SENA

IN

CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION TITULADA:

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS — REGIONAL RISARALDA

FECHA DE INICIO: 14/05/2024
FECHA DE INICIO DE FORMACION: 14/05/2024
FECHA FIN: 13/02/2025

Actividades de reflexion

o N/A
inicial

Realizar la actualizacion de los datos del

aprendiz, segun indicaciones.
No calificable

N/A

Participacion en el foro social.
No calificable.

Consulta de los materiales de apoyo.
No calificable

FASE
INDUCCION

240201530-01. Identificar la dinamica
Contextualizar la formacion | organizacional del SENA y el rol de la
profesional integral de Formacion Profesional Integral de

acuerdo con la politica acuerdo con su proyecto de vida y el
desarrollo profesional.

Actividad de Aprendizaje 1. Contextualizacion

Infografia. AA1-EVO0.1

Senalogia. Calificable.
Actividad de Aprendizaje 2. Foro tematico. AA2-EV01.
Mi compromiso como Aprendiz SENA. Calificable.
Crucigrama. AA3-EVO01.
- o » ) Calificable.
ﬁ?g;lrda?d de Aprendizaje 3. Formacion profesional Cuadro sinoptico. AA4- EVO1.
) Calificable

Taller. AA4-EVO02.

48 horas

FECHAS DE ENTREGA

INICIA

FINALIZA

14/05/2024

10/06/2024

21/05/2024

10/06/2024

28/05/2024

10/06/2024

28/05/2024

10/06/2024

04/06/2024

10/06/2024

04/06/2024

10/06/2024




Fase 1.
Andlisis

AP1. Identificar el entorno, la
estructura administrativa,
financiera y organizacional de
la empresa, de acuerdo con la
normativa.

GA1-220501046-AA1. Reconocer software
de sistemas, software de programaciény
software de aplicaciones.

220501046-01. Seleccionar herramientas de tecnologias de la
informacidn y la comunicacién (TIC) de acuerdo con las
necesidades identificadas.

Mapa Conceptual - Software y servicios de
internet.GA1-220501046-AA1-EV01
Calificable.

GA1-220501046-AA2. Desarrollar un taller
practico sobre los términos y
funcionalidades de la ofimatica.

220501046-02. Usar herramientas TIC, de acuerdo con los
requerimientos, manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

220501046-03. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo
con los requerimientos.

Taller- Utilizacion de las herramientas de
Ofimatica. Realizar un taller practico con las
herramientas ofimaticas.GA1-220501046-AA2-
EVO1l

Calificable.

GA1-220501046-AA3. Elaborar un informe
con las mejoras de producto orientado
desde las TIC.

220501046-04. Implementar buenas practicas de uso, de
acuerdo con la tecnologia empleada.

Informe mejora de productos y procesos con la
incorporacion de TIC.GA1-220501046-AA3-EV01,
Calificable.

GA1-240201533-AA1. Identificar los
componentes del comportamiento
emprendedor a partir de las caracteristicas
emprendedoras, objetivos personales y
andlisis del entorno.

240201533-01. Establecer caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.

Evidencia de producto:
Diana de valoracidn. GA1-240201533-AA1-EV01
Calificable.

Evidencia de producto:

Taller vision emprendedora.GA1-240201533-
AA1-EVO02

Calificable.

Evidencia de conocimiento:

Taller dimensiones emprendedoras.GA1-
240201533-AA1-EV03

Calificable.

GA1-240201533-AA2. Asociar el paso a paso
del proceso de toma de decisiones segun
problema planteado.

240201533-02. Apropiar el proceso de toma de decisiones
personales en su cotidianidad, segun el comportamiento
emprendedor.

Evidencia de desempefio:

Taller toma de decisiones. GA1-240201533-AA2-
EVO1l

Calificable.

376 horas.

