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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, diciembre 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 diciembre 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 Santander, 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 continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTAY OCHO
MILLONES DE PESOS M/CTE.(S 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
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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. c) Un dltimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2023,
por valor de DOS MILLONES CIENTO CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES
PESOS M/CTE ($ 2.153.333.00).

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2023.

OBIJETO:

Prestacion de servicios personales de cardcter temporal para planear, ejecutar y orientar
la formacidn profesional integral, que programe el centro de formacion 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, | Se organiza la Programacion del Programacion
desarrollar y  apoyar | mes de diciembre de las fichas des de
procesos de aprendizajeen | 2718273, 2718275, diciembre
cualquiera de las 2023
estrategias de respuesta i .
Evidencia
institucional para los
DRIVE:
diferentes grupos
poblacionales objeto de Carpeta
Formacion Profesional compartida

Integral.

GTH-F-062 V10



SENA

N

Obligaciones

mes

de diciembre
esta obligacién
se cumplié en
el mes de
febrero,
marzo, abril.
Mayo, junio,
julio, agosto,
septiembre,
octubre,
noviembre y

diciembre

Dar cumplimiento estricto
a los Manuales del Sistema
Integrado de Gestidn vy
demas normas que regulan

la Formacion Profesional

Integral en el SENA vy
ademas a entregar
oportunamente las listas
de aprendices inscritos,

seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas

y demds documentos

Se actualiza formato de guia de
aprendizaje verificacidon programa

técnico en contabilizacion

de operaciones comerciales y

financieras

PDF Carpeta
compartida

Obligaciones

mes

de diciembre
esta obligacién
se cumplié en
el mes de
febrero,
marzo, junio,

julio
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requeridos por la Gestion
de Centros y Registro y

Certificacion

Evaluar el proceso de
aprendizaje, las estrategias,
el medio ambiente, el
rendimiento académico de
los aprendices y diligenciar
oportunamente los formatos

correspondientes.

.Se registran juicios

evaluativos a la fichas N0.2718273,
2718275

Evidencia

DRIVE:
Carpeta
compartida

Obligaciones

mes

de diciembre
Esta obligacion
se cumplié en
el mes de abril,
mayo, junio,
julio,

septiembre,

octubre,
diciembre
Participar en procesos de | Se realiza la socializacion de los Documento
promocién de los | programas de formacién para el pdf
programas de Formacién | afio 2024 el colegio la
Profesional Integral, | Universitario de Vélez Evidencia
servicios y actividades de DRIVE:
Carpeta
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divulgacion  tecnoldgica

programados por el Centro

compartida
Obligaciones
mes

Diciembre.

Esta obligacion
se cumplié en
el mes de
febrero,
marzo, abril,

junio, agosto,

octubre,

noviembre.
Rendir oportunamente los | Se  adjuntaron reportes de | Documento
informes requeridos sobre | actividades ejecutados mes de | pdf
las acciones mes de  diciembre  segun
encomendadas y los programacién Sofia plus mes de

Evidencia

productos resultantes de
procesos de Formacién

Profesional.

diciembre

DRIVE: Carpeta
compartida
Obligaciones
mes de
diciembre. Esta
obligacion se
cumplié en el
mes de

febrero,
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marzo, abril,
mayo, junio,
julio, agosto,

septiembre,

octubre,
noviembre,
diciembre
Responder por la Se solicita el préstamo de la sala | Imagen PDF
; : de informética y préstamo de video . .
integridad y buen uso de yp Evidencia
. . Beam al coordinador de Ia
materiales, equipos y DRIVE:
institucion educativa CUV y del
demds elementos de la , _ Carpeta
colegio La Candelaria .
compartida

institucion puestos bajo su

cuidado para desarrollar

Obligaciones

mes de
labores propias de su .
prop Diciembre.
cargo
Reportar en el sistema Sofia | Se registran juicios Evidencia
Plus en un plazo méaximo de 5 _ _ DRIVE:
dias habiles. todas las | €valuativos ala fichas No.
actividades que de acuerdo Carpeta
i a ) 2502870 y 2502878
con los procesos que son de .
compartida

su
responsabilidad,garantizando
la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso
formativo, tales como:
Registro de los juicios
evaluativos; Creacién de

rutas y asociacion de

Obligaciones

mes

de diciembre.

