SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 12 de DICIEMBRE de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883206

Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Coordinacidn de Articulacién con la Educacién Media
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual del Mes de DICIEMBRE del
afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5883206 del afio 2024

MARIA LUCRECIA LUENGAS SANCHEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.986.381 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en en la Coordinacién de Articulacién con la
Educaciéon Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y CINCO
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIEN PESOS M/CTE ($45.548.100). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al
mes de febrero de 2024 por valor TRES MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y DOS MIL
CUATROCIENTOS PESOS M/CTE ($3.572.400), b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses
de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($S4.465.500) y c) Un ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS
PESOS M/CTE ($1.786.200) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2024.

OBIJETO:
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atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia, para
atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas asociados a la
red de conocimiento Gestion Administrativa y servicios financieros del programa de Articulacion

con la educacion media de acuerdo con lineamientos de la formacidn profesional integral,

Obligaciones Especificas:

centro de servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.

ejecutod esta obligacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de apoyo en la | Se apoyaron procesos del | Programacion
planeacion de los procesos del asignada por parte
programa de formacién asignado | programa asignado | de la Coordinaciéon
conforme a la red de conocimiento y de Articulacién y/o
areas afines, seglin la modalidad en la | F2702994(23),F2914050(23, | actas realizadas vy
que se oriente el programa, de 9)F2919600(2),F2914060(24 escangadas en el
acuerdo con las necesidades del OneDrive
servicio, las cuales contemplan las LUENGAS SANCHEZ

1 jornadas académicas y el traslado a las MARIA LUCRECIA
sedes de los colegios articulados con
el centro de servicios financieros en F2702994
cualquier localidad de la ciudad de
Bogotad. E2919600

F2914050
F2914060
Apoyar las actividades relacionadas
con el disefio y desarrollo curricular de
los programas de formacién asociados ,
, . En este periodo no se
2 con la linea medular que imparte el N.A
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https://drive.google.com/drive/folders/1Yei4-qd-XBqBIIbxqKR1_MSnlenFydm5?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Yei4-qd-XBqBIIbxqKR1_MSnlenFydm5?usp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/folders/1frhErB7Q1sy_6TpXtLJShxvPGDwuoiSX?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15tbOoRB57A5C0HQzhdMavr3SQHLJkpEi?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1lYSTMXXCGju6pFcFqlBynOfC3VYaAiAL?usp=sharing
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Apoyar el proceso de induccion vy
reinduccién de los aprendices
asignados.

Se realizéd induccion vy

reinduccion a las

F2702994(23),F2914050(23,

9),F2919600(2),F2914060(24

Actas, SOFIA PLUS,
gestion de tiempo

reporte SOFIA PLUS

LUENGAS SANCHEZ
MARIA LUCRECIA

F2702994
F2919600
F2914050

F2914060

Realizar el seguimiento y evaluacion a
los aprendices tanto en la etapa
lectiva como productiva, de acuerdo
con los lineamientos y normatividad
vigente establecidos por la entidad.

Se realizéd induccion vy

reinduccion a las

F2702994(23),F2914050(23,

LUENGAS SANCHEZ
MARIA LUCRECIA

F2702994

E2919600

9),F2919600(2),F2914060(24 F2914050
E2914060
Evidencias
registradas
Se aplicd aprendizaje | LUENGAS SANCHEZ
MARIA LUCRECIA
Implementar estrategias | colaborativo, talleres,
metodoldgicas y pedagogicas que F2702994
permitan  mitigar  los  retiros | seguimiento y evaluacion
voluntarios de los aprendices durante F2919600
su proceso formativo. F2702994(23),F2914050(23,
9),F2919600(2),F2914060(24 F2914050
F2914060
Registrar oportunamente los juicios de | En este periodo no se NA

evaluacion de cada uno de los

ejecutd esta obligacion.
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aprendices de los grupos asignados
por la coordinaciéon académica en los
aplicativos dispuestos por la entidad.

Apoyar la gestidon de la divulgacion,
promocién, ingreso, inscripciéon vy
matricula de los aspirantes nuevos, de

Se apoyd la gestién de
matricula de aspirantes
nuevos de acuerdo con

Radicacién de
documentacion a la
Coordinacion de
Articulacion con la
media

LUENGAS SANCHEZ
MARIA LUCRECIA

. . . . . . F2702994
acuerdo con los lineamientos vigentes | los lineamientos vigentes,
de la entidad. rado 109.
& E2919600
F2914050
F2914060
Realizar  seguimiento y control Procesos en
mensual de los aprendices en el plataforma Sofia

aplicativo dispuesto por la entidad,
verificando el registro de las rutas de

aprendizaje,  juicios evaluativos,
novedades académicas (retiros
voluntarios, traslados,
incumplimientos de la formacion

Se realizaron y verificaron
novedades académicas,

incumplimientos a la

Plus, Reporte Juicios
de evaluacién del
mes.

