
                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                               Barranquilla, 31de julio  de 2020 
 
Doctora: 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
SUPERVISORA CONTRATO No.1307962  / 2020 
Coordinadora Académica 
Programa de Servicios Administrativos y  Financieros 
Regional Atlántico 
Ciudad 

 

 Asunto: Informe mensual de ejecución                
     contractual Mes de julio del año 2020 

Referencia: Contrato No. 1307962 del año  2020 

 
GLADYS PEREZ BOLIVAR , identificada con la cédula de ciudadanía No.32824205 de Soledad (Atlántico), en 
mi calidad de Contratista del SENA, del programa de Contabilidad en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades    
 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECIOCHO MILLONES 
TREINTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($18.035.300,oo). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: Un primer pago por la suma de CUATROCIENTOS OCHENTA Y UN MIL 
QUINIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS CON CINCUENTA Y UN CENTAVOS ($481.542,51); cuatro (4) pagos por 
la suma DE TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE ($3.607.060) y un último pago por 
la suma de TRES MILLONES CIENTO VEINTICINCO MIL QUINIENTOS DIECISIETE PESOS CON CUARENTA Y 
NUEVE CENTAVOS ($3.125.517,49). Con una adición de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA 
PESOS M/CTE ($3.607.060) para un total de VEINTIUN MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL 
TRESCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($21.642.360). 
 
 
 
Plazo: Será hasta el 26 de junio de 2020 con una prórroga del 01 de julio al 31 de julio de 2020. 
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OBJETO:  Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación 
profesional integral, en el área de contabilidad que programe el Centro de Comercio y Servicios del 
SENA Regional Atlántico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas 
institucionales y la normatividad vigente  
  
 

 
CLÁUSULA TERCERA 
 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
           

1               

Desarrollar actividades de formación profesional 

en los programas definidos por la Coordinación de 

Servicios Administrativos , Contabilidad y 

Finanzas 

Seguimiento en etapa productiva a 

los siguientes grupos: 

 Ficha 1927752, Ficha 1964135 
Asesoria comercial y 
operaciones ent financieras. 

 1734584, 
1695315,1695381,1734583 
contabilidad y finanzas. 
Ficha 1803324 Tec Gestión 

Bancaria, ficha 1964058, 

1964063 Tec Contabilización 

operaciones ciales. 

Reporte de actividades 

académicas de Sofia Plus 

Reporte mensual del 

Docente 

            

2 

Entregar al equipo de SOFIA PLUS, la 

información requerida para la asignación del Rol y 

disponibilidad horaria en el aplicativo 

Entregue copia del contrato para la 

asignación del rol  del instructor. 

Rol de Instructor 

            

3. 

Hacer reporte correspondiente del seguimiento a 

aprendices asignados 

Informe entregado a la líder de 

seguimiento 

reporte escaneado de 

visitas 

            

4. 

Hacer el respectivo seguimiento de los aprendices 

y diligenciamiento de evidencias en la Blackboard 

Revisión de las actividades 

asignadas a los aprendices 

Según reporte de SOFIA 

5. Compromiso de certificarse en una norma de 

competencia laboral según área y función 

Estoy certificado en norma de 

competencia Orientar formación 

presencial. 

Documento puede ser  

verificado en la hoja de 

vida 

6. Certificación de habilidades pedagógicas He realizado toda la formación 

docente 

Estos documentos reposa 

en mi hoja de vida 
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7. 

Certificación en el Idioma inglés como mínimo 

nivel a II 

Se cuenta con certificado. Información que puede 

ser verificada con la 

entidad 

8. Presentar informe mensual de la ejecución del 

contrato 

Este informe se entrega mediante 

este documento  

Este documento es 

integrado en Coordinación 

9. Estar afiliado o afiliarse al Sistema General de 

Salud y Pensiones, asi como facilitar al SENA toda 

la documentación necesaria para la afiliación a la 

A.R.L a cargo de la entidad en virtud de los 

artículos 23 de la ley 1150 del 2007 y los artículos 

2 y 6 de la ley 1152 del 2012. 

Me encuentro afiliado al Sistema de 

Salud Pensión y ARL 

No 9407429511  de 

Planilla Pila de pago de 

Aporte mes de junio/20, 

que se anexa para el pago 

del presente mes  

10. En cumplimiento de lo dispuesto por el parágrafo 

del artículo 23 de la ley 1150 de 2007, el 

contratista deberá acreditar que se encuentra al 

día en el  pago mensual de los aportes  al Sistema  

de seguridad Social integral  (salud, pensión y 

riegos laborales) y para la realización de cada 

pago derivado del mismo; estos pagos se 

acreditan únicamente por el sistema PILA o de 

Planilla Asistida o el que determine el Ministerio 

de Trabajo. Cuando corresponda, el (la) 

contratista también debe acreditar el pago 

oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de 

Compensación Familiar. 

Planilla de Pago del mes 

anterior del afiliado 

correspondiente a junio.  de 

2020 No. 9407429511 

Adjunta con este informe 

11. Hacer verificación de los aprendices que se 

encuentran en etapa productiva con los 

relacionados en SOFIA PLUS.   

Verificaciones de los listados de los 

aprendices inscritos en Sofía Plus. 

Aplicativo de Sofía Plus. 

