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JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7439577
Coordinacién Académica Ciudad Palmira Valle del Cauca

Obligaciones Especificas:

INFORME DE EVIDENCIAS MENSUAL

Asunto:

Palmira, Abril de 2025

Informe mensual de evidencias Mes Abril del

afno 2025

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar Se orienta formacién profesional
oportunamente, presencial en las siguientes fichas: | Anexo 1: Acta de reunién equipo ejecutor
segun la | tecndlogos Gestion Contable y de | mes de marzo de 2025 fichas: 2909472,
programacién, en|informacion financiera 2824213 — 2849439, 2999138, 3142978, 2849435,
las Jornadas. de | 2909472, Ggstloh de Tesoreria y 2824213 y 3160324,
desarrollo curricular | Recursos Financieras, 2849435,
del  Centro de|2999138.
Formacion. Tecndlogo en Direccién de ventas
2849439.
Técnico en Operaciones
Comerciales 3160324.
Técnico en Asistencia
Administrativa 3142978.
Durante el mes objeto se participa
en las reuniones de jornadas de
desarrollo curricular los martes en
elhorariode 10:00 am —13:00 pm
2 Desarrollar la| Se orienta formacién profesional | Anexo 2: Capturas de listado de asistencia
Formacion presencial en las siguientes fichas: | fichas asignadas.
Profesional Integral | tecndlogos Gestion Contable y de
presencial y/o | informacién financiera 2824213 —
virtual, de acuerdo|2909472. Anexo 3: Reporte Horas mes objeto de
con la | Gestion de Tesoreria y Recursos | contrato.
programacioén de las | Financieras, 2849435, 2999138.
fichas y la | Tecndlogo en Direccién de ventas
planeacién 2849439,
pedagdgica Técnico en Operaciones
siguiendo los | Comerciales 3160324.
lineamientos Técnico en Asistencia

Institucionales.

Administrativa 3142978.




Reportar
oportunamente
novedades en
relacion con las

fichas asignadas, de
aprendices y de los
ambientes de
formacién

correspondientes vy

la asignaciéon de
tiempos del
instructor.

Reporte de inasistencias
registradas en la plataforma Sofia
Plus. Fichas: tecndlogos Gestion
Contable y de informacion
financiera 2824213 —2909472.
Gestion de Tesoreria y Recursos
Financieras, 2849435, 2999138.
Tecndlogo en Direccidon de ventas
2849439,

Técnico en Operaciones
Comerciales 3160324.
Técnico en Asistencia

Administrativa 3142978.

Anexo 4: Captura registro inasistencias,
fichas: Tecndlogo en Direccion de ventas
2849439,

Tecndlogo en Gestion de Tesoreria vy
Recursos Financieros 2999138.
Técnico en  Operaciones
3160324.

Técnico en Asistencia Administrativa
3142978.

Tecndlogo Gestion Contable y de

Comerciales

informacion financiera 2824213.

Gestion de Tesoreria y Recursos Financieras,
2849435,

Y Tecndlogo Gestién Contable y de
informacion financiera 2909472, en la
plataforma Sofia Plus.

Realizar entrega de
los diferentes
documentos

relacionados con la
ejecucion del objeto
contractual en las

fechas requeridas o | .

plazos establecidos
de acuerdo con los

Presentar y soportar cuenta de
cobro ante mi supervisor de
contrato.

GF_66766387_34825_ABR_2025

GC_66766387_34825_ABR_2025

Documentos subidos en la plataforma Secop
I

lineamientos  del

Centro de

Formacion.

Aplicar los | Se presentan las evidencias de | Anexo 5: Taller de riesgos en las operaciones
instrumentos de | algunas actividades realizadas con | y negociaciones del mercado cambiario
evaluacién con su|los aprendices correspondientes | colombiano Ficha 2999138.

respectiva a las fichas 2999138, 2909472, vy

retroalimentacién y | 2849435, Anexo 6: Actividad evaluativa sobre

registrar También se adjunta la | forwards y swaps Ficha 2999138.
oportunamente presentacion realizada a los

(una vez agotada la
programacion de (I/
los) resultado(s) de
aprendizaje) los
juicios  evaluativos
en el aplicativo.

aprendices de la ficha 2824213.

Anexo 7: Actividad evaluativa sobre anticipo
de impuesto de renta ficha 2909472.

Anexo 8: Presentacion realizada a los
aprendices sobre el sistema de informacion
computarizado ficha 2824213.




Anexo 9: Casos para Actividad Practica
Efectivo Minimo para Operaciones ficha
2849435,

6 | Participar en las
actividades
convocadas en
relacion  con el
proceso de
Formacién
Profesional
Integral.

Listados de asistencia a las
reuniones de desarrollo curricular
los martes.

Anexo 10: Captura listados de asistencia de
las reuniones de equipo ejecutor los dias 1y
8 de abril de 2025.

7 | Verificar la calidad y
la fidelidad de los

datos de
aprendices, en los
procesos de

formacion
gue se requiera.

Este mes no se ha impartido
formaciéon complementaria, ni
apertura de fichas nuevas. Motivo
por el cual no se ha realizado
verificacion de datos.

No se presenta evidencia porque no se realizo esta
actividad.

Cordialmente,

ArA L\ ngwﬂvfra &'\LQ

MARIA DEL SOCORRO RIVERA COBO

Contratista

C.C. No. 66.766.387 De Palmira (Valle)

Recibi a satisfaccion:

JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7439577 de 2025

Coordinador Académico




ANEXO 1

ACTA DE REUNION EQUIPO EJECUTOR MES DE MARZO DE 2025 FICHAS: 2909472,
2849439, 2999138, 3142978, 2849435, 2824213 Y 3160324.
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ACTA No. 15-Desarrollo curricular

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacién del PROGRAMA TECNOLOGO ENGESTION
CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA.FICHA 2909472.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 25 de HORAINICIO: 10:00 HORA FIN: 13:00
marzo de 2025.