LUENGAS SANCHEZ
MARIA LUCRECIA

(inasistencias), gestionando ante la | formacion, F2702994
coordinacién académica los tramites
i F291
respectivos. F2702094(23)F2914050(23, | 212000
9),F2919600(2),F2914060(24 | F2914050
F2914060
e . Evidencias
Se socializé y aplicd el registradas ol
acuerdo 00007 de 2012, g
. . . " | desarrollo de las
Aplicar lo establecido en el [ Manual de Convivencia L
. . . actividades de
reglamento del aprendiz garantizando | del Aprendiz y ley 1278 aprendizaie
el debido proceso. de 2008 en los ambientes | °F J
., LUENGAS SANCHEZ
de formacién con los MARIA LUCRECIA

aprendices.
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F2702994
F2919600
F2914050
F2914060
Proponer y/o participar en los
proyectos del Sistema de | En este periodo no se
10 S . . . . L N.A.
Investigacidn, Desarrollo Tecnoldgico e | ejecutd esta obligacion.
Innovacién - SENNOVA.
Atender lo dispuesto en el cddigo de | Se realizé el curso SST y
. . . . : MANUAL
integridad, el modelo integrado de | Manual de Discapacidady DISCAPACIDAD
planeacion y gestion (MIPG), sistema | su Politica en el SENA. | —
11 integrado de gestién y auto control | Certificados el 18 de IND ION SST
(SIGA), Sistema de Seguridad y Salud | febrero de 2024.
en el Trabajo (SST) vy Sistema
FEBRER
ambiental y de eficiencia energética. —FEBRERO
Salvaguardar los bienes e inventarios ,
s .., | En este periodo no se
12 que son utilizados por la Coordinaciéon | _. , . N.A.
.. . . ejecutd esta obligacion.
académica para su funcionamiento.
Actas, SOFIA PLUS,
gestion de tiempo
reporte SOFIA PLUS
LUENGAS SANCHEZ
j I
Ejecutar las actividades contractuales Se‘ . ejecutaron as | MARIA LUCRECIA
. . actividades contractuales
de formacién, atendiendo las ., .
. . de formacion asignadas | F2702994
13 necesidades del servicio, el plan de —_—
accién y en concordancia con el apoyando los  procesos
concepto 31557 de 2019. asignados — por la | F2919600
coordinacién
F2914050
F2914060
Realizar acompafiamiento técnico
pedagdgico a los colegios privados y
publicos evidenciado en actas
14 mensuales entregadas al supervisor | En este periodo no se NA

de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea programado
por la coordinacion académica en
estas actividades.

ejecutod esta obligacion.
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Evidencias
registradas
LUENGAS SANCHEZ
MARIA LUCRECIA

Apoyar la gestién de los convenios
para el programa de articulacién con
la educacién media del Centro de
Servicios Financieros.

Verificacion en SOFIA | F2702994
15 PLUS 160 Horas de
acompafamiento F2919600
F2914050
F2914060

Se atendié lo establecido

. en el manual de
Atender lo establecido en el manual . ., .
16 . . articulacién vigente
de articulacidn vigente .
realizando

acompafamiento.

Realizar y presentar para el tramite de
pagos, los informes de las actividades
realizadas (actas, planillas y demas

Actas, SOFIA PLUS,
gestion de tiempo

17

evidencias académicas que solicite la
supervisién del contrato), asi como los
comprobantes de pago de los aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensién y ARL) a que haya
lugar, verificando mensualmente su
afiliacion, en proporcién al valor
mensual del contrato, asimismo, el
contratista deberd  cargar los

Se cargd al expediente
contractual en la
plataforma Secop Il., los
informes de las
actividades realizadas, asi
como las certificaciones
de afiliacion al Sistema de
Seguridad Social Integral,
pension y ARL.

reporte SOFIA PLUS
72,9HORAS
DICIEMBRE 2024

documentos solicitados para tramite
de pago al expediente contractual de
la plataforma SECOP II.