 

 

12. Parágrafo Primero: Con la suscripción de este 

contrato, el SENA queda autorizado 

expresamente por el (la) contratista para verificar 

sus antecedentes judiciales y la información que 

considere necesaria en los sistemas de 

información correspondiente, con el uso y las 

condiciones señaladas en las normas vigentes. 

Está en la carpeta que se entrega en 

la oficina de contratación. 

Se evidencia en los 

archivos de la oficina de 

contratación. 

13. Parágrafo Segundo: Los derechos patrimoniales 

de autor de todos los documentos y desarrollos 

que produzca o realice el (la) contratista en virtud 

de la ejecución del presente contrato, serán 

propiedad del SENA; Si hay lugar publicaciones 

Está en la carpeta que se entrega en 

la oficina de contratación. 

Se evidencia en los 

archivos de la oficina de 

contratación 
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se dará el respectivo reconocimiento de los 

derechos morales del autor. 

14. Exámenes médicos pre ocupacionales  Se entregó a la firma del contrato Se encuentra en la Hoja 

de vida 

15. Presentar a la suscripción del contrato, los 

siguientes documentos: a) Registro Único 

Tributario –RUT- (en caso de que haya cambiado 

de régimen). b) Constancia de afiliación a Plan 

Obligatorio de Salud a través de una Empresa 

Promotora de Salud (E.P.S.) y al Sistema 

General de Pensiones. c) Formulario único de 

declaración de bienes y rentas diligenciado, d) 

Registrar al momento de la firma del contrato la 

información de hoja de vida del Sistema de 

Información y Gestión del Empleo Público –

SIGEP-, siguiendo el procedimiento señalado por 

el Grupo de Relaciones Laborales de la Dirección 

General (o para las Regionales: Señalado por el 

Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; o 

para los Centros: señalado por el Grupo de 

Apoyo Administrativo del  Centro) 

Estos documentos se encuentran en 

la carpeta que se entrega en la 

oficina de contratación. 

Se evidencia en los 

archivos de la oficina de 

contratación estos 

documentos se 

encuentran en el 

aplicativo SECOP II 

16. El contratista debe cumplir con las normas del 

sistema general de riesgos laborales, en especial 

las siguientes: a. Procurar el cuidado de su 

salud, b. el contratista informara al Sena la ARL a 

la cual desea afiliarse. C. el pago de los aportes 

al sistema de riesgos laborales se realizará de 

acuerdo a la clase de actividad establecida en el 

objeto y obligaciones del contratista  según el 

decreto 1607 de 2002.    D. Los elementos de 

protección personal de contratista corren por su 

cuenta. E. exámenes médicos pre 

ocupacionales. F. el contratista a cumplir a 

cabalidad con las normas, reglamentos y 

políticas de seguridad y salud en el trabajo. G. 

informar a los contratantes la ocurrencia de 

incidentes, accidentes de trabajo, y 

enfermedades laborales. H. Participar en las 

actividades de prevención y promoción 

organizadas por los contratantes, los comités 

paritarios de seguridad social y salud en el 

trabajo o la ARL. I. informar oportunamente a los 

contratantes toda actividad derivada del contrato. 

3. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan 

parte del patrimonio del SENA. 4. El contratista 

Estos documentos se encuentran en 

la carpeta que se entrega en la 

oficina de contratación. 

Se evidencia en los 

archivos de la oficina de 

contratación 
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deberá ejecutar su contrato conforme al sistema 

integrado de gestión SIG del Sena en cual se 

encuentra documentado en la plataforma 

compromiso. 5. Las demás necesarias para el 

cabal cumplimiento del objeto contractual. 

           
17 

PARAGRAFO PRIMERO: con  la suscripción de 

este contrato el SENA queda autorizado 

expresamente por el (la) contratista para verificar 

sus antecedentes judiciales y la información que 

considere necesaria en los sistemas de 

información correspondientes, con el uso y las 

condiciones señaladas en las normas vigentes. 

En carpeta de contratación En los archivos de 

contratación 

           
18 

PARAGRO SEGUNDO: Los derechos 

patrimoniales de autor de todos los documentos y 

desarrollos que produzca o realice el (la) 

contratista en virtud de la ejecución del presente 

contrato, serán de propiedad del SENA; Si hay 

lugar a publicaciones se dará el respectivo 

reconocimiento de los derechos morales de autor. 

En Contratación, expediente del 

contratista 

Archivos de contratación 

         
19. 

PARAGRAFO TERCERO: En caso de requerirse 

el desplazamiento del contratista para desarrollar 

actividades directamente relacionadas con el 

objeto del contrato, este será informado por parte 

del supervisor a fin de que se adelanten las 

gestiones necesarias para facilitar su 

desplazamiento, bien sea dentro o fuera del 

territorio nacional, de conformidad con lo 

establecido en la resolución que para el efecto se 

encuentre vigente. 

Se notificará al contratista En carpeta del contratista. 

         
20.   

Obligaciones del Sena. Además de las 

obligaciones y estipulaciones señaladas en las 

Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, así como las 

que se deriven del Decreto 1510 de 2013, el Sena 

se obliga a: 1 Verificar previo a la suscripción del 

presente contrato los documentos requeridos para 

la contratación 2. Pagar al contratista los 

honorarios en la forma estipulada en este 

contrato. 3. Prestar la mayor colaboración 

necesaria al Contratista para la correcta ejecución 

del objeto contratado. 4. Poner a disposición del 

contratista la información y7o documentación que 

requiera para la cabal ejecución del  contrato. 