LUGAR Y/O ENLACE: CBI -AULA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
204-Palmira REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacion de compromisos pendientes segln reunidn anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacidn en el programa Gestion Contable y de Informacién
Financiera Ficha 2909472 del centro de biotecnologia industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucidn de la

formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunién desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:
1-Asistencia de instructores vinculados a la ficha:

Se constatd la asistencia a la reunion de los instructores del dia 04 de marzo 2025:

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones
Fernando Hernandez Vargas X
Alvaro Alonso Villanueva
Adriana Pefia Castillo
David Arias Restrepo
Brian Mauricio Marquez
Ada Lorena Gaviria

X XX |x|[x
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Se constato la asistencia a la reunion de los instructores del dia 11 de marzo de 2025:

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones
Fernando Hernandez Vargas X
Alvaro Alonso Villanueva X
Adriana Pefia Castillo X
David Arias Restrepo X
Brian Mauricio Marquez X
Ada Lorena Gaviria X
Maria del Socorro Rivera X

Se constato la asistencia a la reunién de los instructores del dia 25 marzo de 2025:

Instructor Asistid No asisti6 | Observaciones
Fernando Hernandez Vargas X
Alvaro Alonso Villanueva X
Adriana Peiia Castillo X
David Arias Restrepo X
Brian Mauricio Marquez X
Ada Lorena Gaviria X
Maria del Socorro Rivera X

siguientes avances.

2. Verificacidon de compromisos pendientes seguin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AVANCE

Entrega del acta No 14 de desarrollo
curricular trimestre VII, Fase
evaluacion.

Gestory equipo
ejecutor de la ficha

El acta se entregd a los
instructores del equipo ejecutor

Entrega del acta No 15 de desarrollo
curricular trimestre VII, Fase
evaluacion.

Gestory equipo ejecutor
de la ficha

Por entregar

GOR-F-084V02




3. Reporte de cada uno de los instructores

3.1 Reporte de los instructores técnicos:
Fernando Hernandez Vargas: Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
07 de marzo: Datos basicos para elaboracion de un presupuesto maestro.
14 de marzo: Cedula de ventas presupuesta de un presupuesto maestro.

21 de marzo: cedulas de IVA -retencion en la fuente y cuentas por cobrar de un presupuesto maestro.

Adriana Peia Castillo- Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
06 de marzo: Revision de actividades de la actividad fisica de documentos tu casa SAS.

20 de marzo: Inicio actividad, Deportivos Soportes contables facturas recibos de caja consignaciones comprobantes de
egreso y contabilizacion de los mismos hasta llegar a un balance de comprobacién.

27 de marzo: Charla sobre la etapa, productiva con Claudia Buendia., encargada de seguimiento de los
aprendices en etapa practica.

David Arias Restrepo: Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologiay
normativa

15-12-19-26 de marzo: Se trabajo el concepto de los autos retenedores del impuesto de
renta identificando las caracteristicas de ellos, entendiendo que no sélo los grandes
contribuyentes son autoretenedores en Colombia, se realizd ejercicios practicos y se
realizaron registros en el software sigo nube académica.

Alvaro Alonso Villanueva: Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

04 de marzo: Actividades de estados de situacion financiera proyectados
11 de marzo: Actividades del estado de resultados integral proyectados.

25 de marzo: actividades de aplicacion conjunta de estado de situacion financiera y estado de
resultados integral proyectados.

Maria del Socorro Rivera: Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias.

17 de marzo: Se explica como ingresar al muisca de la DIAN ,como crear usuarios y se realiza
recorrido por el menu principal y se explica para que sirve cada una de las sesiones y como generar
el RUT y como solicitar una cita.

31 de marzo: se explica todo lo que tiene que ver con el impuesto de renta de personas naturales
y se realizan 2 talleres sobre conceptos de rentas exentas e ingresos no constitutivos de renta ni
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ganancia ocasional y rentas laborales.

3.2 Reporte de los instructores de dreas complementaria:
Brian Mauricio Marquez: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos.

15-22 de febrero: 1. Avance en la Construccion del Formato de Elaboracién de Proyectos

Durante el mes de marzo, se desarrollé un formato estructurado para la elaboracién de proyectos, alineado
con los requisitos de la convocatoria Sennova del SENA. Este formato se disefié como parte de un modelo que
facilitara la participacion en diferentes convocatorias, tanto estatales como privadas.

2. Componentes del Formato de Elaboracién de Proyectos

El formato incluye:

Justificacidn: Explicacion de la relevancia del proyecto y su impacto esperado.

Marco Tedrico: Fundamentacién académica y conceptual que respalda la propuesta.

Objetivos: Definicidn clara de los resultados esperados.

Metodologia: Estrategias y técnicas para la implementacion del proyecto.

Presupuesto: Estimacidn de recursos financieros requeridos.

Cronograma de Ejecucidn: Tiempos estimados para cada fase del proyecto.

4. Recomendaciones y Siguientes Pasos

Revisar y perfeccionar el formato con base en observaciones y retroalimentacién de expertos en formulacién de
proyectos.

Validar su aplicabilidad en convocatorias especificas para garantizar su funcionalidad.

Difundir y capacitar sobre el uso del formato entre los interesados en participar en futuras convocatorias.

Este informe resume el avance logrado durante marzo en la consolidaciéon de un modelo de elaboracién de proygectos,
fortaleciendo las capacidades para la participacion en procesos de financiacidn y desarrollo institucional

3. Objetivo del Entregable Final del Trimestre

El principal resultado de este proceso sera un documento base que servird como ejemplo y guia para futuras
postulaciones en convocatorias internas y externas. Este documento permitird estandarizar la presentacion de
propuestas y mejorar las posibilidades de aprobacidn de proyectos.

Ada Lorena Gaviria: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

05 de marzo: Los aprendices ejecutaron una serie de exposiciones, cada una dedicada al analisis de una teoria
administrativa clave. Las teorias abordadas fueron:

Teoria clasica de la administracion.

Teoria del desarrollo organizacional.

Mejora continua, circulos de calidad y calidad total.

Teoria de sistemas.

Teoria cibernética.

Teoria contingencial

Cada exposicion se estructurd para proporcionar una comprension integral de la teoria en cuestidn, incluyendo:
* Definicion y principios fundamentales.

* Ventajas y desventajas de su aplicacidn en el contexto organizacional.

* Implementacion practica a través del analisis de casos especificos.

Este formato permitid a los aprendices no solo comprender las teorias, sino también evaluar criticamente su
aplicabilidad en situaciones reales.

Adicionalmente se desarrolld la formacidn sobre la implementacidon del método Jidoka con un caso simulado.

12 de marzo: Los aprendices ejecutaron una serie de exposiciones, cada una dedicada al analisis de una teoria
administrativa clave. Las teorias abordadas fueron:
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Reingenieria

TOC-TPM

Gerencia del conocimiento

Empowerment

Teoria Benchmarking

Gestidn de proyectos

Outsourcing

Cada exposicion se estructurd para proporcionar una comprension integral de la teoria en cuestidn, incluyendo:
* Definicion y principios fundamentales.

* Ventajas y desventajas de su aplicacion en el contexto organizacional.

* Implementacidn practica a través del andlisis de casos especificos.