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

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

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 81911487 expedido por mi planilla correspondiente al mes de OCTUBRE del aiio 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
Maria Lucrecia Luengas
C.C. No. 52.986.381
Contratista

Recibi a satisfaccion:

Firma

Héctor Gonzalo Romero Rey

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5883206 de 2024
Coordinador

Articulacion con la Educacion Media
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883206 DEL ANO 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA LUCRECIA LUENGAS SANCHEZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 52986381

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal con
autonomia e independencia, para atender los procesos formativos de los aprendices en las
competencias técnicas asociados a la red de conocimiento Gestion Administrativa y servicios

financieros del programa de Articulacidn con la educacién media de acuerdo con lineamientos

de la formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios
Financieros

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No Obligaciones

1 Desarrollar actividades de apoyo en la planeacidn de los procesos del programa de formacion
asignado conforme a la red de conocimiento y areas afines, segiin la modalidad en la que 6 se
oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las
jornadas académicasy el traslado a las sedes de los colegios articulados con el centro de servicios
financieros en cualquier localidad de la ciudad de Bogota.

Apoyar las actividades relacionadas con el diseio y desarrollo curricular de los programas de
formacién asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.

Apoyar el proceso de induccidn de los aprendices asignados

Realizar el seguimiento y evaluacién a los aprendices tanto en la etapa lectiva como productiva,
de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente establecidos por la entidad
Implementar estrategias metodoldgicas y pedagdgicas que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices durante su proceso formativo

Registrar oportunamente los juicios de evaluacién de cada uno de los aprendices de los grupos
asignados por la coordinacién académica en los aplicativos dispuestos por la entidad.

Apoyar la gestion de la divulgacion, promocion, ingreso, inscripcion y matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios, traslados, incumplimientos de la formacién (inasistencias),
gestionando ante la coordinacidon académica los tramites respectivos.

Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.

Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigacién, Desarrollo

Tecnoldgico e Innovacion - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el cddigo de integridad, el modelo integrado de planeaciéon y gestidn
(MIPG), sistema integrado de gestidn y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética.

Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados por la Coordinacion académica para su
funcionamiento.

Ejecutar las actividades contractuales de formacion, atendiendo las necesidades del servicio, el
plan de accién y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
Realizar acompanamiento técnico pedagdgico a los colegios privados y publicos evidenciado en
actas mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del seguimiento, cuando
sea programado por la coordinacién académica en estas actividades
Apoyar la gestidn de los convenios para el programa de articulacién con la educacién media del
Centro de Servicios Financieros
Atender lo establecido en el manual de articulacion vigente.
Realizar y presentar para el tramite de pagos, los informes de las actividades realizadas (actas,
planillas y demds evidencias académicas que solicite la supervisién del contrato), asi como los
comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y
ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacién, en proporcion al valor mensual
del contrato, asimismo, el contratista debera cargar los documentos solicitados para tramite de
pago al expediente contractual de la plataforma SECOP II.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Servicios Financieros carrera 13 No. 65-10 y subsedes
adscritas.

PLAZO DE EJECUCION: 12 de diciembre de 2024

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 05 de febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12 de diciembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 20 de abril de 2025.

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
CINCO MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIEN PESOS M/CTE (545.548.100). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor TRES MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y
DOS MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE (53.572.400), b) Nueve pagos iguales correspondientes
a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) cada uno incluido Iva. y c) Un
(1) ultimo pago por el mes de diciembre por valor de UN MILLON SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS
MILDOSCIENTOS PESOS M/CTE (1.786.200).

SUPERVISOR: HECTOR GONZALO ROMERO REY

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR; CEDULA DE CIUDADANIA No. 11410360

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato

545.548.100 COP

Valor Ejecutado

$43.761.900 COP

Saldo pendiente de cancelar al contratista

$1.786.200 COP

Saldo a liberar

S0 cop

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

APRENDICES
ACTIVOS

RETIROS

PORCENTAJE
DE
RETENCION

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

F2702994

La ficha se encuentra al dia en EL
DESARROLLO DE LAS GUIAS
TECNICAS DE LA12 ALA 34, acorde a
la ruta de aprendizaje, igualmente a
fecha 30 de noviembre los aprendices
en general cargaron las evidencias del
proyecto productivo con avances
contenidos en las BITACORAS 4,5,6,7 y
8.