El Sena verificó mis documentos 

para la respectiva contratación, me 

paga en la forma estipulada y pone 

a mi disposición la información y 

documentación  requerida 

En carpeta del contratista 
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A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.  9407429511 de la 
planilla,  expedida por Aportes en Línea. correspondiente al  mes de junio de 2020 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
_________________________________ 
GLADYS PEREZ BOLIVAR 
Contratista 
C.C. No32824205 expedida en soledad  (Atlántico) 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
_____________________________________ 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
Supervisor(a) Contrato 1307962 de 2020 
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CONTRATO No. 1307962 de enero 27 de 2020 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: GLADYS PEREZ BOLIVAR 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA No. 32.824.205 exp soledad 

 

OBJETO DEL CONTRATO  Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la 
formación profesional integral, en el área de contabilidad que programe el Centro de Comercio y 
Servicios del SENA Regional Atlántico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas 
institucionales y la normatividad vigente  
( 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Desarrollar actividades de formación profesional en los programas definidos 

por la Coordinación de Servicios Administrativos , Contabilidad y Finanzas, Entregar al equipo de SOFIA PLUS, la 

información requerida para la asignación del Rol y disponibilidad horaria en el aplicativo, Hacer reporte correspondiente 

del seguimiento a aprendices asignados, Hacer el respectivo seguimiento de los aprendices y diligenciamiento de 

evidencias en la Blackboard,certificarse en una norma de competencia laboral según área y función, Certificación de 

habilidades pedagógicas, Certificación en el Idioma inglés como mínimo nivel a II, Presentar informe mensual de la 

ejecución del contrato, Estar afiliado o afiliarse al Sistema General de Salud y Pensiones,  A.R.L , acreditar que se estar 

al día con pago de aportes, salud, pensión y riegos laborales) y,  Los derechos patrimoniales de autor de todos los 

documentos y desarrollos que produzca o realice el (la) contratista en virtud de la ejecución del presente contrato, serán 

propiedad del SENA; Exámenes médicos pre ocupacionales, Presentar a la suscripción del contrato, los documentos 

exigidos para tal efecto, ARL. I. informar oportunamente a los contratantes toda actividad derivada del contrato. 3. Vigilar 

y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA. 4. El contratista deberá ejecutar su contrato conforme 

al sistema integrado de gestión SIG del Sena en cual se encuentra documentado en la plataforma compromiso. Las demás 

necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:   Barranquilla, centro de comercio y servicios SENA Regional Atlántico y 
En las empresas donde desarrollen la etapa productiva las fichas de programas asignados  

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    Desde el 27 de enero de 2020 hasta el 26 de junio de 2020, sin exceder la 

presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos 

de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato con una prórroga del 01 de julio al 31 

de julio de 2020.     

 

CHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                           __27             01              2020 _ 

                                                                                              (Día)                            (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:         _    31____   07_______ 2020  

                                                                                                (Día)                            (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Desde el 27 de enero de 2020 hasta el 26 de junio de 2020, sin exceder 

la presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los 

requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato con una prórroga del 01 

de julio al 31 de julio de 2020. 

 VALOR DEL CONTRATO:   El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECIOCHO 

MILLONES TREINTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($18.035.300, oo) con una adición de 

TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE ($3.607.060,oo) para un total de VEINTI 

UN MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE 

($21.642.360,oo).   

                                                                                

SUPERVISOR:    MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

______________________________________________________________________ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  CEDULA DE CIUDADANIA 32.682.346 

                                                                     

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X__  
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BALANCE FINANCIERO: 

 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Seguimiento a etapa productiva de las siguientes fichas: Tco en contabilización 1803274, 1902678, 
To Riesg Crediticio ficha 1803305, Tco en asesoría cial, tco en asesoría cial  

1948151,1829562, 1934391; Asesoría cial 1927752, Gestión admin 1734579, 

Tecnólogos en contabilidad y finanzas, 1734583,1734584,1695315,1695381, Tecn.Gestión Bancaria 
ficha 1803342, Técnico en contabilización Fichas: 1964058, 1964063. 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Se ha dado cumplimiento a las actividades para las que ha sido contratado . 

SANCIONES:       SI___    NO__X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI x    NO__ 
GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
CC 32.682.346 
SUPERVISOR DEL CONTRATO 1307962 de enero 27 de 2020 

Valor total del contrato  $21.642.360. 

Valor Ejecutado $.21.642.360 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $ 0 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

27/01/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

1695381 - CONTABILIDAD Y FINANZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACIÓN, INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGÚN POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACIÓN
FRENTE A LA EJECUCIÓN DEL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA SEGÚN NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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VALIDAR LA APLICACIÓN DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTIÓN
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,80

1948151 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

1734579 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

1927752 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 139,70

1734583 - CONTABILIDAD Y FINANZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACIÓN, INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGÚN POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACIÓN
FRENTE A LA EJECUCIÓN DEL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA SEGÚN NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VALIDAR LA APLICACIÓN DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTIÓN
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 111,70

1734584 - CONTABILIDAD Y FINANZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACIÓN, INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGÚN POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACIÓN
FRENTE A LA EJECUCIÓN DEL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA SEGÚN NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VALIDAR LA APLICACIÓN DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTIÓN
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 118,00

