
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá 17 de Diciembre de 2024 ​

Señor (a)
Diego Alejandro Martinez Rojas 

Supervisor Contrato No. 6311170

Coordinador académico

Coordinación de formación complementaria y bilingüismo

Bogotá

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes DICIEMBRE 
del año 2024

Referencia: No (6311170) de (2024)

(Sergio Esteban Bejarano Cubaque), identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1032480667 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de servicios 

financieros- coordinación de formación complementaria y bilingüismo, en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el 

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:​

 ​  ​  ​
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Se fija como valor total para cada contrato la suma de: TREINTA Y DOS MILLONES CUATROCIENTOS 

CUARENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($32.449.300). Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de mayo 

2024 por valor de TRES MILLONES CIENTO VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS 

M/CTE ($ 3.125.850), b) Seis (06) pagos iguales correspondientes a los meses de junio a noviembre 

de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 

PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno y c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre por 

el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE 

($2.530.450). cada uno. 

Plazo: Será hasta el (17) de (diciembre) de 2024.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal con autonomía e independencia, para 
atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias claves asociados a la red 
de conocimiento Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el área temática de inglés de los 
programas presenciales y/o complementarios de acuerdo con lineamientos de la formación 
profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de 
apoyo en la planeación de los 
procesos del programa de 
formación asignado, según la 
modalidad en la que se 
oriente el programa, de 
acuerdo con las necesidades 

Se realizó la planeación de 
la formación de los 
aprendices de las fichas: 
3059687,2826932,2891624

Evidencia (guías, talleres 
y presentaciones) 
cargada en la carpeta 
que lleva mi nombre en 
el SharePoint de la 
coordinación. 
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del servicio, las cuales 
contemplan las jornadas 
académicas y sedes adscritas 
que maneje el centro de 
servicios financieros, en la red 
de conocimiento y área 
temática citada en el objeto 
contractual.

2  Apoyar las actividades
relacionadas con el diseño y
desarrollo curricular de los
programas de formación 
asociados con la línea
medular que imparte el
centro de servicios
financieros, de acuerdo con la 
necesidad y las tendencias
del sector.

El objeto de contrato 
contempla modalidad 
presencial solamente, por 
lo cual no se requiere 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación.

El objeto de contrato 
contempla modalidad 
presencial solamente, 
por lo cual no se 
requiere ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación.

3 Apoyar y acompañar el
proceso de inducción de los
aprendices asignados.

Se responden preguntas
y se orienta a los
aprendices nuevos de la
ficha asignada

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación.

4 Desarrollar formación
complementaria cuando el
centro de formación lo
requiera de acuerdo a las
necesidades del servicio.

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio
no requirió ejecutar
actividades
correspondientes a esta
obligación.

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación.

5 Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formación complementaria
según los lineamientos
vigentes para la entidad,
según necesidades del
servicio.

Se realizó seguimiento y 
evaluación de los 
aprendices en las siguientes 
fichas asignadas: 
3059687,2826932,2891624

Reporte de juicios de 
evaluación y listas de 
asistencia consultadas 
en Sofia Plus. 
Información cargada en 
la carpeta que lleva mi 
nombre en el 
SharePoint de la 
coordinación.

6 Realizar el seguimiento y
evaluación a los aprendices

Se reitera a los aprendices 
la importancia de la 

Evidencia cargada en la 
carpeta que lleva mi 
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tanto en la etapa lectiva,
productiva y/o formación
complementaria, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por la entidad.

asistencia y compromiso 
con la formación. Se 
reitera la ruta de acción 
en caso de encontrarse 
enfermos y no poder 
asistir. Se llama a lista y se 
mantiene actualizada la 
asistencia. Se hacen 
llamados de atención por 
inasistencias reiteradas.

nombre del sharepoint 
de la coordinación.

7 Implementar estrategias

metodológicas y pedagógicas

que garanticen la retención

los aprendices durante su

proceso formativo.

Se plantea la reposición de
clase en contra jornada
 para aquellos aprendices 
que cumplen tres
Inasistencias injustificadas. 
De igual forma, se les 
asigna trabajo 
complementario
para nivelar las clases
perdidas.

Evidencia cargada en la 
carpeta que lleva mi 
nombre del sharepoint 
de la coordinación.

8 Registrar oportunamente los

juicios de evaluación de cada

uno de los aprendices de los

grupos asignados por la

coordinación académica en

los aplicativos dispuestos por

la entidad.