11/06/2024 | 17/06/2024
18/06/2024 | 24/06/2024
25/06/2024 | 1/07/2024
11/06/2024 | 17/06/2024




GA1-240201533-AA3. Definir el modelo de
negocio a desarrollar en el emprendimiento,
segln las oportunidades de mercado.

240201533-03. Emplear capacidad creativa e innovadora
segun estrategia emprendedora.

Evidencia de producto:

Prototipo de la solucion. GA1-240201533-AA3-
EVO1

Calificable.

Evidencia de producto:
Plan de accién. GA1-240201533-AA3-EV02
Calificable.

GA1-240201533-AA4. Relacionar elementos
del tridngulo de la responsabilidad para la
ejecucion de técnicas de negociacion.

240201533-04. Relacionar la importancia de la negociacién
con el emprendimiento segun las necesidades y elementos de
la negociacion.

Evidencia de desempefio:
Taller de negociacién.GA1-240201533-AA4-EV01
Calificable.

AP2. Identificar el marco
normativo del proceso
contable y los documentos
soporte de acuerdo al tipo de
organizacion.

GA1-240202501-AA1. Identificar situaciones
cotidianas y futuras a través de una
interaccidn social oral.

GA1-240202501-AA2. Reconocer
informacidn basica sobre situaciones
actuales a través de situaciones escritas.

240202501- 1. Comprender informacidn basica oral y escrita
en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su contexto
inmediato en realidades presentes e historias de vida

GA1 -210303022 - AAl. Constituir una
empresa didactica de acuerdo con la
normatividad vigente.

210303022-01. Identificar la estructura empresarial,
normativa laboral, comercial, contable financiera y tributaria,
de acuerdo con el tipo de organizacion.

Mapa mental sobre la constitucién y legalizacién
de la empresa. GA1- 210303022 - AA1 -EVO1.
Calificable.

210303022-02. Preparar documentos e informacién contable,
de acuerdo con el procedimiento técnico y la normativa.

18/06/2024 | 24/06/2024
25/06/2024 | 1/07/2024
2/07/2024 | 8/07/2024
ojo202a | 29/07/2024
oJ07202 | 15/07/2024
670772023 | 22/07/2024
9/07/2024 | 15/07/2024
16/07/2024 | 22/07/2024



Luz  Aida

Luz  Aida

Luz  Aida

Luz  Aida

Luz  Aida

Luz  Aida


Mapa mental " Documentos contables,
comerciales y titulos valores". GA1- 210303022 -
AA1 -EVO02.

Calificable.
Taller sobre hechos econdmicos en la constitucion
de la empresa. GA1- 210303022 - AA1 -EV03. 16/07/2024 | 29/07/2024
Calificable.
Cuestionario. GA2-240202501-AA1-EV01 30/07/2024 | 7/10/2024
Calificable.
GA2-240202501-AA1: Reportar opiniones
sobre situaciones cotidianas y laborales,
pasadas y futuras en contextos sociales. 240202501-02. Describir a nivel basico, de forma oral y ] o
. L . . Video entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-
escrita en inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo = 6/08/2024 | 12/08/2024
con sus costumbres y experiencias de vida. = /08/ /08/
Calificable.
GA2-240202501-AA2: Expresar opiniones
sobre situaciones cotidianas y laborales Cré'nica. GA2-240202501-AA2-EV01 13/08/2024 | 19/08/2024
actuales, pasadas y futuras en contextos Calificable.
sociales
. 240201524-01. Interpretar el sentido de la comunicacion . L, .,
GA2-240201524-AA1. Aplicar los . ., . - Video. La comunicaciéon como expresion humana.
AP3.Identificar la estructura tes de | D como medio de expresidn social, cultural, laboral y artistica. GA2-240201524-AA1-EVOL
Fase 2. A T componentes de 1a comunicaclon y i i 6/08/2024 | 12/08/2024
Planeacién administrativa, organizacional | argumentar sus procesos, de acuerdo a las — - —
y tributaria del ente diferentes situaciones comunicativas. 240201524-02. Decodificar mensajes comunicativos en Calificable.
econémico seglin normativa. situaciones de la vida social y laboral, teniendo en cuenta el
contexto de la comunicacién.
. 240201524-03. Validar la importancia de los procesos
GA2-240201524-AA2. Comunicar - . s - ., .
i ente ohesié oherenci comunicativos, teniendo en cuenta criterios de légica y Informe. Creacion de contenidos
asertivamente, con cohesion y coherencia . . S
” racionalidad .GA2-240201524-AA2-EV01
lexical, basado en los procesos comunicativos.G 02015 0 13/08/2024 | 19/08/2024
comunicativos que se dan en el contexto del | 240201524-04. Aplicar acciones de mejoramiento en el Calificable.
desempefio laboral. desarrollo de procesos comunicativos, seguin requerimientos
del contexto
210303022-03. Reconocer activos, segun criterios de Cuestionario. GA2-210303022 - AA1 -EVO01
- - i . L - . . 30/07/2024 | 7/10/2024
GA2-210303022-AA1. Reconocer y medir medicién, procedimiento técnico y normativa. Calificable /07/ /10/
hechos econdmicos propios del activo, el
pasivo y el patrimonio en el desarrollo del
objeto social de una empresa de acuerdo a . L Cuadro comparativo impuestos. GA2-210303022 -
la normativa. 210303022-04. Reconocer pasivos, segun criterios de AAL -EVO2 20/08/2024 | 26/08/2024

