectos, en el cual se denomina: Elaboracion de una empresa simulada aplicando administracion
y procesos de contabilizacion comercial para pequefias y medianas empresas. Tenga en cuenta
gue las actividades que se proponen en esta guia tienen como propésito “Clasificar los soportes y titulos
valores segun la normatividad juridica y contable”.

Por tanto, iniciaremos reconociendo la importancia que reviste este tema dentro de su proyecto
formativo y para ello estan planteando la siguiente actividad:

A Para adquirir los conocimientos previos sobre los

. Aw A documentos comerciales y titulos valores, es necesario
w’ =~ A z .

consultar la definicion y por qué son importantes en una

~ empresa.
- De manera individual, de respuesta a los interrogantes
I i anteriormente mencionados y comparta con orientacion del

instructor su respuesta frente al grupo.

https://rinconeducativo.org/sites/default/files/pregunta.jpg

CONCEPTOS DEFINICION IMPORTANCIA EN LA
EMPRESA

Nota de contabilidad

Comprobante de egreso

Recibo de caja

Consignacion

GFPI-F-135 V02
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Comprobante de ingreso

Pagare

Cheque

Factura de venta

Letra de cambio

Para profundizar sus conocimientos con acompafamiento del instructor los aprendices observaran
la siguiente presentacion en PPT sobre los soportes contables.

LQUE SON LOS SOPORTES
CONTABLES?

Ambiente: Ambiente de formacién
Materiales: portafolios, cuadernos, esferos, guia de aprendizaje, televisor, proyector, internet.

3.3 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Para dirigir una empresa se necesita de organizacion, control y cuidado teniendo en cuenta
gue se maneja mucha informacion delicada (ingresos y egresos, por ejemplo) y es ahi donde
los documentos contables juegan un papel importante al respecto.

GFPI-F-135 V02
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Estos documentos son de gran importancia para lograr un control adecuado de las acciones
realizadas por la empresa o compafiia, ya que en ellos queda registrada la relacion juridica
existente entre las diferentes partes que actlan en una operacion determinada.

Es importante fortalecer los conocimientos propuestos en esta guia, con el fin de consolidar
los conceptos y apropiarlos; para ello deberé consultar y resolver esta actividad.

Estimado aprendiz resuelva los interrogantes de forma individual en su cuaderno o portafolio.

+ ¢Que son los soportes contables?

+ Segun la empresa que los emite: Defina y enumere cuales son soportes internos y
externos.

+ Segun su funcion administrativa: defina que son y cuales son: documentos informativos (no
contables), documentos de soporte (documentos contables).

+ ¢ Cuadles son los libros principales de contabilidad? defina cada uno.

+ ¢ Cuales son libros auxiliares dentro del manejo de los registros contables?

3.4 ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

25
wli s
'
V-

llustracion 2https://www.google.

com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fes.
VECTEEZY.COM%2FARTE-VECTORIAL%2F15112120-

Por tanto, mediante el juego de roles, desarrolle el taller practico
“documentos contable” propuesto por su instructor y consérvelo
dentro de su portafolio de evidencias. Este atento a la estrategia de
revision y valoracién que plantee su instructor.

GFPI-F-135 V02
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PARA PONER EN PRACTICA

Marca con una X segun corresponda

DOCUMENTO CONTABLE | NO INTERNO EXTERNO TITULO VALOR

CONTABLE

=%+ Teniendo en cuenta la actividad anterior reiinase con un compafiero de formacion, realice
una cartelera sobre el soporte contable asignado por la instructora y expéngalo en su

grupo.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

GFPI-F-135 V02
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EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

TECNICAS E INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Evidencias de
Conocimiento :

Aplica el principio de la
partida doble en las
transacciones, de
acuerdo con la
normatividad vigente.

Evidencias de
Desempeiio

Evidencias de
Producto:

*Diligenciar los
documentos
comerciales.

*Precisar e interpretar
las normas relativas a
los documentos
comerciales

. Resolver interrogantes
sobre los soportes
contables y socializar en

grupo.