Se realizan los debidos

reportes de juicios de

evaluación de cada uno

de los aprendices de las

fichas asignadas

Evidencia: listas de

juicios de evaluación 
que están cargadas en el 
SharePoint de la

coordinación que lleva

mi nombre

9 Apoyar la gestión de la

divulgación, promoción,

ingreso, inscripción y

matrícula de los aspirantes

nuevos, de acuerdo con los

lineamientos vigentes de la

entidad.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.
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10 Realizar seguimiento y

control mensual de los

aprendices en el aplicativo

dispuesto por la entidad,

verificando el registro de las

rutas de aprendizaje, juicios

evaluativos, novedades

académicas (retiros

voluntarios, traslados,

aplazamientos, etc...),

incumplimientos de la

formación (inasistencias),

gestionando ante la

supervisión del contrato los

trámites respectivos.

Se realizó el debido

proceso según dicta el

Reglamento del

aprendiz,

reportando las

deserciones pertinentes

del periodo o asignando

los planes de

mejoramiento

respectivos y

comunicando al equipo

ejecutor y

coordinaciones

académicas.

Evidencia cargada en la 
carpeta que lleva mi 
nombre del sharepoint 
de la coordinación.

11 Aplicar lo establecido en el

reglamento del aprendiz.

Se aplicó lo establecido

en el reglamento del

aprendiz.

Información cargada en

la carpeta que lleva mi

nombre en el 
SharePoint

de la coordinación.

12 Participar cuando sea

necesario en los proyectos

del Sistema de Investigación,

Desarrollo Tecnológico e

Innovación - SENNOVA.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta 
obligación.
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13 Atender lo dispuesto en el

código de integridad, el

modelo integrado de

planeación y gestión (MIPG),

sistema integrado de gestión

y auto control (SIGA),

Sistema de Seguridad y Salud

en el Trabajo (SST) y Sistema

ambiental y de eficiencia

energética.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

14 Salvaguardar los bienes e

inventarios que son

utilizados para la ejecución

del contrato.

Se ha realizado la

revisión de los equipos

tecnológicos como

computadores, mouse,

video beam, televisor de

los ambientes de

formación asignada por

el centro de formación.

Las evidencias del

recibo y entrega de los

ambientes están

consignadas en las

minutas de los guardas

de seguridad del CSF.

15 Participar cuando sea

necesario en las actividades

derivadas de los procesos de

autoevaluación y registro

calificado de los programas

de formación que lo

requieran en los tiempos

establecidos por el centro de

servicios financieros, la

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.
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Dirección General y el

Ministerio de Educación

Nacional.

16 Acompañar activamente a los

aprendices en las actividades

programadas en el plan de

bienestar al aprendiz.

Se brindó el espacio

para que los

aprendientes recibieran

la información a cerca

de Ficha de

Caracterización,

elecciones de

Representante

Estudiantil, por parte

del departamento de

Bienestar, a las fichas

asignadas

Listas de asistencia

firmadas por los

estudiantes, 
recolectadas

por el Departamento de 
Bienestar.

17 Usar oportuna y

adecuadamente la plataforma

(LMS) que la entidad defina

para la Gestión de la

Formación Profesional

Integral

Se han utilizado las

plataformas adecuadas,

establecidas por la

institución para la

gestión de la formación,

incluyendo material de

clase, evaluaciones, etc.

Información cargada en

la carpeta que lleva mi

nombre en el 
SharePoint

de la coordinación.

18 Participar cuando el Centro lo 
requiera en el proceso de

selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten

Se aplicó el examen SET

de inglés a los

aprendices de la ficha ​
3059687

Información cargada en

la carpeta que lleva mi

nombre en el 
SharePoint
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los bancos de pruebas para la 
selección de aprendices.

de la coordinación.

19 Aplicar y hacer cumplir el

reglamento del aprendiz, así

como el manual de

convivencia del Centro de

Formación, garantizando el

debido proceso y la

participación en los comités

de seguimiento y evaluación.

Se realizó el debido

proceso según dicta el

Reglamento del

aprendiz.

Información cargada en

la carpeta que lleva mi

nombre en el 
SharePoint

de la coordinación.

20 Realizar seguimiento en la

etapa productiva a los a los

aprendices que le sean

asignados, cuando el centro

de formación lo requiera.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del

servicio no requirió

ejecutar actividades

correspondientes a esta 
obligación.

21 Realizar, cuando sea

requerido por la entidad, el

apoyo técnico a la

supervisión de los contratos

que celebre el SENA, de

conformidad con la Ley 1474

de 2011, y que por razones

de experticia técnica e

idoneidad aplique

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

Para el periodo objeto

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta 
obligación.