Esta obligacion
se cumplié en

el mes de:
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aprendices; Registro  de marzo,
juicios evaluativos del noviembre
reconocimiento de
aprendizajes previos;
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion
Hacer cumplir con el | Se registran las inasistencias en | Evidencia
reglamento del aprendiz. plataforma SOFIA PLUS DE LAS | DRIVE:
FICHAS Carpeta
2502870/2502878/2718273/2718275 compartida
Obligaciones
mes de
diciembre.

Esta obligacion

se cumplié en

el mes de

noviembre.
Hacer seguimiento y Se evalua actas 1,2,3, bitacoras de | Evidencia
evaluar la etapa lalala6, formato de DRIVE:
productiva de los seguimiento y certificado de Ia Carpeta

aprendices que les sean

asignados para dicho fin.

agencia publica de empleo

compartida en
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2502870y 2502878 debidamente

soportadas en el DRIVE

el me
diciembre

Esta obligacion
se cumplié en
el mes de:
mayo, julio,
agosto,

septiembre,

octubre,
noviembre
10 | Custodiar, organizary Se organiza un espacio en el Drive | Imagen
archivar los documentos para la recepcidn de evidencias Evidencia

producidos por la

dependencia

actas de Etapa Productiva y
registro APE. y bitacoras Fichas

No. 2502870/2502878

DRIVE: Carpeta
compartida
obligaciones
mes

de diciembre

Esta obligacion
se cumplié en
los meses:
febrero,
marzo, abril,
mayo, agosto,

septiembre
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11 | Cumplir con las normas de | Se realizé curso de la Certificado
bioseguridad y induccion a Seguridad y Evidencia
reglamentos e Salud En El trabajo. SIGA DRIVE:
instrucciones del Sistema Carpeta
de Gestién de la Seguridad compartida
y Salud en el Trabajo del Obligaciones
SENA, segun la mes de
normatividad vigente. diciembre

12 | Las demads que se Se hizo acompafiamiento a los grados | Imagen
requieran para el de los colegios Nacional Universitario
cumplimiento del contrato | Y Nuestra Sefiora de la Candelaria. Evidencia
y que sean concertadas DRIVE:

L Se asiste a la reunion de instructores
con la supervision del Carpeta
en el SENA con el fin de organizar los
contrato. compartida

parametros de los informes finales.

Se realizan las actas de depuracidn
de fin de afio de las fichas

2502870/2502878/2718273/2718275

Obligaciones
mes

de diciembre.
Esta obligacion
se cumplié en
el mes de:
febrero,
marzo, abril,
mayo, julio,
agosto,
septiembre,

octubre,
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noviembre,

diciembre.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

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

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 8628147951 De la planilla, expedido por Asopagos Correspondiente al

mes de noviembre 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”) .
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Evidencias en (32) folios

Cordialmente,

% WYL
Firr%//%/L
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
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OBLIGACION 01: Se organiza la Programacion del mes de diciembre de las fichas 2718273, 2718275

[Barra de formulas]