Este formato permitid a los aprendices no solo comprender las teorias, sino también evaluar criticamente su aplicabilidad
en situaciones reales.

Se presentd un caso denominado TARMAC donde se trabajé misidn, visién, metas a corto, mediano y largo plazo,
organigramas y manuales de funciones. Este caso se desarrollé en parejas elegidas al azar donde trabajaron en
formaciones del 12 y 19 de marzo por su complejidad.

19 de marzo: Se continud con el caso denominado TARMAC donde se trabajé misidn, visién, metas a corto, medianoy
largo plazo, organigramas y manuales de funciones. Este caso se desarrolld en parejas elegidas al azar donde trabajaron
en formaciones del 12 y 19 de marzo por su complejidad.

26 de marzo: En grupos investigaron y presentaron herramientas para toma de decisiones como:

Analisis FODA

Analisis PESTEL

Las cinco fuerzas de Porter

Matriz BGC

Cadena de valor de Porter

Cuadro de mando Integral

Modelo canvas

Este formato permitié a los aprendices no solo comprender las herramientas, sino también evaluar criticamente su
aplicabilidad en situaciones reales.

4- Novedades de aprendices: Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices:
No existen novedades de los aprendices:
5-Seguimiento a planes de mejoramiento
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que: No hay aprendices en plan de

mejoramiento por lo tanto no se hace seguimiento a dichos planes.

6-Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacidn segtn lo planeado. (asistencia de aprendices,
aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales,
comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formacidn.
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7-proposiciones y varios

Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:

7.1-Socializacion delacta No 15 de desarrollo curricular, trimestre VII, fase evaluacién por parte de los
instructores del equipo ejecutor.

CONCLUSIONES

1- En este trimestre VIl de la fase evaluacion se realizaran las actividades del programa de gestion
contable y de informacién financiera de forma integral con el equipo ejecutor técnico vy
transversal de acuerdo a la planeacidn pedagdgica, las guias de aprendizaje, los instrumentos de
evaluacidn; los cuales los trae el programa y el plan de trabajo

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION

Elaboraciény 11-04-2025 Gestory equipo ejecutor _
entrega delacta No de la ficha. N~ o
15 de desarrollo NP _L—
curricular, T b -
trimestre VI, fase S

evaluacion.
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DE: ASISTENTES Y APRQBACION DECISIONES
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De acuerdo con la ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar Ja seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en esie
documento, y les daré el tratarniento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente,
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ACTA No. 014

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacion el PROGRAMA Tecnodlogo en Direccidn de
Ventas Ficha No. 2849439

CIUDAD Y FECHA: Palmira, Marzo | HORA INICIO: HORA FIN: 1:00

04,11, 18 y 25 de 2025 10:00

LUGAR Y/O ENLACE: CBI - DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Palmira REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

. Verificacién de compromisos pendientes segun reunién anterior

. Reporte de cada uno de los instructores

. Novedades de aprendices.

. Seguimiento a planes de mejoramiento.

. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros

7. Proposiciones y varios

U WN B

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacidon en el PROGRAMA DIRECCION DE VENTAS
Ficha 2849439 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucion de
la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se constatd asistencia a la reunion de los instructores 04 de Marzo 2025

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Andrea Agudelo X

Blanca Nory Valencia

Blanca Patricia Murillo

Landia Maria Solarte

Walter Hernan Londofio

X | X | X | x| X

Maria Del Socorrro River
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Se constatd asistencia a la reunion de los instructores 11 de Marzo 2025

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones
Andrea Agudelo X
Blanca Nory Valencia X
Blanca Patricia Murillo X
Landia Maria Solarte X
Maria del Socorro Rivera X
Walter Hernan Londoio X

Se constatod asistencia a la reuniodn de los instructores 18 de Marzo 2025

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Andrea Agudelo X

Blanca Nory Valencia

Blanca Patricia Murillo

Maria Del Socorro Rivera

Landia Maria Solarte

XX | X | x| X

Walter Hernan Londofio

Se constatd asistencia a la reunion de los instructores 25 de Marzo 2025

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Andrea Agudelo X

Blanca Nory Valencia

Blanca Patricia Murillo

Landia Maria Solarte

Walter Hernan Londofio

X | X | X | X| X

Maria del Socorro Rivera

Verificacion de compromisos pendientes segtlin reunion anterior

Se verificaron los compromisos, segln acta de las reuniones anteriores
encontrandose los siguientes avances

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Entrega del acta de reunién para dar a conocer | Gestor Yy equipo | Acta entregada
los resultados obtenidos en la fase ejecucion ejecutor de la ficha
relacionada
Continuar el desarrollo de las actividades de la Equipo ejecutor de la En curso por el equipo ejecutor

fase ejecucion en plataforma. ficha
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Revisar nuevamente las actividades de aprendizaje | Equipo ejecutor dela En curso por el equipo ejecutor
en la planeacion pedagdgica, cualquier cambio sera | ficha
informado al Gestor
0 equipo ejecutor.

Enviar acta al  equipo ejecutor y | Gestor y  Equipo Acta entregada
coordinador ejecutor de la ficha
relacionada

2. Reporte del equipo ejecutor
Blanca Patricia Murillo
260101019 - Coordinar la accidn de ventas de acuerdo con los objetivos de ventas y el plan de
mercadeo.
260101026 - Estructurar la fuerza de ventas con base en los objetivos y metas de ventas.
260101024 - Gestionar las superficies en los puntos de venta segln estrategias de exhibicidn
Marzo 03
Esta formacidn se realizé de manera virtual donde se abordo el tema de organizar fuerza de venta
donde La organizacién de la fuerza de ventas es de vital importancia para cualquier empresa que
busque un crecimiento sostenible y una ventaja competitiva en el mercado Una estructura bien
definida asegura que cada miembro del equipo de ventas comprenda sus tareas, objetivos y a quién
reporta. Esto evita la duplicidad de esfuerzos y optimiza el tiempo dedicado a actividades de venta de
alto valor.