F2919600

La ficha se encuentra al dia en EL
DESARROLLO DE LAS GUIAS
TECNICASDELA1ALA3, acordeala
ruta de aprendizaje, igualmente a
fecha 30 de noviembre los aprendices
en general cargaron las evidencias del
proyecto productivo con avances
contenidos en las BITACORAS 1,2y 3

F2914050

La ficha se encuentra al dia en EL
DESARROLLO DE LAS GUIAS
TECNICASDE LA1A LA 14, acorde a la
ruta de aprendizaje, igualmente a
fecha 30 de noviembre los aprendices
en general cargaron las evidencias del
proyecto productivo con avances
contenidos en las BITACORAS 1,2y 3

F2914060

La ficha se encuentra al dia en EL
DESARROLLO DE LAS GUIAS
TECNICASDE LA1A LA 14, acorde a la
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

ruta de aprendizaje, igualmente a
fecha 30 de noviembre los aprendices
en general cargaron las evidencias del
proyecto productivo con avances
contenidos en las BITACORAS 1,2y 3

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

La contratista cumplid con sus obligaciones contractuales.

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX_NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

=

HECTOR GONZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.5883206 del afio 2024
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ACTA No. 011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
NOVIEMBRE FICHA 2914050 TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIERO.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 30 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 12:15PM 17:30PM
LUGAR Y/O ENLACE: IED SAN PEDRO CLAVER. | DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Distrito Capital / Centro
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914050.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de Guias de

aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes en curso.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la formacidn con los aprendices

de la ficha 2914050, del programa Técnico en servicios comerciales y financieros de la Institucion

Educativa Colegio San Pedro Claver |.E.D., se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

Horario: 12:15 PM a las 17:30 PM.

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 37

No. de aprendices en estado Convocado 0

No. de aprendices en estado no Matriculado 0

No. de aprendices en estado trasladado 0
0
1
2

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total, de aprendices 40
Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.
Proceso Formativo: Se realiza el proceso de formacién de los aprendices alcanzando s siguientes
resultados de aprendizaje:
PROCESO FORMATIVO: Se inicia proceso de formacion técnica de la Guia 14PLATAFORMAS DE CONSULTA
Y CENTRALES DE RIESGO, donde se pretende dar alcance a la Competencia: 210301089 v.1 Asesori
Consumidor Financiero de acuerdo con Normativa y Guia Técnica.
Resultados De Aprendizaje Alcanzar: Calcular operaciones financieras y contables del cli¢
segun procedimiento institucional.

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacién de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de aprendizaje
propuestas, se les recomienda a los aprendices compartir el drive con todas las evidencias,
para firma de paz y salvo de la formacién, y guardar las evidencias para entrega en el
siguiente afio, deben guardar el fisico y virtual.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
VERIFICACION
CARGUE DE 21/11/2024 INSTRUCTOR SENA
EVIDENCIAS
SEGUIMIENTO
PROCESO DE 21/11/2024 COORDINADORA DE
FORMACION ENLACE
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
, VIRTUAL ,
Jhon Jairo COORDINADOR . —
Duarte Pefa ENLACE IE SAN 5 i
PEDRO CLAVER.
Angely A vx&e\
Xio!nara Ruiz VOCERO TITULAR Az
Alvarez.
Laura Ximena Laova
Chaparro VOCERA SUPLENTE
Gu:sca. C\'\aﬁawo'
Maria Lucrecia 7 /A
Luengas INSTRUCTOR SENA S| NINGUNA }%/ 2
Sanchez
/7

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 dar4 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-084V02
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ACTA No. 011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
NOVIEMBRE FICHA 2702994 TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIERO.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 15 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 07:00 15:00
LUGAR Y/O ENLACE: IED LAUREL DE CERA. DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Distrito Capital / Centro
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702994.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de Guias de

aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes en curso.

DESARROLLO DE LA REUNION

PROCESO FORMATIVO: Se inicia proceso de formacion técnica de la Guia 34: Manual De Cajadonde
se pretende dar alcance a la Competencia: 210301086 v.1 Manejar recursos financieros
acuerdo con normativa y manual operativo.

Resultadosde Aprendizaje Alcanzar : Establecer procedimientos transaccionales y cont
de acuerdo con el manual de caja.

3.4 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL: Se les explica a los aprendices como realizar una guia
parametros se deben tener en cuenta para elaborar el Manual (una guia para los ca
medio de una herramienta tecnoldgica de su preferencia, se sugiere Generador
digitales. GFPI-F-135 V02 Haz un manual en linea, Crea una guia digital o microsite
actividad sera socializada con su instructor y compafieros en el ambiente de formacior

Fecha: Bogotd D.C., octubre de 2024

Horario: 15:00 PM a las 18:00 PM

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por
correo electrénico: Todos asistieron a formacion.