4| A | B C D E F G H
1 [PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE PARA GESTIONAR EL PROYECTO FORMATIVO L]
2 |F08-9309-019/06-10  Version 2 ?&
3_|Proce5o: Ejecucion de la Formacion Profesional Modelo de
4 |Procedimiento: Desarrollo Curricular Mejora Continua
b INFORMACION GENERAL
£ [PROGRAMA DE FORMACION: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
7 |PROYECTO FORMATIVO:
8 |FASES DEL PROYECTO:
3
Horasde | Diasdela Instructore
- actividad | semana para la Fechadela . s
Nomhr‘e ° Fom‘:’:o de Actividad de Aprendizaje de ejecucié?de la| Hora  de-a ejecucion de la Amblenfe '.je ejecutores Resultado de aprendizaje
la guia didactica . .. . L, aprendizaje
aprendizaj| actividad de actividad inicio - fin dela
0 e aprendizaje actividad
viernes,
Lunes, martes,
8:00-12:00 Colegio Nuestra
M001 MEDIR LAS OPERACIONES 14:00-18:00 1,45 Sefiora de la Nohemi
CODIGOFICHA  [RELACIONADAS CON PASIVOS,DE | 24 Candelaria Gonzalez |Reconocer pasivos, segln criterios de Medicion, Procedimiento Técnico y Normativa..
FICHA No. 2718273 |ACUERDO CON LA NORMATIVA Cimitarra Sder- Ariza
Subsede SENA
1

2
3
4

REN
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OBLIGACION 02: Se disefia guia de aprendizaje en formato actualizado

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRALFORMATO GU{A DE
APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

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

e Cdbdigo del Programa de Formacién: 133100

e Nombre del Proyecto: Elaboracibn de una empresa simulada aplicando administracion y
procesos de contabilizacion comercial para pequefias y medianas empresas.

e Fase del Proyecto: Planeacion

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

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

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

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

® Duracion de la Guia: 40 Horas

2. PRESENTACION

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

- Estimado Aprendiz, le invitamos a participar de manera activa, directa,

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



https://media.istockphoto.com/vectors/hipster-young-man-looking-through
https://media.istockphoto.com/vectors/hipster-young-man-looking-through
https://media.istockphoto.com/vectors/hipster-young-man-looking-through
https://media.istockphoto.com/vectors/hipster-young-man-looking-through
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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, garantiza la sostenibilidad de las empresas en el
mercado, facilitando una planeacion operativa y estratégica que le permita competir y garantizar su
desarrollo continuo; combinando los conocimientos que usted trae y con los adquiridos con el desarrollo de
esta guia, acompafiado con sus compafierosy con la orientacion de su instructor, al finalizar esta guia usted
estara en capacidad de clasificar los soportes y titulos valores segun la normatividad juridicay contable.

Es importante conocer las
caracteristicas, la
normatividad y el
diligenciamiento de los
documentos comerciales y
los titulos valores, teniendo

res

Letras de Cambio

Cheques

Pagarés en cuenta que son los
Facturas y C.C.F comprobantesla constancia
Bonos de las operaciones que

Créditos Hipotecarios :
Acci realizan los entes

" Letes (Letras del Tesoro economicos dentro de su

industrial ode servicios

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.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE REFLEXION INICIAL

Descripcion de la actividad:

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

Generalmente todas las personas tenemos algin medio de prueba que homologa, valida o certifica
cierta informacién 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, situacién
militar, estudios, experiencia laboral.



w

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

ILUSTRACION 1HTTPS://PREVIEWS.123RF.COM/IMAGES/ROBUART/ROBUART1712/ROBUART171200953/91101327-
DIVERSI%C3%B3N-DE-COMPRAS-PARA-TODOS-MUJER-DE-DIBUJOS-ANIMADOS-CON-CARRO.JPG

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

3.2 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE CONTEXTUALIZACION

Preparar Documentos e informacién Contable, de acuerdo con procedimiento Técnico
y Normativa

Estimado aprendiz tenga presente que su Formacién Profesional Integral en el SENA es por proyectos,
en el cual se denomina: Elaboracion de una empresa simulada aplicando administracion y procesos de
contabilizacién comercial para pequefias y medianas empresas. Tenga en cuenta que las actividades que
se proponen en esta guia tienen como proposito “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:

Para adquirir los conocimientos previos sobre los

documentos comerciales y titulos valores, es necesario
consultar la definicion y por qué son importantes en una
- empresa.
pa— De manera individual, de respuesta a los interrogantes
‘ anteriormente mencionados y comparta con orientacion del

instructor su respuesta frente al grupo.

https://rinconeducativo.org/sites/default/files/pregunta.jpg
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CONCEPTOS DEFINICION IMPORTANCIA EN LA
EMPRESA

Nota de contabilidad

Comprobante de egreso

Recibo de caja

Consignacién

Comprobante de ingreso

Pagare

Cheque

Factura de venta

Letra de cambio

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

LQUE SON LOS SOPORTES

CONTABLES?
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Materiales: portafolios, cuadernos, esferos, guia de aprendizaje, televisor, proyector, internet.