- —ne iy g e W e e gy e vDe = e e U Y e e s . [ —

Personas
2 Agregar personas
Q Buscar contactos

EN LA REUNION

Colaboradores
Carlos Figuel

ad .
. - _ ! o Blanca Patricia (Tu)
[ 1 1 Organizador de la reunién
5

Carlos Bedoya

G Carlos Figueroa

& BE  Q sosauede rencocCcer.aaE®d ~ 0 O mae SO

Marzo 10

Se hizo énfasis en el analisis que deben llevar a cabo sobre los costos de canal con la instructora Maria
del Socorro Rivera para asi determinar cual es el canal mas rentable y asi conocer cudles son
esenciales para que las unidades de negocio logren rentabilidad, maximicen las ventas, tomen
decisiones estratégicas informadas y obtengan una ventaja competitiva. Ignorar estos costos puede
Ilevar a margenes de beneficio reducidos, operaciones ineficientes y la pérdida de oportunidades de
mercado.
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Marzo 13

La fijacion de cuotas de venta no es simplemente asignar nimeros; es un proceso estratégico que
impulsa el rendimiento, facilita la planificacion, permite la evaluacién y, en ultima instancia,
contribuye al éxito general de la unidad de negocio. Una fijacién de cuotas bien pensada y comunicada
es una herramienta poderosa para la gestion de ventas.

Marzo 17
Se realizo un caso de estudio aplicando la organizacién de la fuerza de ventas, donde el objetivo es
analizar las caracteristicas de cada producto y cdmo se alinean con los diferentes tipos de cuotas

Marzo 20
Se realizo revisién a los diferentes proyectos informando el orden a presentar.

Marzo 27

Se realizo énfasis en la importancia del punto de equilibrio al momento de establecer una cuota de
ventas radica en que permite definir una meta minima necesaria para que la empresa no incurra en
pérdidas, es decir el nivel de ventas en el cual los ingresos totales igualan los costos totales (costos
fijos + costos variables). A partir de ese punto, todo ingreso adicional representa ganancia.

Blanca Nory Valencia

260101021 - Negociar productos y servicios seglin condiciones del mercado y politicas de la empresa.
260101020 - Administrar la fuerza de ventas de acuerdo con los objetivos de ventas y estandares
establecidos por la organizacidn

Se presento el informe de la maratdn de ventas de cada uno de los grupos, actualmente cada grupo se
le accién un tema de capacitacion

Maria del Socorro Rivera

22849 - clasificar y analizar los costos y gastos asociados al canal determinando su porcentaje de
participacién y su ponderacién con relacion a la consolidacion de la variable plaza de la empresay su
incidencia en los resultados comerciales de la misma.

22850 - calcular la rentabilidad del canal implementado, teniendo en cuenta los parametros de costos
y gastos que inciden en su operacién y funcionamiento y su contribucion al estado de resultados de la
empresa.

Durante la primera sesién se realizd una presentacién tanto de los aprendices como de la instructora.
Luego cada equipo de trabajo presentd su proyecto en el espacio que denominé "Conociendo los
proyectos".

Luego hicimos una actividad denominada "Tabla de relacién de conceptos" donde cada equipo de
trabajo relaciond unos conceptos en particular con su proyecto.

Luego cada equipo compartid sus conceptos con los demas.

Finalmente hablamos de la importancia de los costos en la efectividad del canal.

hice una presentacién sobre Pasos estratégicos para determinar los costos y gastos

Luego les solicité que me compartieran sus proyectos para conocerlos a mayor profundidad.

En la primera sesidn faltd Jhonny Esteban Garzén Vélez, envid excusa explicando que estaba
acompafiando a su sefiora madre a unas citas médicas
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Andrea Agudelo

240201502 producir textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Las actividades trabajadas con la ficha del programa mencionada en el asunto en el mes de marzo
fueron las siguientes:

5y 12 de marzo: Se realizan actividades de repaso ( taller) para reforzar lo aprendido en las sesiones
anteriores sobre "present perfect" y "present perfect continuous". Inasistencias: 5 de marzo Sebastian
Barbosa, Danny Cleves y Marlyn Velasquez. 12 de marzo: Sergio Jaramillo.

19 de marzo: se inicia taller acerca de las éticas de las ventas y el vocabulario correspondiente en
inglés. La ficha participa del evento innova Pymes 2025 como asistentes de 2pm a 3pm. Inasistencias:
Nicolle Rozo. ( se le hace un llamado de atencién a Danny Cleves por sus inasistencias y sus continuas
llegadas tarde)

26 de marzo: Continuamos con el taller sobre la ética de los vendedores. Inasistencias: Nicolle Rozo.

Landia Maria Solarte
38742 — Asumir actitudes criticas, argumentativas, y propositivas en funcién de la resolucién de la

resolucion de problemas de caracter productivo y social

38740 - Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de los criterios de racionalidad
gue posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdo, la construccién colectiva de
conocimiento la resolucién de caracter productivo y social

7 de marzo - se brinda orientacién de actividad denominada Maratén de ventas (informe técnico y
presentacién para la sustentacidn), se revisa organizacién de la evidencia, ortografia, referencias y se
da tips como hacer la sustentacion. Pendiente continuar desarrollando los informes del préximo
encuentro (se deja pendiente socializar el anterior tema para que puedan elaborar de forma adecuada
el informe del evento y ser tenido en cuenta por la transversalidad en comunicacion. Inasistencia
Sebastian Barbosa

14 de marzo continda con elaboracién, revision y retroalimentacion de los informes se hace
respectivos ajustes. Y se queda en el préximo encuentro revisar la presentacion del proyecto de la

parte técnica.

21 de marzo, se continla en revisidn de entregables a la parte técnica (elaboracion de informes y
presentacidn). 21 inasistencia Nicolle Daihan Rozo Mosquera

28 de Marzo se continla revision y organizacion de evidencia elaboracion del proyecto (redacciény
ortografia), se hace retroalimentacidon y se precisan detalles en la organizacién de la evidencia.

Walter Londoiio
260101024 - Gestionar las superficies en los puntos de venta segln estrategias de exhibicion.

Se realizé seguimiento a las diferentes propuestas realizadas a las unidades de negocio, adicional a la
propuesta de stand de venta que podria manejarse en grandes superficies

GD-F-007 V04



CONCLUSIONES

1. Las actividades de formacion se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan
de formacién se cumple en forma correcta.
2. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades

planeadas.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA

/DECISION
Entrega del acta de reunién | 03/4 /2025 Ge.story equ.|p0 ejecutor de Blanea Patricia Murillo
para dar a conocer los la ficha relacionadas
resultados obtenidos en la
fase de ejecucidn I.
Continuar el desarrollo de las Equipo ejecutor de la ficha Blanea Patricia Murillo ¢
actividades de la fase de
EVALUACION en plataforma.
Revisar nuevamente las | 03/4 /2025 Gestor de la Ficha
actividades de aprendizaje . ’
en la planeacion pedagégica, Blanca Patriciao Murillo C
cualquier  cambio sera
informado al Gestor o
equipo ejecutor.
Enviar  acta  al 03/4/2025 | Gestor de la Ficha BLANCA Patricia Murillo C

equipo ejecutor y coordinador
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NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMAO
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
YIRA’UAL
Blanca Nory Valencia CBi , il
= & lin M
Blanca Patricia Murillo CBI g
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Landia Maria Solarte CBI o 3 3
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos
tompromete a garantizar la seguridad y proteccién de los d
documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumpl

Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
atos personales que se encuentran almacenados en este
imiento de lo establecido legalmente.
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ACTA REUNIONES DESARROLLO CURRICULAR No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacién el PROGRAMA GESTION DE
TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS Ficha 2999138

CIUDAD Y FECHA:
Palmira, 25 de Marzo del 2025

HORA INICIO:
10:00 am

HORA FIN:
1:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente 204 — CBI Palmira

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
REGIONAL VALLE / CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificaciéon de compromisos pendientes segun reunién anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado
(asistencia de aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el alistamiento del trimestre 3 de la formacién en el PROGRAMA TECNOLOGO EN
GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS. Ficha 2999138 del Centro de

Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los

procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucidn de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revisar Programa de Formacion.

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores el dia 4 de Marzo del 2025

Instructor Asistio | No asistio | Observaciones
Adriana Pefia Castillo Si Gestora de la ficha
Angela Maria Cubillos Si

Alvaro Alonso Villanueva Si

David Arias Restrepo S

José Agustin Cacais Si

Xiomara Martinez Si
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Se constato la asistencia a la reunion de los instructores el dia 11 de Marzo del 2025

Instructor Asistié | No asistié | Observaciones
Adriana Pefia Castillo Si Gestora de la ficha
Angela Maria Cubillos Si

Alvaro Alonso Villanueva Si

David Arias Restrepo S|

José Agustin Cacais Si

Xiomara Martinez Si

Maria del Socorro Rivera Si

Se constatod la asistencia a la reunion de los instructores el dia 18 de Marzo del 2025

Instructor Asistid | No asistié | Observaciones
Adriana Pefia Castillo Si Gestora de la ficha
Angela Maria Cubillos Si

Alvaro Alonso Villanueva Si

David Arias Restrepo S|

José Agustin Cacais Si

Xiomara Martinez Si

Maria del Socorro Rivera Si

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores el dia 25 de Marzo del 2025

Instructor Asistid | No asistié | Observaciones
Adriana Pefia Castillo Si Gestora de la ficha
Angela Maria Cubillos Si

Alvaro Alonso Villanueva Si

David Arias Restrepo S

José Agustin Cacais Si

Xiomara Martinez Si

Maria del Socorro Rivera Si
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2. Reporte de cada uno de los instructores.

2.1 Reporte de los instructores técnicos: Se inicia el trimestre 3 de la fase Planeacion, las
actividades se desarrollaran de acuerdo con el programa de tecnologia en gestion de
Tesoreria y Recursos Financieros, de forma integral con el equipo ejecutor técnico y
transversal de acuerdo con la planeacién pedagdgica, las guias de aprendizaje y los
instrumentos de evaluacion los cuales los trae el programa.

3.1.1 - Adriana Pefia Castillo - Reconocer recursos financieros - Tributaria
13.1.2 - Alvaro Alonso Villanueva- Inventarios

3.1.3 — David Arias Restrepo — Nédmina y prestaciones sociales

3.1.4 - David Arias Restrepo — Marco conceptual

3.1.8 — Maria del Socorro Rivera Cobo, Instrumentos financieros

3.2 Instructores areas complementarias

3.2.1 - Angela Maria Cubillos — Inglés

3.2.2- José Agustin Cacais Charry, Técnicas de la informacién y la comunicacion
3.2.3 - Xiomara Martinez, Comunicacion

3.1 Reporte de los instructores técnicos:
3.1 Reporte de los instructores técnicos:

e Adriana Peiia Castillo - Fundamentacion Tributaria
Lunes 3 marzo — Sesion virtual, actividades ludicas sobre soportes contables-

5 marzo, evaluacién soportes contables, revision actividad Tu Casa SAS.
10, 12, 17, 19 marzo Actividad Deportivos SAS, Elaboracion de soportes digitales y
contabilizacion, revisién de la contabilizacién realizada en forma fisica.

26, 31. Contextualizacién, impuestos Nacionales y Municipales. Lectura de material de apoyo
sobre los mismos.

Faltas asistencia:

Heidi Martinez. 5 mayo

Erika Marcela Narvaez 10 marzo
Valentina Orozco 10 marzo
Kelly Rodriguez 12 -03

Lina Colorado 19-03
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e Alvaro Alonso Villanueva — Inventarios
Durante las sesiones de marzo se realizaron, transacciones contables compras — ventas-
devoluciones, talleres aplicados, elaborados en los computadores del ambiente, y también
fisicos.
6 marzo
Inasistencias
Valentina Orozco con excusa
Kelly Johana Rodriguez faltd sin excusa
Heidi Nathalia Martinez falta con excusa.

21 marzo

Juan Sebastian Martinez con excusa
Erika Marcela falté ayer ,no trajo excusa.

e David Arias Restrepo - Nomina

En la ficha de Gestidn de tesoreria y recursos financieros se trabajoé el calculo de las horas
extras, la identificacion de las mismas dentro de la liquidacion del devengado.

Se inicio la liquidacién del devengado en el cual los aprendices trabajaron la asignacién del
auxilio de transporte, las comisiones y las bonificaciones para determinar el total devengado.
Se trabajo la liquidacién de las deducciones de ley, aprendiendo a hallar el ingreso base de
cotizacion, la liquidacién de salud, pensién y fondo de solidaridad pensional con el fin de hallar
neto a pagar.

Los aprendices que no asistieron a formacion son:

07 de marzo del 2025

J Cardona Arango Valentina
. Martinez Piedrahita Heidi Nathalia
. Valencia Obando Karen Michel

14 de marzo del 2025

. Martinez Martinez Juan Sebastian
. Martinez Piedrahita Heidi Nathalia
J Moreno Dominguez Maira Alejandra

21 de marzo del 2025, todos los aprendices asistieron a formacién.
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El dia 28 re realizé actividad de nédmina por embargos.

Los aprendices que no asistieron a formacion con o sin excusa :

. Cardona Arango Valentina

. Colorado Montafio Lina Marcela
o Jurado Canelo Maria Eliz

o Loaiza Chavez Anny Valentina

. Orozco Molina Laura Valentina

e Maria del Socorro Rivera:
Sesion de aprendizaje 19,25,26 de marzo de 2025, Lo que se hizo durante la sesiones fue:

1. Se reviso el glosario de términos construido por los aprendices, cada uno indicé las
definiciones y se revisé que tuvieran en el glosario en un archivo de word, en el cuaderno o en
hojas.