. Elaboracién de cartelera
y exposicion sobre
soportes contables

+Clasificar grupos de
documentos contable,
no contables y titulos
valores

» Clasifica los Soportes Contables
del ente econdmico, segun
normativa.

» Diligencia Soportes Contables del
ente econdémico, segun normativa.

» C(Clasifica los documentos, de

acuerdo con normativa.

» Identifica requisitos legales de los
soportes contables vy titulos valores
en las transacciones comerciales,
segun normativa.

» Valida los registros, de acuerdo
con los soportes contables.

Técnica —formulacion de
preguntas
Instrumento de evaluacion-

Cuestionario

Técnica — test

Instrumento de evaluacion- lista de
chequeo

Estudio de Caso — Guia Practica

JUEGO DE ROLES

Factura. Documento que

5. GLORARIO DE TERMINOS

GFPI-F-135 V02
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vendidas o los servicios prestados, indicando la naturaleza de cada uno de ellos, calidad,
cantidad, precio, condiciones, etc

Titulo Valor: es un documento mercantil en el que estd incorporado un derecho privado
patrimonial, por lo que el ejercicio del derecho estd vinculado juridicamente a la posesion
del documento. En concreto los titulos valores més utilizados en el trafico mercantil son: La letra
de cambio. Cheque, pagarés, y las acciones. Cada uno de estos titulos tiene sus propias
caracteristicas: por eso se puede distinguir entre titulos de valores seriales, singulares,
nominativos, al portador, a la orden.

Nota debito: Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, en la que se le notifica
haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que se
indica en la misma nota. Este documento incrementa el valor de la deuda o saldo de la
cuenta, ya sea por un error en la facturacion, interés por mora en el pago, o cualquier otra
circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta.

Nota crédito: Es el comprobante que una empresa envia a su cliente a su cliente, con
el objeto de informar la acreditacion en su cuenta un valor determinado, por el concepto que se
indica en la misma nota. Algunos casos en que se emplea la nota crédito pueden ser
por: averia de productos vendidos, rebajas o disminucion de precios, devoluciones o descuentos
especiales, o corregir errores por exceso en la facturacion. La nota crédito disminuye la
deuda o el saldo de la respectiva cuenta.

Archivo: El término archivo (latin archivum) se usa comunmente para designar a un conjunto
ordenado de documentos. También al local donde se conservan los documentos elaborados y
recibidos por una entidad como consecuencia de la realizacién de sus actividades. No obstante,
"archivo" es una palabra polisémica que se refiere a:

- El fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos por una
persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.

- El lugar donde se custodia dicho fondo.

- La institucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico del fondo.

Clasificar: Ordenar o poner por clases o conjuntos de elementos con caracteristicas comunes.

Documentos comerciales: son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se deja
constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con los usos y
costumbres generalizadas y las disposiciones de la ley.

Instrumento financiero: es un contrato que da lugar, simultaneamente, a un activo financiero en
una empresa y a un pasivo financiero o un instrumento de capital en otra empresa.

Soportes: Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables segun el tipo de acto de
gue se trate, los hechos econémicos deben documentarse mediante soportes, de origen interno o
externo, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren. Los
soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o, dejando constancia
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en estos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden cronolégico y de tal manera que
sea posible su verificacion.

4. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia
de desarrollo curricular.

cuevas, s. (22 de 02 de 2017). DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.Obtenido
de https://prezi.com/pwnaacaywjav/documentos-comerciales-y-titulos-valores/

moovly. (28 de 04 de 2014). Documentos  Comerciales. Obtenido  de
https://www.youtube.com/watch?v=oqv4L2bSPSo

Siigo.com/blog/documentos/, F. (18 de 03 de 2018). DOCUMENTOS CONTABLES | Que son, tipos
e importancia. Obtenido de https://caymansseo.com/documentos-contables-que-son-tipos-
e-importancia

VALORES, T. (s.f). http://es.wikipedia.org/. Obtenido de
http://www.educaconta.com/2011/08/titulos-valores.html

Bolafios Cesar y Alvarez Jorge. Contabilidad Comercial. Editorial Norma. Ultima edicion.