medicién, procedimiento técnico y normativa.

Calificable.

400 horas



Luz  Aida


Luz  Aida


Luz  Aida



Taller sobre hechos econédmicos en una empresa.
GA2-210303022 - AA1 -EV03
Calificable.

GA2-240201528-AA1. Desarrollar
procedimientos aritméticos para resolver
problematicas de la vida cotidiana.

240201528-01. Identificar situaciones problematicas
asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

Cuestionario sobre procedimientos aritméticos.
GA2-240201528-AA1-EV01
Calificable.

GA2-240201528-AA2. Resolver problemas
de aplicacion de situaciones de los
contextos productivo y social a partir del
uso de herramientas matematicas.

240201528-02. Plantear problemas aritméticos, geométricos
y métricos de acuerdo con los contextos productivo y social.

Informe del planteamiento de ecuacién. GA2-
240201528-AA2-EV01
Calificable.

GA2-240201528-AA3. Realizar un muestreo
estadistico acerca de una situacién
contextualizada en la vida diaria.

240201528-03. Solucionar problemas del entorno productivo
y social aplicando principios matematicos.

Video presentacion del caso.
GA2-240201528-AA3-EV01
Calificable.

GA2-240201528-AA4. Crear un algoritmo
para sistematizar el calculo de perimetros,
dreas y volumen de figuras planas y sélidos
regulares.

240201528-04. Verificar los resultados de los procedimientos
matematicos conforme con los requerimientos de los
diferentes contextos.

Algoritmo para el calculo de areas y volumenes.
GA2-240201528-AA4-EV01
Calificable.

GA2-210201501-AA1. Comparar las
condiciones del trabajo en el devenir
histérico de la humanidad.

210201501-01. Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacién vital con referencia a la
fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

Evidencia de conocimiento:
Taller. GA2_210201501-AA1-EV01
Calificable.

GA2-210201501-AA2. Reconocer los
derechos humanos laborales con base en el
estudio de los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo

210201501-02. Valorar la importancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo.

Evidencia de producto:

Informe sobre trabajo decente, ciudadania
laboral, derechos individuales y colectivos en el
trabajo. GA2_210201501-AA2-EV01
Calificable.

Evidencia de conocimiento: Grafico sobre la
negociacién colectiva. GA2_210201501-AA2-EV03
Calificable.

Evidencia de conocimiento:

Infografia sobre la huelga. GA2_210201501-AA2-
EV04

Calificable.