Fecha: Bogota D.C., octubre 2024

Horario: 07:00 AM a las 15:00 PM

PROCESO FORMATIVO: Se continua con el desarrollo de la guia No. 34, en la realizacion de la guia o manual para
los cajeros teniendo en cuenta las funciones que realiza cada uno de los operativos, asesores y administrativos,
este debe contener:

Procedimientos operativos

Normas de seguridad

Guias para el manejo de transacciones

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrolld con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de aprendizaje propuestas, se realizo el
diligenciamiento del formato de asentamiento de matricula, recibido de documentos, y palabras de

despedida.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
VERIFICACION
CARGUE DE 15/11/2024 INSTRUCTOR SENA
EVIDENCIAS 1777
SEGUIMIENTO
PROCESO DE 15/11/2024 COORDINADORA DE / %
FORMACION ENLACE fon: 7% ’M '
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (s1i/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
MONICA JAZMIN COORDINADORA
VARGAS RIVERA ENLACE IE LAUREL ¥ (/
DE CERA. ! N/Pr : }/@mm YRS -
ROBINSON STIVEN
CAMELO URIBE VOCERO TITULAR ?')a’:aaz
NATALI GUSGUITA
LOBATON VOCERA MO* C\\\‘ 6 L
SUPLENTE
MARIA LUCRECIA
LUENGAS SANCHEZ INSTRUCTOR s1 NINGUNA G A (&
SENA
/7

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084Vv02
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ACTA No. 011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
NOVIEMBRE FICHA 2702994 TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIERO.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 15 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 07:00 15:00
LUGAR Y/O ENLACE: IED LAUREL DE CERA. DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Distrito Capital / Centro
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702994.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de Guias de

aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes en curso.

DESARROLLO DE LA REUNION

PROCESO FORMATIVO: Se inicia proceso de formacion técnica de la Guia 34: Manual De Cajadonde
se pretende dar alcance a la Competencia: 210301086 v.1 Manejar recursos financieros
acuerdo con normativa y manual operativo.

Resultadosde Aprendizaje Alcanzar : Establecer procedimientos transaccionales y cont
de acuerdo con el manual de caja.

3.4 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL: Se les explica a los aprendices como realizar una guia
parametros se deben tener en cuenta para elaborar el Manual (una guia para los ca
medio de una herramienta tecnoldgica de su preferencia, se sugiere Generador
digitales. GFPI-F-135 V02 Haz un manual en linea, Crea una guia digital o microsite
actividad sera socializada con su instructor y compafieros en el ambiente de formacior

Fecha: Bogotd D.C., octubre de 2024

Horario: 15:00 PM a las 18:00 PM

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por
correo electrénico: Todos asistieron a formacion.

Fecha: Bogota D.C., octubre 2024

Horario: 07:00 AM a las 15:00 PM

PROCESO FORMATIVO: Se continua con el desarrollo de la guia No. 34, en la realizacion de la guia o manual para
los cajeros teniendo en cuenta las funciones que realiza cada uno de los operativos, asesores y administrativos,
este debe contener:

Procedimientos operativos

Normas de seguridad

Guias para el manejo de transacciones
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CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrolld con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de aprendizaje propuestas, se realizo el
diligenciamiento del formato de asentamiento de matricula, recibido de documentos, y palabras de

despedida.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
VERIFICACION
CARGUE DE 15/11/2024 INSTRUCTOR SENA
EVIDENCIAS 1777
SEGUIMIENTO
PROCESO DE 15/11/2024 COORDINADORA DE / %
FORMACION ENLACE fon: 7% ’M '
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (s1i/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
MONICA JAZMIN COORDINADORA
VARGAS RIVERA ENLACE IE LAUREL ¥ (/
DE CERA. ! N/Pr : }/@mm YRS -
ROBINSON STIVEN
CAMELO URIBE VOCERO TITULAR ?')a’:aaz
NATALI GUSGUITA
LOBATON VOCERA MO* C\\\‘ 6 L
SUPLENTE
MARIA LUCRECIA
LUENGAS SANCHEZ INSTRUCTOR s1 NINGUNA G A (&
SENA
/7

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084Vv02

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA No. 011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
NOVIEMBRE FICHA 2914060 TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIERO.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 30 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 06:15AM 11:30AM
LUGAR Y/O ENLACE: IED SAN PEDRO CLAVER. | DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Distrito Capital / Centro
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914060.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de Guias de

aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes en curso.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la formacidn con los aprendices

de la ficha 2914050, del programa Técnico en servicios comerciales y financieros de la Institucion

Educativa Colegio San Pedro Claver |.E.D., se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

Horario: 12:15 PM a las 17:30 PM.