2. Se hizo una retroalimentacién de los conceptos con todos los aprendices.

3. Se realizé una actividad fuera del ambiente de aprendizaje para corroborar que hubiesen
entendido términos como: bonos, leasing, factoring, fideicomiso y fiducia.

La actividad realizada fue "tingo, tingo tango" en el area de gimnasia (patio) y a quien se
guedaba con el objeto en la mano debia responder la definicidn de cada concepto, se
organizaron en grupos de trabajo.

4. Se les dejé una actividad para que amplien el vocabulario relacionado con los sistemas
financieros nacionales e internacionales. La tercera sesidon sera hoy de 2 a 6 pm, Dios mediante

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:
Angela Cubillos - Inglés

Con la ficha 2999138 tuvimos formacion el dia sdbado 22 de marzo en el horario y ambiente
asignado. Los temas trabajados fueron:

1. Pasttense anecdote
2.  Writing skills
3. Vocabulary
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INASISTENCIAS:

Heidy Martinez

Laura Orozco

Lina Colorado

Valeria Castro (excusa)

e José Agustin Cacais — Tics

Reporte 1 de marzo de 2025
Instructor José Agustin Cacais Charry (JCC)

Ficha 2999138 Gestidn tesoreria Recursos: Las actividades realizadas durante la jornada fueron
las siguientes:

Se realizé una actividad tedrico-practica utilizando la funcién BUSCARV, basada en los archivos
proporcionados en el drive durante la formacion.

Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente:

AURA DALILA ORDONEZ ARBOLEDA (no asistié a formacién, me informan que la aprendiz no
vuelve a formacion)

JESSICA ALEJANDRA PINO RIVERA (Se desconoce motivos de inasistencia)
ANNY VALENTINA LOAIZA CHAVEZ (Se desconoce motivos de inasistencia)
MARIA ELIZ JURADO CANELO (Se desconoce motivos de inasistencia)

Reporte de Actividades - 8 de marzo de 2025
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)

Actividades realizadas durante la jornada:

J Se hizo retroalimentacién de la funcion BUSCARV.
J Se procedié a realizar la actividad con la funcién BUSCARH.
. Para la proxima sesioén, se tiene programado realizar una factura que contenga datos

provenientes de cuatro tablas y alimentar la factura de manera automatica.
Novedades:

. Los aprendices Maria Eliz Jurado y Laura Valentina Orozco aun tienen pendiente
actividades.

GOR-F-084V01




SENA

N

Asistencia: Completa.
Reporte de Actividades - 15 de marzo de 2025
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)

Actividades realizadas durante la jornada:

. Se trabajé en un libro de Excel con 4 hojas:
1. Una hoja para la factura.

2. Una hoja con los datos de los clientes.

3. Una hoja con los datos del vendedor.

4. Una hoja con los datos de los productos.

. Para la préxima sesioén, se tiene programado alimentar la factura con los datos
correspondientes.

Novedades:
. La aprendiz Maria Eliz Jurado a la fecha ya presenté todas las actividades.

. La aprendiz Laura Valentina Orozco aun tienen pendiente actividades.

Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente:
. Juan Sebastidan Martinez (Se desconoce motivos de inasistencia)

. Valentina Cardona Arango (La aprendiz informa que, la empresa la cité a exdmenes
médicos para contrato de aprendizaje)

Reporte de Actividades - 29 de marzo de 2025
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)
Actividades realizadas durante la jornada:

Durante la jornada, se continud con la configuracion de la factura en el libro de Excel, que
contiene las siguientes cuatro hojas: Empleado, Cliente, Productos y Factura. En esta fase, se
procedid a bloquear y proteger la hoja de la factura, asegurando que solo las celdas
correspondientes a los cddigos de las tablas creadas sean editables.

Asimismo, se configurd la funcién de hora utilizando la férmula =SI.LERROR(valor;
valor_si_error).

Se procedié a evaluar y retroalimentar de manera individual la actividad. Para el préximo
encuentro, se continuara con el proceso.
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Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente:
. Valentina Cardona Arango: La aprendiz informdé el motivo de su inasistencia.

. Maria Eliz Jurado Canelo (Se desconoce motivos de inasistencia)

e Xiomara Martinez, Comunicacion

7, 14 de marzo. En esta fecha, se llevaron a cabo las sustentaciones orales por equipos de trabajo, en
las cuales los aprendices expusieron estudios de casos relacionados con el contexto laboral y los
sistemas integrados de gestion. Durante la actividad, se evidencio el trabajo en equipo, asi como
fortalezas y debilidades en la expresion oral, corporal y en el uso de conectores de enlace.

INASISTENCIA: MAIRA ALEJANDRA MORENO Y HEIDI NATALIA MARTINEZ
El dia 21 de marzo continuo con la aplicabilidad de las habilidades comunicativas.

El dia 28 de marzo de 2025 se realizé una practica de afianzamiento de sustentaciones, aplicando las
cuatro habilidades comunicativas. Hasta el momento, cuatro equipos de trabajo han aprobado,
demostrando avances significativos en la propiedad oral, fluidez y expresidn corporal en sustentaciones
formales.

Se tiene proyectado para el 4 de abril iniciar la tematica de normas ortograficas, enfocdndose en
la redaccidn técnica de informes con coherencia y cohesidn.

Inasistencias:
e Valentina Cardona.
3. Novedades de aprendices.

Novedad del trimestre 3 del tecndlogo en gestion de Tesoreria y recursos financieros, se envid
Ilamado de atencion a la aprendiz, Laura Valentina Orozco, por faltas de asistencia.

Se envi6 llamado de atencion a la aprendiz Heidi Martinez, por falta de asistencia.
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Llamado de atencion por inasistencias =)

(- Adriana Pefia Castillo <apt&castillo@gmail.com> jue, 3mar, 1:03pm. % @ €«
& para lauvalorozco, avillanuevag, darias.docente, masoricol@gmail.com, Xiomara, angelamcubillos97

Saludo cordial, aprendiz LAURA VALENTINA OROZCO MOLINA

El equipo ejecutor de la ficha 2999138, en las reuniones de desarrollo curricular, observamos que viene presentado faltas de asistencia
reiteradas, justificadas e injustificadas.

Al momento de su matricula, suscribio un compromiso que esta en el reglamento, capitulo Il, numeral 1.

Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendiz SENA
en cumplimiento de sus obligaciones y deberes en las diferentes acciones, actividades y

es

trategias durante el proceso de formacién.