1695315 - CONTABILIDAD Y FINANZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACIÓN, INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGÚN POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACIÓN
FRENTE A LA EJECUCIÓN DEL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA SEGÚN NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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VALIDAR LA APLICACIÓN DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTIÓN
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 118,00

1934391 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

1829562 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

1964135 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 70,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 800,90
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/07/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CÓDIGO DE 

FICHA
GRUPO COMPETENCIA HORARIO INICIO FINAL HORAS

1734584

TECNÓLOGO 

EN 

CONTABILIDA

D Y FINANZAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

8:00 - 10:00 a.m. 01-jul.-20 10-jul.-20 16

1803324

TECNÓLOGO 

EN GESTIÓN 

BANCARIA Y 

DE ENTIDADES 

FINANCIERAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

8:00 - 10:00 a.m. 13-jul.-20 31-jul.-20 28

1695315

TECNÓLOGO 

EN 

CONTABILIDA

D Y FINANZAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

10:00 - 12:00 m. 01-jul.-20 10-jul.-20 16

1964058

TÉCNICO EN 

CONTABILIZAC

IÓN DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES 

Y 

FINANCIERAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

10:00 - 12:00 m. 13-jul.-20 31-jul.-20 28

1695381

TECNÓLOGO 

EN 

CONTABILIDA

D Y FINANZAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

2:00 - 4:00 p.m. 01-jul.-20 10-jul.-20 16

1964063

TÉCNICO EN 

CONTABILIZAC

IÓN DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES 

Y 

FINANCIERAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

2:00 - 4:00 p.m. 13-jul.-20 31-jul.-20 28

1734583

TECNÓLOGO 

EN 

CONTABILIDA

D Y FINANZAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

4:00 - 6:00 p.m. 03-jul.-20 17-jul.-20 22

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - REGIONAL ATLANTICO

COORDINACIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GESTIÓN FINANCIERA

PROGRAMACIÓN JULIO 2020



1927752

TÉCNICO EN 

ASESORÍA 

COMERCIAL Y 

OPERACIONES 

DE ENTIDADES 

FINANCIERAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

4:00 - 6:00 p.m. 01-jul.-20 02-jul.-20 4

1964135

TÉCNICO EN 

ASESORÍA 

COMERCIAL Y 

OPERACIONES 

DE ENTIDADES 

FINANCIERAS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

4:00 - 6:00 p.m. 21-jul.-20 31-jul.-20 18

TOTAL 176



AMBIENTE L M M J V

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - REGIONAL ATLANTICO

COORDINACIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GESTIÓN FINANCIERA

PROGRAMACIÓN JULIO 2020



Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x

Empresa - 

Etapa 

Productiva

x x x x x



FECHA 

TERMINACIO

N FICHA

15/07/2020

27/01/2021

16/07/2020

6/10/2020

16/07/2020

6/10/2020

18/07/2020



2/07/2020

6/10/2020



INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR  MES:

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

X X X X X

X X X X X

X X NO
Empresa-

etapa 

productiva

1531/01/2027/01/202-6pm
8-12 

am

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

si1803305
T.EL RIESGO CREDITICIO Y 

SU ADMINISTRACION

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

2:00p

m

6:00p

m
27/01/20 27/01/20 4

Empresa -

etapa 

productiva

1803274 si

T.CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES CIALES Y 

FIN

Ambiente Fin
sep-19 sep-19

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

8:00a

m

12:00:

am
27/01/20 27/01/20 4

d/m/a d/m/a
M M J V S D

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA:SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ene-20

32824205 SOLEDAD 3159275392

1902678

Empresa-

etapa 

productiva

T.CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES CIALES Y 

FIN

gperez50@misena-edu

Ficha de C.
Programa de Formación Curso 

Largo o Corto
Competencia

Desde Hasta Desde Hasta Horas 

Curso 

Mes
L

Total 23

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO
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INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR  MES:

C.C.: TEL:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA:SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ene-20

32824205 SOLEDAD 3159275392

gperez50@misena-edu

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Información de la Empresa)

Tipo de Servicios: 1. Consultoría y Asistencia Técnica 4. Investigación Aplicada

2. Servicios de Laboratorio 5. Desarrollo de Prototipos

3. Fabricación Especial

APOYOS PRESTADOS

Tipo de Apoyo: 

1. Asesoría

2. Servicios Tecnológicos

3. Diseño

4. Capacitación

5. Otrs Ejec. Respuesta

6. Cursos

M M J VLTipoValor
HastaDesde

F
D/M/A D/M/A  1-24  1-24

S D
HastaDesde

D E S C R I P C I O N 

M J V S D FREGIONAL/CENTRO
Desde Hasta Desde Hasta

Tipo L M
D/M/A D/M/A  1-24  1-24
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INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR  MES:

C.C.: TEL:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA:SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ene-20

32824205 SOLEDAD 3159275392

gperez50@misena-edu

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

CAPACITACION

Area:1. Actualización Técnica o Tecnológica 5. Formación Pedagógica Básica  9. Idiomas