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 38

No. de aprendices en estado Convocado 0

No. de aprendices en estado no Matriculado 0

No. de aprendices en estado trasladado 0
0
1
0

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total, de aprendices 39
Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.
Proceso Formativo: Se realiza el proceso de formacién de los aprendices alcanzando s siguientes
resultados de aprendizaje:
PROCESO FORMATIVO: Se inicia proceso de formacion técnica de la Guia 14PLATAFORMAS DE CONSULTA
Y CENTRALES DE RIESGO, donde se pretende dar alcance a la Competencia: 210301089 v.1 Asesori
Consumidor Financiero de acuerdo con Normativa y Guia Técnica.
Resultados De Aprendizaje Alcanzar: Calcular operaciones financieras y contables del cli¢
segun procedimiento institucional.

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

|

El proceso formativo se desarrollé6 con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de aprendizaje
propuestas, se les recomienda a los aprendices compartir el drive con todas las evidencias,
para firma de paz y salvo de la formacién, y guardar las evidencias para entrega en el

siguiente afio, deben guardar el fisico y virtual.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
VERIFICACION
CARGUE DE 21/11/2024 INSTRUCTOR SENA 7
EVIDENCIAS 7 A 1:___
/i |\
SEGUIMIENTO / /|7
PROCESO DE 21/11/2024 COORDINADORA DE
FORMACION ENLACE
v/ (
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Jhon Jairo COORDINADOR
Duarte Pefia ENLACE IE SAN 6 l W/D
PEDRO CLAVER.
Carlos Alberto ch\os,
Rodriguez VOCERO TITULAR
Zabala Zabaa
FeLr:l::da VOCERA SUPLENTE Losa
Serna Lépez Sem (@)
Maria Lucrecia
Luengas INSTRUCTOR SENA S| NINGUNA 7
Sanchez /
/]’

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 dar3 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 2914060
TECNICO EN SERVICIOSCOMERCIALES Y FINANCIEROS - INSTITUCION EDUCATIVA
SAN PEDRO CLAVER

CIUDAD Y FECHA: Bogota 20 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 06:15AM 11:15AM
LUGAR Y/O ENLACE: IED San Pedro Claver DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de servicios financieros

Regional Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado décimo.

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2914060.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 2914060 grado décimo de la Institucion
Educativa IED San Pedro Claver en Integracion con el Sena — Centro de Servicios
Financieros.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:45PM se inicia la reunidn de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha
2919600 grado décimo del programa Técnico en Recursos Humanos, entre los suscritos por el
SENA, el instructor(a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Maria Lucrecia Luengas
Sanchez coordinador(a) y/o docente de enlace Jhon Jairo Duarte Pefia con el siguiente
desarrollo:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus: (colocar nimero en cada
casilla)

No. de aprendices en estado de formacion 38
No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado no Matriculado 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
0
1
0

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices 39

GOR-F-084 V02




De esta manera, se evidencia el estado final de los aprendices del programa en menci6n enmarcado
dentro del Convenio de Articulacién con el Centro de Servicios Financieros. En caso de requerir
alguna verificacién de la informacién aqui contenida, autorizo la comunicacién en los datos de
contacto relacionados en la parte inferior de mi firma.

Cordialmente,

Firma

crgcia Luengas Sanchez
ENA - Coordinacién de Articulacién con la Educacién Media

Correo Electrénico: miluengas@sena.edu.co
Celular y/o Teléfono: 3209156885

A continuacién, en constancia del conocimiento del estado de cada uno de los aprendices de la Ficha
2914060 de grado undécimo al cierre de la vigencia 2024, firma el Directivo Enlace del convenio de
Ariculacién de la Institucién Educativa:

Firma

nstituciér-educativa: San pedro Claver IED
Correo Electrénico: jjduartep@educacionbogota.edu.co
Celular y/o Teléfono: 3163662515

Escaneado con CamScanner
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ACTA No.

CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 2919600
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA LOS ALPES IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota 20 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 12:45PM 17:45PM
LUGAR Y/O ENLACE: IED LOS ALPES DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de servicios financieros

Regional Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado décimo.