22 Participar en las actividades Para el periodo objeto Para el periodo objeto

8

GTH-F-062 V10



convocadas por la

supervisión relacionados con

la ejecución del objeto

contractual.

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta

obligación.

de este pago, la

necesidad del servicio

no requirió ejecutar

actividades

correspondientes a esta 
obligación.

23 Realizar las actividades

contractuales de formación

conforme a los lineamientos

vigentes, atendiendo las

necesidades del servicio del

centro de formación, el plan

de acción y en concordancia

con el concepto 31557 de

2019.

Se realizaron las

actividades

contractuales conforme

a los lineamientos

establecidos.

Información cargada en

la carpeta que lleva mi

nombre en el 
SharePoint

de la coordinación.

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

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL
1.  XX XX  XX  XX
2.  XX  XX XX XX

9

GTH-F-062 V10



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 electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No.1067881387 de la planilla, operador Pago simple y periodo de 

Noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente, 

Firma

Sergio Esteban Bejarano Cubaque

Contratista

C.C. No. 1032480667

Recibí a satisfacción:
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Firma

Diego Alejandro Martínez Rojas

Supervisor Contrato 6311170 de 2024

Coordinador Académico

Coordinación de Formación Complementaria y Bilingüismo.
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CONTRATO No. 6311170 del año 2024. 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Sergio Esteban Bejarano Cubaque  
 
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 1032480667 
  

OBJETO DEL CONTRATO:    
 
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal con autonomía e independencia, para atender los 
procesos formativos de los aprendices en las competencias claves asociados a la red de conocimiento 
Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el área temática de inglés de los programas presenciales y/o 
complementarios de acuerdo con lineamientos de la formación profesional integral, atendiendo las 
necesidades del Centro de Servicios Financieros. 
 
 
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:    

1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeación de los procesos del programa de 
formación asignado, según la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con 
las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas académicas y sedes 
adscritas que maneje el centro de servicios financieros, en la red de conocimiento y área 
temática citada en el objeto contractual. 

2. Apoyar las actividades relacionadas con el diseño y desarrollo curricular de los programas 
de formación asociados con la línea medular que imparte el centro de servicios 
financieros, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector. 

3. Apoyar y acompañar el proceso de inducción de los aprendices asignados. 
4. Desarrollar formación complementaria cuando el centro de formación lo requiera de 

acuerdo a las necesidades del servicio. 
5. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de 

formación complementaria según los lineamientos vigentes para la entidad, según 
necesidades del servicio. 

6. Realizar el seguimiento y evaluación a los aprendices tanto en la etapa lectiva, productiva 
y/o formación complementaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la 
entidad. 

7. Implementar estrategias metodológicas y pedagógicas que garanticen la retención los 
aprendices durante su proceso formativo. 

8. Registrar oportunamente los juicios de evaluación de cada uno de los aprendices de los 
grupos asignados por la coordinación académica en los aplicativos dispuestos por la 
entidad. 

9. Apoyar la gestión de la divulgación, promoción, ingreso, inscripción y matrícula de los 
aspirantes nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad. 
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10. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la 
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades 
académicas (retiros voluntarios, traslados, aplazamientos, etc...),incumplimientos de la 
formación (inasistencias),gestionando ante la supervisión del contrato los trámites 
respectivos. 

11. Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz. 
12. Participar cuando sea necesario en los proyectos del Sistema de Investigación, Desarrollo 

Tecnológico e Innovación - SENNOVA. 
13. Atender lo dispuesto en el código de integridad, el modelo integrado de planeación y 

gestión (MIPG), sistema integrado de gestión y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética. 

14. Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados para la ejecución del contrato. 
15. Participar cuando sea necesario en las actividades derivadas de los procesos de 

autoevaluación y registro calificado de los programas de formación que lo requieran en los 
tiempos establecidos por el centro de servicios financieros, la Dirección General y el 
Ministerio de Educación Nacional. 

16. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 

17. Usar oportuna y adecuadamente la plataforma (LMS) que la entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional Integral 

18. Participar cuando el Centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices. 

19. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del 
Centro de formación, garantizando el debido proceso y la participación en los comités de 
seguimiento y evaluación. 

20. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, 
cuando el centro de formación lo requiera. 