2. Competencias Transversales 6. Formación Profesional 10. Inducción al SENA

3. Específica 7. Gerencia 11. Informática

4. Formación Avanzada 8. Habilidades Secretariales 12. Talleres de Mejoramiento

N  O  M  B  R  E 
Desde Hasta Desde Hasta

Valor S D F
D/M/A D/M/A  1-24  1-24

Area L M M J V
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INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR  MES:

C.C.: TEL:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA:SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ene-20

32824205 SOLEDAD 3159275392

gperez50@misena-edu

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICO

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Actividad:

1. Seguimiento a Alumnos

2. Preparación de Sesiones

3. Inducción General

4. Participación Comités Evaluación Alumnos

5. Participación Equipo Pedagógico del Centro

6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales

7. Permiso Sindical

8. Reconocimiento y/o autorización de programas

9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atención Empresarial

11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitación de Equipos Técnicos

14. Caracterización Ocupacional

15. Mapa Funcional

16. Elaboración de Normas de Competencia Laboral

17. Verificación de Normas de Competencia Laboral

18. Evaluación del Desempeño de Trabajadores

19. Auditoría al Proceso de Evaluación del Desempeño

20. Orientación de Actividades Culturales

21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical

23. Giras Educativas

24. Incapacidad

25. Licencia

26. Permiso

27. Evaluación de Competencias

28. Homologación

29. Tutorías

30. Tutorías al Emprendedor

31. Validación

F
D/M/A D/M/A feb-04 ####

M M J V S DActiv.
Desde Hasta Desde Hasta

L
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Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLÁNTICO Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Programa de Formación: TG CONTABILIDAD Y FINANZAS No. de Ficha: 1734583 

 

   

Datos del Aprendiz 

Nombre: Dayana Melissa Oviedo Ortega  

Identificación: c/c 1193136925 

Teléfono: 3014074754 

E-mail: Dayanamelisaoviedoortega346@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

MetLife Colombia  

Nit: 860002398-5 

Dirección: Cra 53#82-86 edificio occean tower 

Nombre del Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

María del Rosarios Larios Rangel  

Cargo: Coordinadora de operaciones  

Teléfono: 3005949775 

E-mail: María.d.larios@metlife.com.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben corresponder al 

Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está 

desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

manejo de las herramientas de sistema de la compañía, Seguimiento a formatos 
Consulta saac asesores, correos corporativos, cancelaciones por saac, asignación de 

DO, mantenimiento de cambio de medios de pago. 
 
 

 

En el correo, herramientas de la 

compañía 

 

03/07/2020 

 

Sucursal 

Barranquilla 

de MetLife 

Caja menor, facturas, entre otros    

    

OBSERVACIONES: 
Excelentes el trabajo de la aprendiz hasta el momento, muy orientada en su etapa de aprendizaje 

 

  MARIA LARIOS                                                                                                                                               

__________________________                        _____________________                                        ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                                                  Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:  07/01/2020 

Final: Finalización:06/07/2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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RELACIONES INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas 
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma 
armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los 
principios de convivencia social. 

✓    

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de 
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus 
fortalezas. 

✓    

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 
productiva.  

✓    

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓    

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar la 
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos. 

✓    

FACTORES TÉCNICOS 

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa 
de formación en situaciones reales de trabajo.  ✓    

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓    

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. ✓    

OPORTUNIDAD Y CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

✓    

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad ambiental. ✓    

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓    

SEGURIDAD OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional 
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para 
sus actividades o funciones. 

✓    

DOCUMENTACIÓN ETAPA 

PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓    

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formación 

Profesional Integral): 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

Excelentes el trabajo de la aprendiz hasta el momento, muy orientada en su etapa de aprendizaje 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:              x           APROBADO                      NO APROBADO  

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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      MARIA LARIOS                       Dayana oviedo               
____________________________                                ____________________                          __________________________ 
Nombre y Firma del ente Conformador                              Firma del Aprendiz                                   Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

Ciudad y fecha de elaboración (BARRANQUILLA/ATLANTICO)  03/07/2020 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5014&m=db




 

 
Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLÁNTICO Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN CONTABILIDAD Y FINANZAS No. de Ficha: 1695381 

 

   

Datos del Aprendiz 

Nombre: SANDRA VANESSA AHUMADA AHUMADA 

Identificación: 1140887580 

Teléfono: 3002641036 

E-mail: Sandra_ahumada0916@hotmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

LIFE SUMINISTROS MEDICOS S.A.S 

Nit: 900.240.177-9 

Dirección: Calle 75 No, 72 -40 Bodega 4 

Nombre del Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

Yorladys Acosta Díaz 

Cargo: Líder de compras 

Teléfono: 3015068348 

E-mail: director.compras@lifesumimed.com 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben corresponder al 

Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está 

desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Presupuestar compras para 45 días, seguimiento a las ordenes de compra, Apoyo en 
la consecución de proceso licitatorio 

 

 

18-06-2020  

OBSERVACIONES: 
 

 

                                                                                                                                    
_YORLADYS ACOSTA DIAZ    ______                        _____________________                                        ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                                                  Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:            19-12-2019 

Final: Finalización: 18-06-2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES INTERPERSONALES 
Desarrolla relaciones interpersonales con las personas 
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma 

 

 
              x 

  

x

x 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los 
principios de convivencia social. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de 
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus 
fortalezas. 

x   

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 
productiva.  

x   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

x   

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar la 
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos. 

x   

FACTORES TÉCNICOS 

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa 
de formación en situaciones reales de trabajo.  

x   

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

x   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

x   

OPORTUNIDAD Y CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

X   

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad ambiental. 

x   

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

X   

SEGURIDAD OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional 
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para 
sus actividades o funciones. 