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2919600.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 2919600 grado décimo de la Institucion
Educativa IED LOS ALPES en Integracién con el Sena — Centro de Servicios Financieros.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:45PM se inicia la reunion de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha
2919600 grado décimo del programa Técnico en Recursos Humanos, entre los suscritos por el
SENA, el instructor(a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Maria Lucrecia Luengas
Sanchez coordinador(a) y/o docente de enlace Oscar José Hernandez Ortiz con el siguiente
desarrollo:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus: (colocar nimero en cada
casilla)

No. de aprendices en estado de formacion 28
No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado no Matriculado 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0

0

4

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices en proceso retiro voluntario
No. Total de aprendices 32

2. Novedades pendientes:

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES
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El proceso formativo y seguimiento a etapa productiva se llevé de acuerdo a la ruta de formacién para la vigencia
del 2024 para el programa de formacidn técnico en Recursos Humanos, los aprendices cumplieron de acuerdo a
los pardmetros de formacion y entrega de guias propuestas, se les recomend6 continuar con disciplina y
compromiso para la realizacion del proyecto estandarizado de idea de negocio y entregar la bitacora den las

fechas establecidas para el 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISlON FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
n_ VIRTUAL
Maria Lucrecia
Elaboracion del acta | 20/11/2024 | Luengas Sanchez 4 ,

77/

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Coordinacio
nde

Maria Lucrecia Luengas
Sanchez

articulacion
con la media

CSF Fa
Oscar José Herndndez Los Alpes /7 ‘\\ )
Ortiz IED.

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 proteccion 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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ACTA No. 12

CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO UNDECIMO
FICHA 2702994

TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS - INSTITUCION EDUCATIVA
LAUREL DE CERA

CIUDAD Y FECHA: Bogot4, 15 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 2:00 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: IED Laurel de Cera. DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:

Centro de servicios financieros
Regional Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos de la etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado undécimo

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2702994.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 2702994 grado undécimo de la Institucidn
Educativa LAUREL DE CERA en Integracion con el Sena — Centro de Servicios Financieros.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 2:00 pm se inicia la reunidn de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha
2702994 grado undécimo del programa Técnico en servicios comerciales y financieros, entre
los suscritos por el SENA, el instructor(a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Maria
Lucrecia Luengas Sanchez, coordinador(a) y/o docente de enlace Mdénica Jasmin Vargas
Rivera con el siguiente desarrollo:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus:

No. de aprendices en estado de formacion 27

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado no Matriculado 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
0
6
2

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario
No. Total de aprendices 35
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1019994262.

De los 35 aprendices matriculados, seis estan en estado retiro y dos estan pendientes por
retirar: Motiva Borbon Deivy Andrés T.1 1014211819 y Pulido Patifio Javier Snehider T.I

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

PARTICIPACION

FIRMAO

VIRTUAL

Elaboracion del acta

15 de noviembre
de 2024.

Maria Lucrecia
Luengas Sanchez.

/[//75/@_

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinacién
Maria Lucrecia Luengas de
Sanchez. articulacion 6‘ - / _ ]
con la media ‘ N ﬂ B
CSF I
Ménica Jasmin IED Laurel 6 V (/
Vargas Rivera de Cera / .
9 ‘ M o ogps

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 establecido legalmente.

ANEXO

GOR-F-084V02
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ACTA No. 011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
NOVIEMBRE FICHA 2919600 TECNICO EN RECURSOS HUMANOS.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 20 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 12:45 17:45
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

Colegio Los Alpes IED. CENTRO: Distrito Capital / Centro
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesidén de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracidn de evidencias, por sesion de formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2919600.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacidon de Guias de

aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes en curso.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la formacién con los aprendices
de la ficha 2919600, del programa Técnico en recursos humanos de la Institucion Educativa Colegio
Los Alpes I.E.D., se describe el desarrollo por sesién de formacién, asi:

Fecha: Bogota D.C., 06 de noviembre de 2024

Horario: 12:45 PM a las 17:45 PM

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacién 28

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario

0
0
0
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
0
4

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total, de aprendices 32
Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

Proceso Formativo: Se inicia proceso de formacion.
Competencia: 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa.

Resultado de Aprendizaje: 590332 Identificar reglamentos y normativa de seleccion y vinculacion
de trabajadores, segiin procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.
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El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades y entrega
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y gufa de aprendizaje propuesta, se les recomienda
a los aprendices, entregar la evidencia completa del DRIVE personal, por tardar el dia viernes 22 de
noviembre, también se les recomienda que una vez ingresen a formacion en el 2025, hacer entrega
puntual de la bitacora No. 4 y proyecto estandarizado.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
VERIFICACION
CARGUE DE 20/11/2024 INSTRUCTOR SENA
EVIDENCIAS 7y
SEGUIMIENTO [
PROCESO DE 20/11/2024 COORDINADOR DE
FORMACION ENLACE @Xwﬁ
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
|
Oscar COORDINADOR DE B\
Hernandez. ENLA:E;::- LOs m NSO
Jeanpol \
Alexander VOCERO TITULAR .
Piedrahita Goanted Q,J,J,Ji fe.
Poveda
Angela Sofia ;
Acero Tapiero. | VOCERA SUPLENTE P»O}\") Acero
Maria Lucrecia
Luengas INSTRUCTOR SENA S| NINGUNA
Sanchez
[/’

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 est:J
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO
FICHA 2914050

TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS - INSTITUCION EDUCATIVA
SAN PEDRO CLAVER.