Sus reiteradas faltas retrasan su proceso formativo, no permite adquirir conocimiento que se imparte en cada sesion formativa, reiterandole
que la formacion es presencial.

Recordatorio de Asistencias y Seguimiento a tu Formacion  Recibides x =

Jose Agustin Cacais Charry @ mar, 25 mar, 14p.m. (hace 8dias) ¢ @ €«
para Piedrahitaheidy?, mi, avillanuevag, masorical@gmail.com, xiomaramartinez-3 «

Buenas tardes, estimada aprendiz
Espero que te encuentres bien

Quiero recordarte que el llamado de atencién verbal y las acciones subsecuentes forman parte del debido proceso dentro del seguimiento a tu formacién. Estos mecanismos estén disefiados para
brindarte la oportunidad de explicar las razones detrés de tus inasistencias frecuentes

En mi reporte de asistencia, no estan registradas tus participaciones en las fechas del 15 y 22 de febrero, aunque informaste los motivos correspondientes. Sin embargo, tengo registradas las
inasistencias del 8 y 22 de marzo, las cuales alin no han sido justificadas. Como sabes, es fundamental no perder ninguna parte de la formacién. Te recomiendo que, en caso de tener citas médicas
otros eventos que afecten tu asistencia, nos informes con anticipacion y presentes la documentacion correspondiente como evidencia. Recuerda que, al momento de la matricula, adquiriste un
compromiso con la disponibilidad para el horario y €l cumplimiento de las actividades.

Te invito a completar el documento adjunto a este correo, en el que podras explicar las razones de tus inasistencias y completar los campos solicitados:

1. Describa la causa: Un breve resumen de las razones por las cuales se presentan las inasistencias (8 y 22 de marzo soprte pendiente).
2. Compromiso adquirido por el aprendiz: Detalla el compromiso que asumes para evitar situaciones similares en el futuro

3. Para dar contestacion a este correo soporte inasistencias, diligenciar y responder correo con los respectivos soporte.

4. Plazo viemes 28 de marzo 12:00 m

NOMBRE Y NUMERO DE INSTRUCTOR NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL QUE
APRENDIZ INFORMA

Laura Valentina Orozco Molina |Adriana Pefia LLamado de atencion.

Heidi Natalia Martinez Piedrahita José Agustin Llamado de atencion

Cacais

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que: No se realizaseguimiento
ya que al iniciar el trimestre no hay aprendices en plan de mejoramiento.

6. Hech

El desar

os o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado

rollo de la planeacién de la formacion se ve afectada por: No hay ningin hecho queafecte el desarrollo

dela formacidn, segunlo planeado por el equipo ejecutor.
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7. Proposiciones y varios

Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:

7.1-Socializacion del alistamiento por parte de los instructores del equipo ejecutor.

CONCLUSIONES
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Revisidon de avances en la 30-04- Gestor y equipo
formacioén 2025 ejecutor "/ 7
Lyvzece 2y
de la ficha /L) e
relacionadas
Enviar acta al equipo 30-04- Equipo ejecutor de la o =
ejecutory 2025 ficha /@)m e | ﬂ.;;’i;(
coordinador a
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FASE DE PLANEACION
ACTA DE MARZO DE 2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DESARROLLO CURRICULAR
TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3142978

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira, 31 de marzo de 2025 10:00 horas 13: 00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente 107 CBI Centro de Biotecnologia Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Novedades del grupo de aprendices

2. Eleccién de voceros

3. Aportes del Equipo Desarrollo Curricular
4. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Consignar en Acta, los aportes de los integrantes del Equipo de Desarrollo Curricular del grupo
Asistencia Administrativa con ficha 3142978.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. NOVEDADES DEL GRUPO DE APRENDICES

Como se menciond en la primera Acta se matricularon 30 aprendices, siete no asistieron después de
la matricula, ya se hizo el reporte para DESERCION.

Desde el 10 de marzo las aprendices, no volvieron a formacion la sefiorita Sara, al parecer no se adapto
a la disciplina del Sena, le costaba presentar evidencias y cumplir con los horarios del Sena y en el caso
de Angela informd que por problemas familiares no podia continuar.

Sara Nicol Romero Villegas
Angella Alexandra Carvajal

Por lo anterior, el grupo queda conformado por 21 aprendices en el caso del aprendiz Andrés Camilo
Rodriguez Caicedo no cumple con los compromisos académicos ha firmados varios llamados de
atencién verbales como soporte de las veces que se le ha solicitado que cumpla con la entrega de
evidencias; se le envid llamado de atencién por escrito al correo y al momento a todos los instructores
le debe evidencias; ha informado que esta en el Sena por presidon de su mama, porque el no se siente
bien estudiando.
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3142978 Asistencia Administrativa

Los 20 aprendices restantes demuestran interés por su formacidon y cumplen con todos los
compromisos establecidos, se notan muy comprometidos con su proceso formativo.

2. ELECCION DE VOCEROS
Como aparecen a continuacién en su orden Vocera Principal y Vocero Suplente:

3. APORTES DEL EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR

Adriana Garcia Varela, Competencia: 210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa y 210601024 Elaboracion de documentos. Lunes de 13:00 a las 17:00 horas y
jueves de 6:00 a 12:00 horas.

Se trabajan actividades de reflexidon y de contextualizacidn, se distribuyen 5 equipos de trabajo, con
los aprendices mds destacados se les asigna el rol de lideres, ellos son:
Jeissy Katherine, Tatiana Osorio, Santiago Hurtado, Santiago Marin y Leidy Elizabeth

Los aprendices le dan un nombre a cada equipo de trabajo, asi:

e INNOVADORES

e FORJADORES DEL FUTURO
e ASISTENCIA 314

e LOS EFICIENTES

e MENTES BRILLANTES

Se ha avanzado con los resultados de las Técnicas de Digitaciéon, teclado guia, teclado superior o
dominantey el teclado inferior. Reconocen los criterios para las evidencias de producto, conocimiento
y desempeiio.
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3142978 Asistencia Administrativa
En Atender clientes, Se realiza actividad de reflexion y de contextualizacidn.

Las exposiciones se realizan de manera eficiente, los aprendices cumplen con el trabajo escrito,
elaboracion de diapositivas en CANVA, la entrevista con la planeacién de las preguntas.

Dos aprendices no cumplen con el trabajo, sus compafieros se quejan de su falta de interés por
aportar, Estefany Vélez y Andrés Camilo Rodriguez.

Estefany Vélez demuestra interés por reparar, se disculpa con el equipo, se compromete a trabajar y
se le asigna nuevo tema para exponer.