27/08/2024 | 9/09/2024
3/09/2024 | 7/10/2024
10/09/2024 | 16/09/2024
17/09/2024 | 23/09/2024
3/09/2024 | 9/09/2024
3/09/2024 | 9/09/2024
10/09/2024 | 16/09/2024
17/09/2024 | 23/09/2024




GA2-210201501-AA3.Establecer la
importancia de los derechos de los pueblos,

210201501-03. Practicar los derechos fundamentales en el

Evidencia de conocimiento:

Cuadro comparativo sobre el derecho de peticion
y la accién de tutela. GA2_210201501-AA3-EV03.
Calificable.

. trabajo de acuerdo con la constitucion politica y los convenios 24/09/2024 | 30/09/2024
de la solidaridad y la paz de acuerdo con los | . .
- internacionales.
indicadores de desarrollo humano.
Evidencia de producto:
Texto argumentativo. GA2_210201501-AA3-EV04.
Calificable.
GA2-210201501-AA4.Comprender la
importancia de las acuon'e’s e instituciones 210201501-04. Participar en acciones solidarias teniendo en Evidencia de deéempeno:
encargadas de la proteccién de los derechos L Foro Estado social de derecho. GA2_210201501-
. cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y 1/10/2024 | 7/10/2024
del trabajo, los pueblos y la naturaleza, en el AA4-EVO01
L e . de la naturaleza. S
contexto territorial especifico y a nivel Calificable.
nacional.
GA3-240201526-AA1. Reconocer el impacto | 240201526 -01. Promover mi dignidad y la del otro a partir de Video presentacion de proyecto de vida.GA3-
de las acciones humanas sobre si mismoy | los principios y valores éticos como aporte en la instauracién 240201526-AA2-EV01 8/10/2024 | 14/10/2024
el entorno, dandoles un criterio de valor. | de una cultura de paz. Calificable
APA4. Aplicar criterios de
Fase 3 reconocimiento y medicién en
. . los hechos econémicos de 400 horas
Ejecucion acuerdo con la normativa y las
GA3-240201526-AA2 R | . L
politicas contables. ) econocer 95 240201526-02. Establecer relaciones de crecimiento personal . . ., o
conceptos sobre la vida en comunidad comunitario a partir del bien comdn como aporte para el Diagrama de sistemas de la relacion del individuo 15/10/2024 | 21/10/2024
teniendo como base las relaciones con el y . P P P con el entorno. GA3-240201526-AA3-EV01
. desarrollo social. op
contexto social. Calificable.
GA3-240201526-AA3. Proponer estrategias Estrategia para el
ara promover el uso. racisnal de los & 240201526-03. Promover el uso racional de los recursos uso racional de los
parap . L naturales a partir de los criterios de sostenibilidad y recursos naturales. 22/10/2024 | 28/10/2024
recursos teniendo como base los objetivos . - S
. sustentabilidad ética y la normativa vigente. GA3-240201526-.
de desarrollo sostenible (ODS). -
Calificable.
GA3-240201526-AA4. Analizar y reflexionar
alrededor de 22/10/2024 | 28/10/2024




acuerdos de paz,

teniendo en cuenta
el contexto social y
la dignidad humana

240201526-04. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura
de paz a partir de la dignidad humana y las estrategias para la
transformacion de conflictos.

Solucién del caso.
GA3-240201526-
AA4-EVO1.
Calificable.

GA3-210303022-AA1. Reconocer y medir
hechos econdémicos relacionados con
ingresos, costos y gastos en el desarrollo
del objeto social de una empresa de
acuerdo a la

210303022-05. Reconocer ingresos y gastos, segun criterios
de medicidn, procedimiento técnico y normativa.

Presentacion Interactiva de Ingresos, costos y
gastos.

GA3-210303022 - AA1 -EV01

Calificable.

Programador anual obligaciones laborales. GA3-
210303022 - AA1 -EV02
Calificable.