X   

DOCUMENTACIÓN ETAPA 

PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. x   

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formación 

Profesional Integral):  

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            x             APROBADO                      NO APROBADO  

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI ___x____      NO_______ 

Especificar cuáles:  

El aprendiz cumplió satisfactoriamente su proceso, tienes bueno aporte para la compañía y se destaca a la otra de participar en las mejoras de la compañía. 

                                                                                                                                              
 ___YORLADYS ACOSTA DIAZ___________________________            ____________________                          __________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                                                    Firma del Aprendiz                                   Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Barranquilla, 18 de junio de 2020. 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLÁNTICO Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Programa de Formación: Tecnología en Contabilidad y Finanzas No. de Ficha: 1734584 

 

   

Datos del Aprendiz 

Nombre: LEIDY JETSENIA RODRIGUEZ ACOSTA 

Identificación: CC1002157281 

Teléfono: 3014720285 

E-mail: Rodriguezacosta117@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

E2 ENERGIA EFICIENTE S.A. E.S.P. 

Nit: 802025052 

Dirección: CALLE 77B 59-61 OF 205 centro empresarial las Américas 

Nombre del Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

EDUARDO ROMERO 

Cargo: Auxiliar contable 

Teléfono: 3004057985 

E-mail: eromero@e2energiaeficiente.com 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben corresponder al 

Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está 

desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Asientos contables, caja menor, conciliaciones bancarias.  17-06-2019  

    

OBSERVACIONES: BUEN CONCEPTO , REALIZO UN BUEN TRABAJO EN LA EMPRESA. 
 

                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                     
_______________________________                        _____________________                                        ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                                                  Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 23-12-2019 

Final: Finalización:22-06-2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas 
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma 
armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los 
principios de convivencia social. 

✓    

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de 
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus 
fortalezas. 

✓    

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 
productiva.  

✓    

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

✓    

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar la 
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos. 

✓    

FACTORES TÉCNICOS 

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa 
de formación en situaciones reales de trabajo.  

✓    

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

✓    

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

✓    

OPORTUNIDAD Y CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

✓    

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad ambiental. 

✓    

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓    

SEGURIDAD OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional 
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para 
sus actividades o funciones. 

✓    

DOCUMENTACIÓN ETAPA 

PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓    

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formación 

Profesional Integral): 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:                x         APROBADO                      NO APROBADO  

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 _______________________________                                ____________________                          _ _________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                              Firma del Aprendiz                                   Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO BARRANQUILLA, 17 de junio  DE 2020 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLÁNTICO Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Programa de Formación: Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas No. de Ficha: 1734583 

 

   

Datos del Aprendiz 

Nombre: Luisa Fernanda López Cardozo 

Identificación: 1002023942 

Teléfono: 3017446333 

E-mail: Luisalopezc15@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

Lflopez249@misena.edu.co 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

MetLife Colombia Seguros de vida S. A 

Nit: 860002398-5 

Dirección: CRA 53#82-86 EDF. Ocean Tower piso 6 of 604 

Nombre del Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

María del Rosario Larios Rangel 

Cargo: Coordinadora de Operaciones  

Teléfono: 3005949775 

E-mail: maria.d.larios@metlife.com.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben corresponder al 

Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está 

desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Muy buen manejo de las herramientas de sistema de la compañía, Seguimiento a 
formatos Consulta saac asesores, correos corporativos, cancelaciones por saac, 

asignación de DO, mantenimiento de cambio de medios de pago. 

 

En el correo, herramientas de la 

compañía 

 

03/07/2020 

 

Sucursal 

Barranquilla 

de MetLife 

Caja menor, facturas, entre otros    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

   MARIA LARIOS                        Luisa López                           
______________________________                        _____________________                                        ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                                                  Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:             07/01/2020  

Final: Finalización:  06/07/2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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RELACIONES INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas 
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma 
armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los 
principios de convivencia social. 

✓    

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de 
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus 
fortalezas. 

✓    

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 
productiva.  

✓    

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

✓    

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar la 
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos. 

✓    

 

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

 

Observación 
 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa 
de formación en situaciones reales de trabajo.  

✓    

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

✓    

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

✓    

OPORTUNIDAD Y CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

✓    

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad ambiental. 

✓    

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓    

SEGURIDAD OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional 
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para 
sus actividades o funciones. 

✓    

DOCUMENTACIÓN ETAPA 

PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓    

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formación 

Profesional Integral): 

 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            x             APROBADO                      NO APROBADO  

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI X      NO_______ 

 

Especificar cuáles: Excelentes el trabajo de la aprendiz hasta el momento, muy orientada en su etapa de aprendizaje 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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    MARIA LARIOS                           Luisa López                   
 _______________________________                                ___________________                          __________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                              Firma del Aprendiz                                   Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

Ciudad y fecha de elaboración Barranquilla, 03/07/2020 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLÁNTICO Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN CONTABILIDAD Y FINANZAS No. de Ficha: 1734583 

 

   

Datos del Aprendiz 

Nombre: Laura Vanessa Pertuz Escalona 

Identificación: 1001.963.398 

Teléfono: 3002110721 

E-mail: Lauravane2206@outlook.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