Coral-Gudifio. Contabilidad Universitaria, Editorial McGraw Hill. Ultima edicion.

Sinisterra Gonzalo, Polanco Luis y Henao Harvey. Contabilidad, Sistema de Informacion para las
Organizaciones. Editorial McGraw Hill. Ultima edicion.

Contabilidad Universitaria, Coral - Gudifio; Mc Graw Hill, dltima edicion.

Contabilidad General, Hernando Diaz, Prentice Hall, Ultima edicién

5. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor JENNY ALEJANDRA Instructor — Coordinacion 20 de MAYO 2023
(es) MENDOZA Formador de formacion
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MONICA SERRANO
NOHEMI GONZALEZ

6. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependenc
ia

Fecha

Razén
Cambio

del

Autor
(es)
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion

Cégigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional

Centro de Formacion

2206/2023
2718275

133100

2

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
EN EJECUCION

06/03/2023

15/12/2024

PRESENCIAL

68 - REGIONAL SANTANDER

9546 - CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

Tipo de Documento |Namero de Documento

Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA

Nombre Apellidos Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion
i 1016047411 Im;\smw SANTOYO GONZALEZ (37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa _|601419 - 2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
m ToserT0R0z TATIANA LIZZETH GUZA GUIZA 37883  Reconocer cursos inancieros G acuerdo con metodologiay normaiva [601419 - 2. PREPARAR DOCUMENTOS £ INFORMACION CONTABLE, DE | APROBADO
i 1099206192 TAURA SOFIA MENDEZ RUBIANO 37806 Recanacer recureos Tnandiercs de acuerdo con metodalogiay mormaiva —[6otats 2 ;;E;:%ES;gE;JE?\A';(‘),S\AETEFBQ;A‘Z&?)E“CAONTAELE, 3 APROBADO
m To9s206525 TAGRA SOFIA FRANGO FONSECA 37883  Reconocer recursos inancieros G acuerda con metodologiay homaiva "PREPARAR DOCUMENTOS £ INFORVACION CONTABLE, DE [ APROBADO
cc TI01752110 KAROL DAYANI SANCHEZ LARIOS (37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
cC 1101752720 MICHEL STIVEN MENDOZA MALDONADO 7855 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia [601410 2. ”pf{é;XR";G;‘SB2B?XE"N?SQ”ETQ;BQQZ&BE‘EOWBLE, DE APROBADO
i TI01753419 PAULA ALEJANDRA FRANCO HERRENO (37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa “PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
i TI01753736 DANIA YULIANA BARRERA CASTELBLANCO 7555 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia [601410 2. ”pf{é;XR";G;‘SB2B?XE"N?SQ”ETQ;BQQZ&BE‘EOWBLE, DE APROBADO
i TI01753689 ANDRES FELIPE ARIZA MENESES 7806 Recanacer recureos Tnancieros e acuerdo con meodoiogiay oAl [601416 2 PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
i TI01754123 JUAN ESTEBAN PINZON FONTECHA 7555 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia —[601410 2. QEE;XR";G;‘SO2E?XE"N?SS”ETN"FBQ.GZHBE‘EOWaLE, DE APROBADO
g TIoT754516 FARDYSON HASAD ARCE ORTIZ 7888 Recomocer ecursos TTanciros 06 acuerdo con metadlogiay normaia [801410 - 2. PREPARAR DOCUNENTOS £ INFORMACION CONTABLE DE [ APROBADO
i TI01754784 ZAIRA ISABELLA CORTES QUIROGA 7855 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia —[601410 2. ”pf{é;XR";G;‘SB2B?XE"N?SQ”ETQ;BQQZ&BE‘EOWBLE, DE APROBADO