Ambiente: Ambiente de formacién

3.3 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

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

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 debera 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 funcién administrativa: defina que son y cuales son: documentos informativos (no
contables), documentos de soporte (documentos contables).

¢, Cudles son los libros principales de contabilidad? defina cada uno.

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

FE e

3.4 ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

=~
~J

-
-
— -
00-
.

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

DOCUMENTO CONTABLE | NO INTERNO EXTERNO TITULO VALOR
CONTABLE

CHEQUE

RECIBO DE CAJA

PAGARE
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CONSIGNACION BANCARIA

FACTURA DE VENTA

COMPROBANTE DE DIARIO

NOTA DEBITO

NOTA DE CONTABILIDAD

COMPROBANTE DE EGRESO

LETRA DE CAMBIO

NOTA CREDITO

ORDEN DE PEDIDO

RECIBO DE CAJA MENOR

COTIZACION

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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
Desemperio

Evidencias de
Producto:

+Diligenciar los
documentos
comerciales.

*Precisar e interpretar
las normas relativas a

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

» Diligencia Soportes Contables del
ente econdémico, segun normativa.

» Clasifica los documentos, de

acuerdo con normativa.

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

Técnica —formulacion de
preguntas
Instrumento de evaluacion-

Cuestionario

Técnica — test

Instrumento de evaluacion- lista de
chequeo

Estudio de Caso — Guia Practica
JUEGO DE ROLES
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los documentos » Valida los registros, de acuerdo
comerciales con los soportes contables.

*Archivar y conservar
los documentos
comerciales, de acuerdo
con las normas y
procedimientos
institucionales y las
normas legales en
Colombia

Clasificar grupos de
documentos contable,
no contables y titulos
valores

5. GLORARIO DE TERMINOS

Factura. Documento que el vendedor entrega al comprador, detallando las mercancias vendidas
0 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 esta incorporado un derecho privado
patrimonial, por lo que el ejercicio del derecho esta vinculado juridicamente a la posesion del
documento. En concreto los titulos valores mas 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 acreditacién 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, 0
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 realizacion 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.
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- 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
empresay 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 que
se trate, los hechos econdémicos 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 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://fes.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, Ultima edicion.

Contabilidad General, Hernando Diaz, Prentice Hall, Gltima edicién



5. CONTROL DEL DOCUMENTO
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MONICA SERRANO
NOHEMI GONZALEZ

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

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

Nombre

Cargo

Dependenc
ia

Fecha

Razén del
Cambio

Autor
(es)




OBLIGACION 03: se realizan juicios evaluativos de las fichas 2718273 y
2718275
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Reporte de Juicios de Evaluacién
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OBLIGACION 04:Se realiza la socializacion de los programas de formacién para el aiio 2024
colegio La Candelaria a padres de familia y aprendices grado noveno.

ACTA No. 01
SOCIALIZACION DE PROGRAMA DE ARTICULACION EN EL COLEGIO LA CANDELARIA
MUNICIPIO DE CIMITARRA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cimitarra, octubre 04 de 2023 05:00 pm 07:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: SENA CIMITARRA DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO
Regional Santander / Centro de
Gestién Agroempresarial del Oriente

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo y bienvenida

2. Socializacién de cada uno de los programas de articulacion con la media técnica area de
contabilidad y finanzas, Animacion Turistica, Sistema y Manejo ambiental

3. Informacioén de los requisitos y documentos que se requieren para la matricula de cada
uno de los estudiantes

4 Horarios de formacion concertados con la institucion
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Dar a conocer los programas de formacién técnico que se articula con el Colegio Nuestra
Sefiora de la Candelaria, padres de familia del grado noveno y estudiantes.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Socializacidn de los lineamientos generales del programa de articulacidn con la media técnica
a padres de familia de los grados de noveno y estudiantes.