Lvpertuz8@misena.edu.co 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

AUSTIN INGENIEROS COLOMBIA S.A.S 

Nit: 900.404.599-9 

Dirección: Calle 4 # 11 sur - 85 

Nombre del Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

Saul Zuleta Salazar 

Cargo: Gerente Financiero 

Teléfono: 313 578 6776 

E-mail: saulz@austining.com.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben corresponder al 

Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está 

desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Registro contable de facturas de compra y servicios Notas contables del registro 24 de junio 2020 Austin 

Registro contable de cajas menores Notas contables del registro 24 de junio 2020 Austin 

Archivo de facturas de compra, servicios y cajas menores en las carpetas asignadas Carpetas asignadas 24 de junio 2020 Austin 

OBSERVACIONES: 
 

 

 

SAUL ZULETA SALAZAR______________                      LAURA PERTUZ________                                        ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                                                  Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 16 de enero 2020 

Final: Finalización: 15 de julio 2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas 
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma 
armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los 
principios de convivencia social. 

X  Ninguna 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de 
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus 
fortalezas. 

X  Ninguna 

x 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 
productiva.  

X  Ninguna 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

X  Ninguna 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar la 
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos. 

X  Ninguna 

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa 
de formación en situaciones reales de trabajo.  

X  Ninguna 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

X  Ninguna 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

X  Ninguna 

OPORTUNIDAD Y CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

X  Ninguna 

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad ambiental. 

X  Ninguna 

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

X  Ninguna 

SEGURIDAD OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional 
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para 
sus actividades o funciones. 

X  Ninguna 

DOCUMENTACIÓN ETAPA 

PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. X  Ninguna 

Observaciones del responsable ente Conformador.  La aprendiz Laura Pertuz, demuestra actitud, empeño, disciplina y esfuerzo en la realización de las labores 

encomendadas, su disponibilidad ha sido un factor fundamental para su aprendizaje, igualmente demuestra una buena actitud para relacionarse con sus compañeros 

de equipo. 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO                      NO APROBADO  

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

SAUL ZULETA SALAZAR______________                              LAURA PERTUZ________                        __________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                              Firma del Aprendiz                                   Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

Malambo 24 de junio de 2020 

 

x

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva

1. INFORMACiÓN GENERAL

Regional: I ATlÁNTICO I Centro de Formadón: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

Programa .deFormadó": I Tecnólogo en Gestión de Contabilidad y Finanlis No. de Ficha: 11695381

Nombre: JHON EDGARDO FRANCO MARTlNEZ
Identificaá6n: 1070821144

- -------. -----
Teléfono:

Datos del Aprendi1 E-maU: JefranCDl408@outlook.CDm

Alternativa
registrada en SOFIA
plus
Razónsodal ESEHOSPITAL SAN JOSE
Empresa:

Nit: 8901000499-4

Dirección: Kilometro 1 vía lo rica municipio deSan Bernardo delViento

Ente Conformador
Nombre del Jefe
Inmediato del ANA VICTORIA MARTlNEZ

ilpreooil:

Cargo: Coordinadora de facturad6n

Teléfono: 3U4374ZZS

E-ma~: autorizadones@esehospitalsanjose.oom

z. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACiÓN PIAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DELAPRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROlLAR 8.ECOlECCIÓN DE EVIDENCIAS

Rélaéló~ ftts tiCtM(kJ~s ttU~ ~I aprfM/z Vd a t'é(illtlir. (fstas d~lt CólftSPOlt(fér (ir
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Perfil del egrntllio e.stQblecldoen el programo de formodón que fl:1 lIprendiz está fedul Lugar

desorrollando )
Organlzadón de facturas, cuadre comparativo de factura ffslca y sistematizada 14~7-2020

De cobros mensuales por entidad, reaOzar solldtudas d. autorizadones a través

De anexos técnicos.

OBSERVAOONES!
REALIZANDO PASANTIAS.

JLn~~~IIrJCi kciP~~Ik/ ArJI'2-6-
Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

-

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCT/VA

TIPO DE INFORME
I Pardal: n I PERÍODo EVALUADO

I Inido: 20.01.2020

I Final: X r 1 I I Flnalizadón:20-07-2020

FACTOR~$,4CTTnJOINA,l;ES y C()MP()RTAM~,"AL~$

VALORACiÓN

VARIABLE DESCRIPCiÓN. Por Observacl6n
Satisfactorio

mejorar

Desarrolla reladones interpersonales con las personas de

RELACJONfS IHiERPERSONAlfS
los diferentes niveles del· ente Conformador en forma -:
armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los
prindpios de convivencia social,
Participa en forma activa y propositiva en equipos de y

TRABAJO EN EQUIPO trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus
fortalezas.

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva

Propone alternativas de soludón a situaciones
souroóx DE PROBlEMAS problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa V

productiva.

CUMPUMlENTO
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades V--asignadas en el desarrollo de su trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los

ORGANIZACIÓN elementos necesarios e informadón para facilitar la c-::
ejecución de un trabajo yel logro de los objetivos.

FACTORES rtcNICOS

VAl.ORACIÓN

VARIABLE DESCRIPCIÓN, POI' Observatfón
Satisfactorio

mejorar

TRANSFERENCiA. DE Demuestra las competencias especificas del programa de s-:CONOCIMIENTO formación en situaciones reales de trabajo.