i 1101754911 VARID ALEJANDRA [RODRIGUEZ GONZALEZ (37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa  |601419 3 ;;E:AR/;;?Elr)“c;gE;\;IYET\A;S;ETVVAFVOI;J;'&AOE‘EONTABLE, DE APROBADO
i TI01754978 [ADRIANA MARCELA PARDO DUARTE 7855 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia [601410 2. ”pf{é;XR";G;‘SB2B?XE"N?SQ”ETQ;BQQZ&BE‘EOWBLE, DE APROBADO
i T101755268 ARLEY ESNEYDER FRANCO FLOREZ 7806 Recanacer recure0s Tnanciercs e acuerdo con meodoiogiay oAl [601416- 2 PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
i TI01755689 EMMANUEL EON NOGUERA 7855 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay mormaia —[601410 2. QEE;XR";G;‘SO2E?XE"N?SS”ETN"FBQ.GZHBE‘EOWaLE, DE APROBADO
g TioTTs VOLIETH RATERIE BARENG FONTECHA 7888 Reconocer ecursos ITanciros 06 acuerdo con meradlogiay Rormaia [801410 - 2. PREPARAR DOCUNENTOS £ INFORMACION CONTABLE DE [ APROBADO
i T101755678 DUVAN ESTEBAN RODRIGUEZ HERRENO 7855 - Recanocer recursos Tnanciercs de aouerdo con metodalogiay rormaia —[601410 2. ”pf{é;XR";G;‘SB2B?XE"N?SQ”ETQ;BQQZ&BE‘EOWBLE, DE APROBADO
i TI01756123 [VALERIE CAMILA ROMERO TRIANA 7806 Recanacer recure0s Tnanciercs e acuerdo con meodoiogiay oAl [601416 2 PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
i TI01756270 DANA VALENTINA CUBIDES PINZON 7855 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia —[601410 2. ”pf{é;XR";G;‘SB2B?XE"N?SQ”ETQ;BQQZ&BE‘EOWBLE, DE APROBADO
i 1102356991 [ANGIE LICETH SEQUEDA ARIZA 7806 Recanacer recureos Tnanciercs e acuerdo con meodoiogiay oAl [601416 2 PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE APROBADO
i 1102488503 JEIMMY SAMARA [CADENA SANCHEZ 7555 - Recanocer recursos Tnanciercs de aouerdo con metodalogiay rormaia [601410 2. QEE;XR";G;‘SO2E?XE"N?SS”ETN"FBQ.GZHBE‘EOWaLE, DE APROBADO
g TioTeE5 TGO ALEJANGRO FINZON FLOREZ 7588 Recomocer ecursos TTanciros 06 acuerdo con metadlogiay normaia [601410 - 2. PREPARAR DOCUNENTOS £ INFORMACION CONTABLE DE [ APROBADO
i 1102516293 YOLIANA VALENTINA SANTAMARIA TIRADO 7555 - Recanocer recursos Tnandiercs de acuerdo con metodalogiay mormaia [601418 2. ;;E;:;I—CR[SSSB;;IYE%;;;RETV;‘FBI;I‘:A‘Z&AOE‘@ONTAELE, DE APROBADO
i 1139426445 IMAST\AN VILORIA LUNA (37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa 02 PREPARAR DDCuMYET\A;SERETATFVOI;II\(;:&AOE‘SONTABLE, DE APROBADO
i 1139428415 [FEs v oAvARNA VILORIA LUNA 7555 - Recanocer recursos Tnanciercs de acuerdo con metodalogiay rormaia [601416 2. ;;E;:;I—CR[SSSB;;IYE%;;;RETV;‘FBI;IT/\‘Z&AON@ONTAELE, DE APROBADO

(CC 37626127 - NOHEMI GONZALEZ ARIZA




OBLIGACION 05 Se adjuntaron reportes de actividades ejecutados mes de mes de julio segiin programacion Sofia plus mes de julio

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/07/2023 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2502878 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

12/07/23 7:55
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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:

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

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

12/07/23 7:55
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,00

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2718273 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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.