2. Presentacion de los programas de formacién Técnico en Contabilizacién de operaciones

comerciales y financieras y Técnico de Animacion Turistica, Técnico de Sistema y Técnico

en Manejo Ambiental.

se socializan los requisitos y formatos solicitados para la matricula de los estudiante

Se resuelven dudas a los padres de familia y estudiantes, aclarando que ellos pueden

escoger cualquiera de las modalidades que se encuentran articuladas con el colegio para la

vigencia 2024.

5. Se deja registro de firmas de asistencia tanto de padres de familia, estudiantes e instructores
como evidencia de la socializacion

= w

CONCLUSIONES
e Los padres de familia exponen sus dudas e inquietudes, les queda claro cuales son los beneficios
que los estudiantes adquieren al obtener un titulo de técnico al graduarse del colegio.
e Horarios y jornadas de trabajo son dadas a conocer y la metodologia utilizada en cada uno de los
técnicos.
e El apoyo constante de los homoélogos y la importancia de estos en el buen desarrollo de la
formacién en la articulacion con el colegio.

GD-F-007 V04
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
El colegio se compromete al inicio del afio escolar 2024 a COLEGIO LA
tener toda la documentacién y demas formatos que se CANDELARIA

requieren necesaria para la inscripcién de los estudiantes
como estrategia para agilizar el proceso con SENA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

GD-F-007 V04
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001 DEL D[AOZ DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2023

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales,

de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento,

/ / /
f |
el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccio

Powered by @ CamScanner

y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

OBJETIVO Realizar la socializacion de los programas de formacién que se articulan con la I.E Nuestra Sefiora de la Candelaria a los padres de familia de los grados noveno.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-001  DEL DIAQ_';[ DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO | Realizar la socializacion de los programas de formacidn que se articulan con la I.E Nuestra Sefiora de la Candelaria a los padres de familia de los grados noveno.
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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 proteccidn
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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OBLIGACION 05:Se adjuntaron reportes de actividades ejecutados mes de mes de diciembre segin programacion Sofia plus mes diciembre

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  17/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2718273 - 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

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: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

12/12/23 07:43 PM Page 1 of 5



Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

12/12/23 07:43 PM Page 2 of 5



« 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:

FICHA 2718275 - 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.

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.

12/12/23 07:43 PM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,00

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

04/12/2023 11/12/2023 DESARROLLO CURRICULAR 25,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 25,00
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INSTRUCTOR: NOHEMI GONZALEZ ARIZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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OBLIGACION 06: Se solicita el préstamo de la sala de informéatica y préstamo
de video Beam al coordinador de la institucion educativa CUV y del
colegio La Candelaria

Buenos dias profesor Adridn una pregunta esta tarde estd libre la sal de informatica
%48a.m

Buenos dias, no sefiora, la sala la tiene esta semana sistemas 4., ,

Profe memppdria prestar el video Bean o, .,

De sala de informatica oo, .\,
Si, sefiora, con el coordinador g5,

Muchas gracias ... =,

SOLICITUD PRESTAMO DE AULA TIC U Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) @ . O

Nohemi Gonzalez Ariza Q O 8 & ~
Para: MARCO FIDEL MOSSO G. <colegiolacandelaria2005@yahoo.es> Jue 27/04/2023 9:A7

NA

CC: Nohemi Gonzalez Ariza

Profesor

POLICARPO FIGUEROA GARCIA

Rector |.E. Nuestra Sefiora de la Candelaria
Cimitarra Santander

Cordial saludo,
Asunto/ solicitud de prestamo de aula TIC

Yo, Nohemi Gonzalez Ariza instructora del SENA de la tecnica en Contabilizacion de Operaciones
Comercilaes y Financieras muy respetuosamente me dirijo a su despacho con el fin de solicitar
prestamo de la sala de informatica TIC ( donde labora la profesora Margoth), teniendo en cuenta
que esta sala de de mayor comodidad y ambientacion para los aprendices. El prestamo seria por
los dias 2,3,4,5, del mes de mayo de 2.023 en el horario de 2:00pm a 6:00 pm el viernes de 2:00 a
4:00 pm con el fin de realizar la formacion toda vez que las instalaciones de la SENA se
encuentran ocupadas.