210303022-06.Verificar los hechos econdmicos, de acuerdo
con la normativa.

Taller sobre hechos econdmicos en una empresa
GA3-210303022 - AA1 -EV03
Calificable.

APS5.Elaborar los documentos
que son soportes de los
hechos econémicos de

acuerdo con las politicas
contables y la normativa.

GA3-220601501-AA1. Identificar estrategias
para la prevencidn y control del impacto
ambiental, de los accidentes y
enfermedades laborales en situaciones del
escenario laboral.

220601501-01. Interpretar los problemas ambientales y de
SST teniendo en cuenta los planes y programas establecidos
por la organizacion y el entorno social.

Cuestionario sobre opciones de solucion a
situaciones que se presentan en el contexto
ambiental y del SST.GA3-220601501-AA1-EV01
Calificable.

GA3-220601501-AA2. Reconocer el
desarrollo de las acciones de control de los
impactos ambientales, disminucién de
accidentes y enfermedades laborales.

220601501-02. Efectuar las acciones para la prevencion y
control de la problematica ambiental y de SST, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos por la organizacidn.

Presentacion sobre las estrategias para la
prevencion y control de los impactos ambientales,
accidentes y enfermedades laborales (ATEL).
GA3-220601501-AA2-EV01

Calificable.

GA3-220601501-AA3. Plantear acciones
para orientar al equipo de trabajo en los
planes o programas ambientales y de SST.

220601501-03. Verificar las condiciones ambientales y de SST
acorde con los lineamientos establecidos para el area de
desempeiio laboral.

Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST. GA3-
220601501-AA3-EV01

Calificable.

GA3-220601501-AA4. Plantear propuestas
para favorecer la cultura ambiental
responsable, el desarrollo sustentable y el
autocuidado.

220601501-04. Reportar las condiciones y actos que afecten
la proteccién del medio ambiente y la SST, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el contexto organizacional y
social.

Video expositivo sobre oportunidades de mejora
en medio ambiente y SST. GA3-220601501-AA4-
EVO1

Calificable.

GA3-210601020-AA1. Aplicar los
lineamientos establecidos por la
organizacién en la atencidn al cliente
conforme a principios, normativa y procesos

de comunicacidn en el contexto corporativo.

210601020-01. Identificar politicas organizacionales y la
normativa en la atencién al cliente, de acuerdo con las
necesidades del usuario.

210601020-02.Aplicar técnicas y politicas de servicios al
cliente, segun las necesidades de los usuarios y normativa.

"Infografia caracterizacion del cliente".GA3-
210601020-AA1-EVO1
Calificable.

8/10/2024 | 14/10/2024
15/10/2024 | 21/10/2024
22/10/2024 | 4/11/2024
5/11/2024 | 9/12/2024
12/11/2024 | 18/11/2024
19/11/2024 | 25/11/2024
26/11/2024 | 2/12/2024
5/11/2024 | 11/11/2024




210601020-03.Verificar el cumplimiento de atencidn al
usuario, de acuerdo con la politica institucional.