12/07/23 7:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

FICHA 2502870 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

12/07/23 7:55
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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:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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.

12/07/23 7:55
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2718275 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

12/07/23 7:55 Page 6 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

12/07/23 7:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

12/07/23 7:55 Page 8 of 8



OBLIGACION 09: Se realiza y recibe acta No.1 de Seguimiento yPevaluacion de la etapa productiva Ficha 2502870 y 2502878

i e e it bt L

SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001

DELDfA__02 _ DEL MES DE MAYO DEL ARO 2023

OBJETIVO Realizar seguimiento a la etapa productiva del aprendiz Nicol Alejandra Saavedra Franco del Técnico en contabilizacién de operaciones comerciales y financieras,
(S) ficha 2502878
N NOMBRES Y APELLIDOS | No. DOCUMENTO | PLANT | CONTRATIS OTRO DEPENDENCIA | CORREO ELECTRONICO TEIEFOND/E)(T.SE AUTORIZA FRMA O
o. A TA | ¢CUAL? | /EMPRESA NA GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL
1 | NOHEMI GONZALEZ
ARIZA 37626127 X COORDINAN | ngonzalez@gmail.c | 3166004762 No existe
CION om
ACADEMICA
-SENA
2 | NICOLALEJANDRA 1101755034 APRENDI | TRANSITO saavedranicoll68@ | 3229136368 No existe | A) i'C'Of
SAAVEDRA FRANCO ZSENA ] VELEZ gmail.com SoGTeRNS
SANTANDER %, o
3 | JORGE NIEVES 13957847 TRANSITO | transito@velez- 3123624297 No existe (f A
: VELEZ santander.gov.co ~ ‘;
SANTANDER o =
S S
g D,
AY
GD-F-007 VD4

Powered by @ CamScanner
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SENA
ACTA No.001
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento y evaluacidn etapa productiva
VELEZ SANTANDER 2 MAYO DE 2023 HORA INICIO: HORA FIN:
2:00 pm 4:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
TRANSITO VELEZ SANTANDER CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL
DEL ORIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Lineamientos etapa productiva

2. Fechas de visita de seguimiento de |a etapa productiva

3. Envié de informes

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la etapa productiva del aprendiz NICOL ALEJANDRA SAAVEDRA FRANCO del Técnico
en contabilizacion de operaciones comerciales y financieras, ficha 2502878

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Lineamientos etapa productiva

Siendo las 2:00 Pm del dia 2 de MAYO, el instructor a cargo del seguimiento e etapa productiva Nohemi
Gonzalez Ariza, da a conocer los lineamientos generales sobre el desarrollo de la etapa productiva a la
aprendiz NICOL ALEJANDRA SAAVEDRA FRANCO del Técnico en contabilizacién de operaciones comerciales y
financieras, ficha 2502878 las funciones que puede desempefiar, los horarios de tra bajo, las obligaciones del
co-educador dentro del proceso formativo, las responsabilidades del aprendiz, la manera de evaluarla y se
aclara que la intencién de adelantar esta etapa es propiciar en la aprendiz un contacto directo con el sector
empresarial para que afiance sus conocimientos y competencias y poder desarrollarlos en un futuro como
empresario o empleado.

El aprendiz realiza las précticas con la empresa, TRANSITO VELEZ SANTANDER
El aprendiz informa que su alternativa de etapa productiva es pasantia inicia 2 de mayo de 2023
Las actividades a desarrollar en su proceso son: decir que actividades hacen en la empresa

e Archivo

e Atencién al cliente

¢ Facturacién Electrénica
¢ Inventario

2. Fechas de visita de seguimiento de la etapa productiva

Se informa al aprendiz que en un seguimiento de etapa productiva se hacen tres visitas como mfnimo, las
cuales se acordaron entre los asistentes de la siguiente manera:

Primera visita de Seguimiento: 2 de mayo del 2023
Segunda visita de seguimiento: 05 de agosto del 2023
Tercera visita de seguimlento: 5 de noviembre del 2023

3. Envio de informes plataforma

GD-F-007 Vo4

Powered by @ CamScanner
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O
SENA

N

Se hace co i i

actiVidadesnocer‘ al aprendiz por parte del instructor de la obligatoriedad del envio de un informe sobre suT’
. p.or a'plataforma territorium, con una frecuencia mensual durante el desarrollo de esta etapa,

mediante el link dispuesto para tal fin, lamado Bitacora.