le agradezco su amable colaboracion

Quedo atenta,




OBLIGACION 07: SE REGISTRAN JUICIOS EVALUATIVOS DE LAS FICHAS 2502870/2502878

A B E F
5 Tipo de Document . [Numero de Document: . . . |Estado r|Competencia

1031804401 CERTIFICADO 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

1072423167 CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

INEIDY ZARELA CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SOTELO PARDO CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

CERTIFICADO - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

E F
POR CERTIFICAR - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

JULIAN DAVID POR CERTIFICAR - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

POR CERTIFICAR -RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

1101752210 NELSON GIOVANNY POR CERTIFICAR - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

1101752928 POR CERTIFICAR -RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

POR CERTIFICAR - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HERNANDEZ NIEVES POR CERTIFICAR -RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

1101754159 VANEGAS CORTES POR CERTIFICAR - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14N4754400 Ul DA KATUEDINE CON NLIDARA DND ~ACOTICICAD 7_DECIITADAC NE ADDCMNITA IC CTADA DDACTICA
nin) = T ———




OBLIGACION 08. Se registran las inasistencias en plataforma SOFIA PLUS DE LAS

FICHAS 2502870/2502878/2718273/2718275

Instructor

%" Disefio Curricular
# Ejecucion de la Formacion
#' Gestion de Ambientes
# Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz.

# Matricula
#" Planeacion de la Formacién

¥ Reportes

#' Disefio Curricular
#' Ejecucion de la Formacion
#' Gestion de Ambientes
#' Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

7' Matricula
# Planeacion de la Formacién

#' Reportes

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caracterizacién*

Consultar Aprendiz®

Cantidad de Horas™

Justificacion®

Fecha Inicio™

Fecha Fin*

Registrar Novedad

2718275 - CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

TI 1101754123 JUAN ESTEBAN PINZON
FONTECHA

11/09/2023

11/09/2023

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*
Cantidad de Horas™
Justificacién*

Fecha Inicio™

Fecha Fin*

Registrar Novedad

2718273 - CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

TI1 1070591076 DAIRON STEVEN CAPERA
CAMACHO

11/04/2023

11/04/2023
-

ia ha sido




OBLIGACION 09: SE REALIZA BITACORA 1,2 RELACIONADA CON LA ETAPA PRODUCTIVA DE

LAS FICHAS 2502870/2502878
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OBLIGACION No 10: Se crea carpeta para recepcion de Acta 01, 02, bitacora 1,2,3,4
certificacion de la Agencia Publica de Empleo relacionada con la Etapa productiva de las

fichas 2502870y 2502878
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OBLIGACION 11:
Se realizo curso de induccidn al Sistema de seguridad y salud en el trabajo SIGA.

L] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

7A 5EGURIDAD ¥ SALUD €N €L TRABAJO

/iqo

,——e —

Hace constar:

Que &l Sr(a) NOHEMI GONZALEZ ARIZA Identificado(a) con cédula de ciudadania
37626127 realizd el dia 20/02/2023 la induccién en Sequridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion,

La presente constancia tiene validez para aplicacidn y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Litwo 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo NOHEMI GONZALEZ ARIZA Identificado(a) con cédula de ciudadania 37626127
me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en &
Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asuminé su costo.

3. Informar & los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales,

4. Participar en las actividades de Prevencidn y Pramocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Segquridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en & Trabajo SG-SST.

6. Informar cportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi

contrato.




OBLIGACION 12:

Se hizo acompainamiento a los grados de los colegios Nacional Universitario y Nuestra
Seiiora de la Candelaria.