CIUDAD Y FECHA: Bogota 20 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2024 12:30PM 17:30PM
LUGAR Y/O ENLACE: IED SAN PEDRO DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CLAVER Centro de servicios financieros
Regional Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado décimo.

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2914050.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar cierre etapa productiva de la ficha 2914050 grado décimo de la Institucién
Educativa IED SAN PEDRO CLAVER en Integracion con el Sena — Centro de Servicios
Financieros.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:45PM se inicia la reunidn de cierre seguimiento etapa productiva de la ficha
2919600 grado décimo del programa Técnico en Recursos Humanos, entre los suscritos por el
SENA, el instructor(a) técnico y de seguimiento de etapa productiva, Maria Lucrecia Luengas
Sanchez coordinador(a) y/o docente de enlace Jhon Jairo Duarte Pefia con el siguiente
desarrollo:

1. Reporte aprendices en Sofia plus

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia Plus:

No. de aprendices en estado de formacion 37
No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado no Matriculado 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
0
1
2

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices 40
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CONCLUSIONES

El proceso de formacidn se llevé de acuerdo a la ruta de formacidén propuesta para la vigencia
del 2024, entrega de evidencias por parte de los aprendices hasta la guia No. 14, Matriz de
proyecto de acuerdo al cronograma hasta la bitacora No. 3, la ejecucion por parte de los
aprendices fue optima, y se les recomienda que para el 2025 estén aun mas comprometidos y
disciplinados con su proceso de formacién técnica.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION

VIRTUAL

Maria Lucrecia A
= L
Elaboracién del acta 21/11/2024 Luengas Sanchez v /u/>/

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Lucrecia Coordinacié
Luengas Sanchez nde
articulacion
con la media
CSF /
Jhon Jairo Duarte San Pedro S
Peiia Claver IED. ‘ /

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 daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA LUCRECIA LUENGAS SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 12/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2702994 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVA Y GUIA TECNICA

2. IDENTIFICAR RIESGOS ASOCIADOS A LAS OPERACIONES DEL CLIENTE SEGUN NORMATIVA.
3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.
4. UTILIZAR TECNICAS DE VENTAS CON EL CLIENTE, SEGUN PROCESO INSTITUCIONAL

5. CONSTRUIR PROPUESTAS COMERCIALES AL CLIENTE, SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

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.

12/12/24 17:47 Page 1 of 11



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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.

3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.
4. APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD EN CAJA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

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

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3.SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. ESTABLECER CONCLUSIONES CUANTITATIVAS SOBRE LOS DATOS PROCESADOS CONFORME CON RECURSOS VISUALES
CONSTRUIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,00

FICHA 2914050 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. IDENTIFICAR RIESGOS ASOCIADOS A LAS OPERACIONES DEL CLIENTE SEGUN NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.
4. UTILIZAR TECNICAS DE VENTAS CON EL CLIENTE, SEGUN PROCESO INSTITUCIONAL

5. CONSTRUIR PROPUESTAS COMERCIALES AL CLIENTE, SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

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: constitucidn 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 construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.

3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.
4. APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD EN CAJA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3.SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. ESTABLECER CONCLUSIONES CUANTITATIVAS SOBRE LOS DATOS PROCESADOS CONFORME CON RECURSOS VISUALES
CONSTRUIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2919600 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn 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 construccion de una
cultura de paz.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar qultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3.SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
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FICHA 2914060 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. IDENTIFICAR RIESGOS ASOCIADOS A LAS OPERACIONES DEL CLIENTE SEGUN NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.
4. UTILIZAR TECNICAS DE VENTAS CON EL CLIENTE, SEGUN PROCESO INSTITUCIONAL

5. CONSTRUIR PROPUESTAS COMERCIALES AL CLIENTE, SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

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 construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.

3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.
4. APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD EN CAJA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3.SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. ESTABLECER CONCLUSIONES CUANTITATIVAS SOBRE LOS DATOS PROCESADOS CONFORME CON RECURSOS VISUALES
CONSTRUIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 72,90

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: MARIA LUCRECIA LUENGAS SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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