El NO C}Jmplimiento de las actividades programas, hace el no cumplimiento del desarrollo de la etapa
productiva.

EVIDENCIA BITACORAS

Para los programas de formacién las bitacoras se subirén a un drive creado por el instructor donde se
colocaran de la siguiente manera el archivo debe contener portada donde se le colocara el nimero de
bitacora, nombre del aprendiz, cédula del aprendiz, nombre de programa de formacién, ficha a la que
pertenece el aprendizy cada archivo debe estar guardado de la siguiente manera ejemplo Bitacoral-
nombre del aprendiz y se guardara en su respectiva carpeta drive. Cada mes debe subirla bitacora

correspondiente
QUE DEBE CONTENER LA BITACORA

BITACORA1ala6: Descripcion de cada una de las actividades a desarrollar adjuntando evidencias (fotos,
documentos etc)

IMPORTANTE: debe adjuntar fotografias realizando las actividades en la empresa, formatos, cronogramas,
pero sin comprometer la informacién sensible de la empresay sus clientes.

B CONCLUSIONES
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y
proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de Ja informacidn:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA  PRIVADO  SEMIPRIVADO SENSIBLE

= 0 0O []
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

e Envié de los informes (bitdcoras) mensuales al aprendiz 01/06/2023
correo o espacio en territorium o drive

e Segundavisita Instructora 05/08/2023

ASISTENTES: {Incorporar registro de asistencia)

Nota:.Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

B Ty
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SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001

DEL DIA__05__ DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

OBIETIVO Realizar seguimiento a la etapa productiva del aprendiz CAMILO STEVEN CARDONA PINZON del Técnico en contabilizacién de operaciones comerciales y
(s) financieras, ficha 2502870
N NOMBRES Y APELLIDOS | No.DOCUMENTO | PLANT | CONTRATIS OTRO DEPENDENCIA | CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SE | AUTORIZA FIRMA O
0. A TA ¢CUAL? | /EMPRESA NA GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL
1 NOHEMI GONZALEZ
ARIZA 37626127 X COORDINAN | ngonzalez@gmail.c | 3166004762 No existe
CION om (9
ACADEMICA /1
-SENA
2 | CAMILO STEVEN 1028882052 APRENDI | COL Camilocardona0403 | 3112976075 No existe :
CARDONA PINZON ZSENA | CANDELARIA | 2006@gmail.com “00, 10 coroien
3 | HUMBERTO ARIZA 1101759141 LA CANTERA | Humbertoariza@g 3118742079 No existe
QUIROGA DEL PROFE mail.com =

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA
ACTA No.001
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento y evaluacion etapa productiva |
CIMITARRA SANTANDER 5 MAYO DE 2023 HORA INICIO: HORA FIN: |
4:00 pm 6:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
LA CANTERA DEL PROFE CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL
DEL ORIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Lineamientos etapa productiva

2. Fechas de visita de seguimiento de la etapa productiva

3. Envié de informes

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento a la etapa productiva del aprendiz CAMILO STEVEN CARDONA PINZON del Técnico en
contabilizacion de operaciones comerciales y financieras, ficha 2502870

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Llineamientos etapa productiva

siendo las 4:00 Pm del dia 5 de MAYO, el instructor a cargo del seguimiento e etapa productiva Nohemi
Gonzalez Ariza, da a conocer los lineamientos generales sobre el desarrollo de la etapa productiva del
aprendiz CAMILO STEVEN CARDONA PINZON del Técnico en contabilizacion de operaciones comerciales y
financieras, ficha 2502870 las funciones que puede desempefar, los horarios de trabajo, las obligaciones del
co-educador dentro del proceso formativo, las responsabilidades del aprendiz, la manera de evaluarlay se
aclara que la intencidn de adelantar esta etapa es propiciar en la aprendiz un contacto directo con el sector
empresarial para que afiance sus conocimientos y competencias y poder desarrollarlos en un futuro como
empresario o empleado.