MEJORA CONTINUA
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su ~
desempeño.

FORTALECIMIENTO OCUPACIONAL Autogestión acciones que fortalezca su perfil ocupacional s-:
en el marco de su proyecto de vida.
Presenta con oportunidad y calidad los productós VOPORTUNIDAD Y CAUDAD generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL Administra los recursos para el desarrollo de sus --:actividades con criterios de responsabilidad ambiental.
Utiliza de manera radonal los materiales, equipos y V--'ADMINISTRACiÓN DE RECURSOS herramientas suministrados para el desempeño de sus
actividades o funciones.

SEGURIDAD OCUPACIONAL E Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional

INDUSTRIAl
de acuerdo con la normativl.dad vigente establecida. para V--
sus' actividades o funciones.

DOCUMENTACIÓN ETAPA Y
PRODUCTIVA

Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias,

Observaciones del fe$JÍonSllble ente Conformador. (Sus observaaones propordonan jnformacién que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formacián Profésional
Integrol):

4. EVALUACiÓN ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE: EVALUACiÓN: o::J APROBADO c=:J NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALESSOBRE EL DESEMPEÑO: SI_X __ NO ___

Especificar cuáles: BUEN MANEJO DEL SISTEMA, CAPACIDAD DE APRENDER RAPIDO, EMPATIA,

..•

Anq VrJpr1C¡' He? r A r7d"c /L;fJ~;f,
Nombre y Flnn&delente Confonnador Firma del Aprendiz Nombre y finna Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha d •• Iaboraclón DIA/MES/AÑO BarranquDla, 14 de julio de 2020

GFPI-F-023 V3
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1. INFORMACIÓN GENERAL
Regional: ATLÁNTICO Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

Programa de Formación: Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas No. de Ficha: 1734584

Datos del Aprendiz

Nombre: Luis Miguel Barrios Reyes
Identificación: 1.001.881.246
Teléfono: 3017998937
E-mail: Lmbarrios64@misena.edu.co
Alternativa
registrada en SOFIA
plus

Ente Conformador

Razón social
Empresa:

Ernst and Young Audit SAS

Nit: 860.008.890-5
Dirección: Calle 77B # 59-61 oficina 311
Nombre del Jefe
Inmediato del
aprendiz:

William Vega Beltran

Cargo: Senior – TAX
Teléfono: 3013272240
E-mail:

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben corresponder al
Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está
desarrollando)

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS

Fecha Lugar

Auxiliar en el área de TAX (Impuestos), revisión y elaboración de medios magnéticos,
Entre otras cosas.

Luis demostró mucho interés en el
aprendizaje de los trabajos de Medios
magnéticos, revisión de pruebas de
causación.

9 de Julio de
2020

Oficina EY,
Barranquilla

OBSERVACIONES:

Luis Miguel Barrios Reyes
_______________________________ _____________________                                        ____________________________
Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                                                  Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME
Parcial:

PERÍODO EVALUADO
Inicio: 20 enero 2020

Final: Finalización: 15 julio 2020

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VARIABLE DESCRIPCIÓN
VALORACIÓN

Observación
Satisfactorio

Por
mejorar

RELACIONES INTERPERSONALES Desarrolla relaciones interpersonales con las personas
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma

X

Firmado digitalmente por BK236DY
DN: cn=BK236DY,
email=William.Vega.Beltran@co.ey.com
Fecha: 2020.07.09 10:21:15 -05'00'BK236DY
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armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los
principios de convivencia social.

TRABAJO EN EQUIPO
Participa en forma activa y propositiva en equipos de
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus
fortalezas.

X

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS
Propone alternativas de solución a situaciones
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa
productiva.

X

CUMPLIMIENTO Asume compromiso de las funciones y responsabilidades
asignadas en el desarrollo de su trabajo.

X

ORGANIZACIÓN
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e información para facilitar la
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos.

X

FACTORES TÉCNICOS

VARIABLE DESCRIPCIÓN
VALORACIÓN

Observación
Satisfactorio

Por
mejorar

TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTO

Demuestra las competencias específicas del programa
de formación en situaciones reales de trabajo.

X

MEJORA CONTINUA Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su
desempeño.

X
FORTALECIMIENTO
OCUPACIONAL

Autogestión acciones que fortalezca su perfil
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

X

OPORTUNIDAD Y CALIDAD
Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

X

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad ambiental.

X

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
herramientas suministrados para el desempeño de sus
actividades o funciones.

X

SEGURIDAD OCUPACIONAL  E
INDUSTRIAL

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para
sus actividades o funciones.

X

DOCUMENTACIÓN ETAPA
PRODUCTIVA Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. X

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formación
Profesional Integral):

Observaciones del Aprendiz: Luis disfruta la realización de las diferentes actividades, recepciona y aplica las explicaciones impartidas, si tiene dudas las pregunta,
tiene toda la disposición de crecimiento en el área.

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______
Especificar cuáles:
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 _______________________________ Luis Miguel Barrios Reyes                        __________________________
Nombre y Firma del ente Conformador                              Firma del Aprendiz                                   Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO

Firmado digitalmente por BK236DY
DN: cn=BK236DY,
email=William.Vega.Beltran@co.ey.com
Fecha: 2020.07.09 10:25:57 -05'00'BK236DY
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