Video servicio al cliente. GA3-210601020-AA1-

EV02 12/11/2024 | 18/11/2024
210601020-04.Presentar Informe de atencién usuarios Calificable.
aplicando indicadores y métricas, de acuerdo con politica de
la organizacién y normativa.
CUE?t.IOI’IarIO. GA3-240202501-AA1-EV01 19/11/2024 | 9/12/2024
GA3-240202501-AA1. Establecer acciones 240202501-04. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas | Calificable.
de mejora relacionadas con expresiones, con el intercambio de informacidn basica en inglés, sobre si
estructuras y desempefio de acuerdo al mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de
programa de formacién. experiencias pasadas. ion. = z z
Pre'st?ntaaon GA3-240202501-AA1-EV02 26/11/2024 | 2/12/2024
Calificable.
240202501-06. Poner en practica vocabulario basico y
GA3-240202501-AA2. Presentar funciones expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EV01
L. - K . . . 3/12/2024 | 9/12/2024
de su ocupacién laboral. especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas | Calificable.
en forma oral y escrita.
GA4-230101507-AA1. Valorar el estado e . L
general de las condiciones psicomotrices Foro tematico identificar y establecer las técnicas
R . . 230101507-01. Desarrollar habilidades psicomotrices en el de coordinacién motriz.
|nd|V|du.aIes para apll.car los t?orrectlvos contexto productivo y social. GA4-230101507-AA1-EVOL 28/01/2025 | 3/02/2025
necesarios que permitan mejorar las iy
. Calificable.
capacidades.
GA4-230101507-AA2. Establecer habitos Infoarafia de estilos de vida saludable
para lograr un estilo de vida saludable, 230101507-02. Practicar habitos saludables mediante la GA4%230101507-AA2-EV01 ’ 4/02/2025 | 10/02/2025
AP6.Generar el balance de mediante la aplicacién de fundamentos de | aplicacién de fundamentos de nutricidn e higiene. Calificabl
prueba de la informacién nutricién e higiene alificable.
Fase 4. . . )
L. contable y financiera de 168 horas
Evaluacién .
acuerdo con normativa y
politicas contables. GA4-230101507-AA3. Construir
:\?th]:)izilg::inntcl)cfsyazrraecriltlcizzsbszlrcaas de 230101507-03. Ejecutar actividades de acondicionamiento :L)C:ji:ig:cf)l,zioc?emca de valoracion de la
implementar acciones de la cultura fisica en Z:Tgsir(;i:;ifsz hf(;:(liauiir;ﬁoejo!g::;tlento de la condicion fisica GA4-230101507-AA3-EV01 11/02/2025 | 17/02/2025
el mejoramiento de la calidad de vida en el P ¥ ’ Calificable.
contexto individual, laboral y social.
GA4-230101507-AA4. Identificar |a higiene 230101507-04. Implementar un plan de ergonomia y pausas \I;z:lllaef:zt?ji;izonlzsirr:a;’ctc::cl:gilseelzse' ;Last;ijo °
postural y pausas activas correctas para el -imp b & yp ¥ P P 18/02/2025 | 24/02/2025

desempefio del drea ocupacional.

activas segun las caracteristicas de la funcién productiva.

activas.
GA4-230101507-AA4-EV01



Luz  Aida


Luz  Aida


Luz  Aida



Calificable.

GA4-210303022-AA1.Realizar cierre
contable y generar los informes segun la
normatividad.

210303022-07. Generar reportes contables, listados y libros
oficiales de los hechos econdémicos, segun la normativa.

Infografia "Proceso de ajustes, cierre contable".

GA4-21030302- AA1 -EV01
Calificable.

210303022-08. Aplicar herramientas ofimaticas en el registro
de la informacidn contable, segun las politicas de la
organizacion.

Taller Ciclo contable
GA4-210303022 - AA1 -EV02
Calificable.

GA4-240202501-AA1. Simular un proceso
para la realizacion de una actividad en su
quehacer laboral.

240202501-05. Comunicarse de manera sencilla en inglés en
forma oral y escrita con un visitante o colega en un contexto
laboral cotidiano.

Cuestionario. GA4-240202501-AA1-EV01
Calificable.

GA4-240202501-AA2. Dialogar sobre
posibles soluciones a problemas dentro de
contextos sociales y laborales.

240202501-03. Participar en intercambios conversacionales
basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes
situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en
experiencias pasadas.

Audio. GA4-240202501-AA2-EV01
Calificable

Foro. GA4-240202501-AA2-EV02
Calificable.

28/01/2025 | 3/02/2025
4/02/2025 | 17/02/2025
11/02/2025 | 3/03/2025
18/02/2025 | 24/02/2025
25/02/2025 | 3/03/2025



Luz  Aida


Luz  Aida


Luz  Aida