El aprendiz realiza las practicas con la empresa, LA CANTERA DEL PROFE
El aprendiz informa que su alternativa de etapa productiva es pasantia inicia 5 de mayo de 2023

Las actividades a desarrollar en su proceso son: decir que actividades hacen en la empresa
e Archivo
e Atencion al cliente
¢  Facturacion Electronica
¢ Inventario

2. Fechas de visita de seguimiento de la etapa productiva

Se informa al aprendiz que en un seguimiento de etapa productiva se hacen tres visitas como minimo, las
cuales se acordaron entre los asistentes de la siguiente manera:

Primera visita de Seguimiento: 5 de mayo del 2023
Segunda visita de seguimiento: 5 de agosto del 2023

Tercera visita de seguimiento: 5 de noviembre del 2023

3. Envio de informes plataforma
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Se hace conocer al aprendiz por parte del instructor de la obligatoriedad del envio de un informe sobre sus
actividades por la plataforma territorium, con una frecuencia mensual durante el desarrollo de esta etapa,
mediante el link dispuesto para tal fin, llamado Bitacora.
El NO cumplimiento de las actividades programas, hace el no cumplimiento del desarrollo de la etapa
productiva.

EVIDENCIA BITACORAS

Para los programas de formacién las biticoras se subiran a un drive creado por el instructor donde se
colocaran de la siguiente manera el archivo debe contener portada donde se le colocara el nimero de
bitacora, nombre del aprendiz, cédula del aprendiz, nombre de programa de formacion, ficha a la que
pertenece el aprendizy cada archivo debe estar guardado de la siguiente manera ejemplo Bitacoral-
nombre del aprendiz y se guardara en su respectiva carpeta drive. Cada mes debe subir la bitdcora
correspondiente

QUE DEBE CONTENER LA BITACORA

BITACORA 1 a la 6: Descripcidn de cada una de las actividades a desarrollar adjuntando evidencias (fotos,
documentos etc)

IMPORTANTE: debe adjuntar fotografias realizando las actividades en la empresa, formatos, cronogramas,
pero sin comprometer la informacion sensible de la empresa y sus clientes.

CONCLUSIONES

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA PRIVADO SEMIPRIVADO SENSIBLE

& O 0O 0O

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

<4 Envio de los informes (bitdcoras) mensuales al aprendiz 01/06/2023
correo o espacio en territorium o drive

%+ Segunda visita Instructora 05/08/2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota:_Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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OBLIGACION 12.

*

*

Ltk o o

Se realiza la Inscripcién, al curso APLICACION DE HERRAMIENTAS DE PENSAMIETO
CREATIVO EN LA FORMACION POR PROYECTOS.

Asistencia a la capacitacion en pedagogia en donde se realiza la actualizacion de la
planeacién pedagdgica en TERRITORIUM.

EMPRENDIMIENTO, orientacion de la APE.

Orientacion sobre la actualizacién de las etapas practicas.

Charla SIGA, herramientas para hacer un uso correcto de la BIBLIOTECA SENA.
Participacion a la capacitacion virtual desde el eje de Higiene y Seguridad y salud en el
trabajo.
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CAPACITACION REPORTE DE ACCIDENTES LABORALES
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La ley 1616 de 2013 describe el AL i
trastorno mental como “uno olterocion
de los procesos cognitives y afectivos
del desenvolvimiento  considerodo : p
como normal con respecto al grupo y
social de referencia del cual proviene el Ny Mitese Avca
individuo, manifestandose en
trostornos del razonomiento, del
comportamiento, de la facultod de
reconocer la realidad y de adoptorse o
las condiciones de la vida"
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