Se asiste a la reunion de instructores en el SENA con el fin de organizar los parametros de los

informes finales.
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Se realizan las actas de fin de afio

[ )
SENA

w

ACTANo. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

INFORME FINAL ESTADO DE LA FICHA No.: 2718275 del programa TECNICO EN EN
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS DE LA LE COLEGIO
NACIONAL UNIVERSITARIO DE VELEZ SANTANDER

CIUDAD Y FECHA: Vélez Santander 11 de HORA INICIO:
diciembre de 2023 7:00 am

HORA FIN
10:00 am

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Colegio Nacional Universitario de Vélez DE GESTION AGRO EMPRESARIAL DEL
santander ORIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Novedades definitivas aprendices ficha No. 2718275 colegio Nacional Univer
santander por parte del instructor NOHEMI GONZALEZ ARIZA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Informar novedades y competencias desarrolladas al coordinador académico de los
aprendices matriculados en [z ficha Ficha No. 2718275 afio 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

Las novedades definitivas que se presentaron con algunos aprendices de la Ficha No.2718275
programa Técnico En Ce De 0 Comerciales Y Financieras De La LE
Colegio Nacional Universitario De Vélez Santander son:

¥ Novedad de retir voluntaric para los siguientes aprens

¥ A continuacién, relaciono listada con 26 aprendices que cumplieron con 100% de las
dades propuestas.

l KEVIN SEBASTLAN SANTOYO GONZALEZ EN

de las fichas 2502870/2502878/2718273/2718275

LY

<

<

<

<

<

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION.
RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA ¥ NORMATIVA
Identificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable financiera
v tributaria, de acuerdo con el tipo de organizacién
preparar documentos e informacin contable, de acuerdo con procedimiento técnico
¥ normativa.
reconocer activos, segln criterios de medicién, procedimiento técnico y nomativa.
reconacer pasivos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa.
ENRIQU[ LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE
ACUERDO CON PRINCIPIOS mcos PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ.
promover mi dignidad y Ia del otro a partir de los principios v valores éticos como
aporte en la instauracién de una cultura de paz.
establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del
0 aporte para el desarrollo social
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO
DE INFORMACION
1. seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunica
acuerdo con las necesidades identificadas
2. usar herramientas tic, de acuerdo con
funcionamiento, procedimientos y esténdares
APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVID,
1. interpretar los problemas ambientales y de sst teniendo en cuema los planes vy
programas establecidos por la organizacién y el entorno scial.
2. efectuar las acciones para la prevencién y control de la problemdtica ambiental
e sst, teniendo en cuenta los pr or la
GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACIGN DE PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
1. desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productive y social.
2. practicar habitos saludables mediante I aplicacion de fundamentos de nutricin e
higiene.
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN
CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
1. interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresién social,
cultural, laboral v artistica.
2. decodificar menssjes comunicativos en situaciones de la vids social v Isboral,
teniendo en cuenta el contexta de la comunicacién.
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA

n comiin

n (tic), de

los requerimientos, manuales de

[ N N, ’
1. identificar politicas organizacionales y normativa en |a atencién al cliente, de acuerdo
T del usuario.
4
SENA
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001 DELDIA__11 DEL MES DE DICIEMBRE DEL AND 2023
OBIETIVOD Informar estado final de la ficha 2718275 del Téenico en bilizacién de d iales y fi d de la Institucidn Educativa
| (8] Colegio Nacional Universitario de Wélez Santander.
N | NOMBRESYAPELLIDOS | No.DOCUMENTO | PLANT | CONTRATIS OTRO | DEPENDENCIA | CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SE | AUTORIZA FIRMA O
o. A TA (CUAL? | /EMPRESA NA GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL
1 | NOHEMI GONZALEZ C-L{J’ZL@ i _’__:’g
ARIZA 37626127 X COORDINAN | ngonzalez@gmail.c | 3166004762 No existe | =7 Vil
CION om sl
ACADEMICA
-SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establedido legalmente.

GD-F-007 VD4