21. Realizar, cuando sea requerido por la entidad, el apoyo técnico a la supervisión de los 
contratos que celebre el SENA, de conformidad con la Ley 1474de 2011, y que por razones 
de experticia técnica e idoneidad aplique 

22. Participar en las actividades convocadas por la supervisión relacionados con la ejecución 
del objeto contractual. 

23. Realizar las actividades contractuales de formación conforme a los lineamientos vigentes, 
atendiendo las necesidades del servicio del centro de formación, el plan de acción y en 
con cordancia con el concepto 31557 de2019. 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:     CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

 
PLAZO DE EJECUCIÓN:     10/05/2024 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:        10/05/2024   

 
 

 
 
                                                                      

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:      17/12/2024      
 

VIGENCIA DEL CONTRATO:    28/02/2025  

                                                     

VALOR DEL CONTRATO:  Se fija como valor total para cada contrato la suma de: TREINTA Y DOS 
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($32.449.300). 
Esta suma será́ pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de mayo 2024 por valor de TRES MILLONES CIENTO VEINTICINCO MIL 
OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 3.125.850), b) Seis (06) pagos iguales 
correspondientes a los meses de junio a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno y c) Un 
último pago correspondiente al mes de diciembre por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS 
TREINTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($2.530.450). cada uno.  

 
 
 

SUPERVISOR:                                           Diego Alejandro Martínez Rojas 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:    CC. 11258599       

                                                                       

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

                                                   

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Se realizó la planeación de la formación de los aprendices de las 
fichas:3059687,2826932,2891624,2826886-
1,2770709,2770780,2826884,2847468,2847501,2891619. 
Evidencia (guías, talleres y presentaciones) cargada en la carpeta que lleva mi nombre 
en el SharePoint de la coordinación. 
 
 

Se realizó seguimiento y evaluación de los aprendices en las siguientes fichas 
asignadas:3059687,2826932,2891624,2826886-
1,2770709,2770780,2826884,2847468,2847501,2891619. 
 
Reporte de juicios de evaluación y listas de asistencia consultadas en Sofia Plus. 
Información cargada en la carpeta que lleva mi nombre en el SharePoint de la 
coordinación. 
 

Se acompañó activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan 

de bienestar al aprendiz, esto se evidencia en los concursos organizados por bienestar 

que ganamos durante todo el año con las fichas, así como también el acompañamiento 

activo a charlas, conferencias, información importante de las fichas, etc... 

Se realizó el debido proceso según dicta el Reglamento del aprendiz. 

Se realizaron las actividades contractuales conforme a los lineamientos establecidos. 

 
 
 

Valor total del contrato  $32.449.300 

Valor Ejecutado $29.918.850 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $2.530.450 

Saldo a liberar                                                            $0 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

5 

GTH-F-073 V03 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

El contratista cumplió de manera sobresaliente con el objeto y obligaciones de su contrato. Se 

felicita por el cumplimiento. 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI  X   NO  __ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

 

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS 
Supervisor Contrato 6311170 del año 2024. 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERGIO ESTEBAN BEJARANO CUBAQUE

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 09/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3059687 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAILFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA. 24H

RA2 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 24H

RA3 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 48H

RA4 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE
SÍ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS. 24H

RA5 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO. 24H

RA6 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA. 48H

01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR  OPINIONES  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS  Y  LABORALES  ACTUALES,  PASADAS  Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03- DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO  DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04- IMPLEMENTAR  ACCIONES  DE  MEJORA  RELACIONADAS  CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPEÑO
SEGÚN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06- EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.
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Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

2826932 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA. 24H

RA2 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 24H

RA3 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 48H

RA4 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE
SÍ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS. 24H

RA5 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO. 24H

RA6 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA. 48H

01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR  OPINIONES  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS  Y  LABORALES  ACTUALES,  PASADAS  Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03- DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO  DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04- IMPLEMENTAR  ACCIONES  DE  MEJORA  RELACIONADAS  CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPEÑO
SEGÚN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06- EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

2891624 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA. 24H

RA2 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 24H

RA3 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 48H

RA4 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE
SÍ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS. 24H

RA5 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO. 24H

RA6 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA. 48H

Page 7 of 99/12/24 9:38



01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR  OPINIONES  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS  Y  LABORALES  ACTUALES,  PASADAS  Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03- DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO  DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04- IMPLEMENTAR  ACCIONES  DE  MEJORA  RELACIONADAS  CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPEÑO
SEGÚN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06- EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90
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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: SERGIO ESTEBAN BEJARANO CUBAQUE

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 41,80
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	FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:        10/05/2024
	FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:      17/12/2024