En el caso de Andrés Camilo, no demuestra ningun interés y se niega a hablar del tema, este es un caso
critico de bajo rendimiento académico.

Delfina Alzate, Competencia: 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro
de contextos sociales y laborales segln los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas. lunes 10:00 a 12:00 horas y viernes de 16:00 a las 18:00 horas. (inicié en
la ultima semana de febrero 2025).

Viernes, Marzo 7

Inasistencias: Todos asistieron

Actividades: Reconocen los distintos saludos y despedidas en inglés a través de ejercicios orales y
escritos.

Se solicita si es posible cambio de ambiente el dia viernes, ya que el ambiente 111 es muy caluroso y
114 y 107 se encontraban disponibles.

Lunes, Marzo 10
Inasistencias: Stephany Toro, (sin excusa) Alexandra Carvajal (sin excusa)
Actividades: Realizan didlogos haciendo uso de saludos y despedidas.

Viernes, Marzo 14
Inasistencias: 0
Actividades: Identifican w/s questions, a través de actividades orales y escritas.

Lunes, Marzo 17

Inasistencias: Ana maria toquica (problemas de transporte), marlin garcia (sin excusa), Sara Nicol
Romero (incapacidad)

Actividades: Realizan actividades orales y escritas haciendo uso de w/h questions.

Viernes, Marzo 21
Inasistencias: Alexandra Carvajal (sin excusa)
Marylin Garcia manifiesta que su padre la transporta y que en la formacién anterior no pudo asistir
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3142978 Asistencia Administrativa

porque no tenia dinero o para el transporte o para el almuerzo.

Actividades: Realizan actividad escrita sobre informacién personal y lo socializan frente a sus
compaiieros.

Lunes, Marzo 24: Festivo

Viernes, Marzo 28: Inasistencias: Todos asistieron
Actividad: Reconocen los numeros ordinales y cardinales en inglés, su escritura y pronunciacion.

Aura Maria Rivera, Competencia: 240201530: Induccién A La Formacién Profesional Integral. Viernes
12:00 a las 16:00 horas.

En la competencia de induccion durante el mes de marzo se abordd el reglamento del aprendiz
acuerdo 0009 de 2024, a través de la elaboracién de organizadores graficos que permitieron la
interpretacion de cada uno de los 53 articulos, ademas los aprendices identificaron situaciones reales
de comité de evaluacién y seguimiento(estudios de caso) donde pudieron definir con mayor claridad
los tipos de faltas, medidas formativas y sanciones. A partir de la primera semana de abril los
aprendices conoceran las caracteristicas de la FPly profundizaran en el conocimiento de su programa
y proyecto formativo.

El grupo fue programado el 28 de marzo para visita e induccién a biblioteca, sin embargo esta actividad
no pudo ser realizada ya que la biblioteca no estaba en servicio, se espera poder reprogramar la visita.

Novedades de aprendices:
Las aprendices Sara Nicol Romero y Angella Alexandra Carvajal tienen inasistencias no justificadas del
21y 28 de marzo. Sus compafieros indican que manifestaron que realizardn retiro voluntario.

El aprendiz Andrés Camilo Rodriguez presenta dificultades para realizar trabajo en equipo, es reacio a
asumir un rol activo, participativo y propositivo con sus companferos, también se observa que no se
dispone al dialogo con ellos lo que dificulta ain mas el desarrollo de las actividades.

Novedades de ambiente:

Se registré el 28 de marzo una novedad de ambiente a coordinacién académica relacionada con uno
de los equipos del ambiente 211 que se encuentra sin guaya y candado. Ademds ya se cuenta con aire
acondicionado lo que ha mejorado las condiciones para la formacién.

Maria del Socorro Rivera:, Competencia: 210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa. Jueves 6:0 a las 12:00 horas.

He dado dos sesiones, los dias 14 y 21 de marzo de 2025
Durante la primera sesién nos presentamos tanto los aprendices como la instructora y hablamos sobre
los entes econdmicos, definicidn, ejemplos, clasificacién. Para ello utilicé la siguiente presentacién:
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T LA

Clasificacion
de los Entes
Econdmicos
en Colombia

Importancia de la

X Clasificacion_Entes_Economicos.pdf
od 671 KB, Documento Adobe Acrobat

Clasificacion_Entes_Econdmicos.pdf

En la segunda sesion hicimos una actividad en la cual los dividi en equipos de trabajo y a cada grupo
le asigné investigar sobre un tipo de sociedad y posteriormente presentarla a sus compafieros.
También les pedi que se agruparan en los equipos de trabajo que ya habian creado con usted y les
pedi que hicieran de cuenta que van a crear una empresa y que definiesen el tipo de sociedad que
serian, para la proxima sesidon deberan llevar un modelo de una escritura publica de constituciény de
los estatutos para empezar a trabajar en la creacion de las sociedades.

En la segunda sesién falté la aprendiz Angella Alexandra Carvajal y no envié ninguna excusa.

Nhora Jimena Lerma: Competencia Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo (44 horas).
Lunes de 6:00 a las 10:00 horas.

Me permito notificar reporte de novedad de formacién el dia 3 de marzo de 2025 realizada a distancia.
En esta sesion se continud trabajando el primer resultado de aprendizaje y se realiza actividad de linea
de tiempo. Pendiente socializacién. Asistieron 23 aprendices.

Me permito informar que el dia 10 de marzo se continud trabajando el primer resultado de aprendizaje
con linea de tiempo y conceptos de precarizacidn, tercerizacidon y deslaborizacién. Asistieron 21
aprendices y faltaron Stephany Toro y Anghela Alexandra Carvajal.

El 10 de marzo se hace el siguiente reporte:

“Me permito informar que el dia de hoy llega a formacién a las 6:00 a.m. al ambiente 210 y me
encuentro con las siguientes condiciones:

2 Goteras: 1 que da directamente al escritorio en donde esta un computador de mesa. La otra gotera
da en la mesa donde esta el tercer computador, en la misma fila donde estd ubicado el escritorio del

Instructor.

El Video Beam, estaba desconfigurado y no proyecta, se informa a sistemas y se lo llevaron a revision”.
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25 marzo 2025:

Me permito informar que el dia 17 de marzo de 2025 se dio cierre al primer resultado de aprendizaje
socializando los conceptos de precarizacion, tercerizacion y deslaborizacién laboral y su relacién con
la dignidad humana. Ademas, se calificaron 2 evidencias de aprendizaje. Asistieron 19 aprendices.
Faltaron 4 aprendices: Sara Romero Villegas, John Andrés Salazar, Merilyn Garcia y Ana Maria Toquica.
Con la aprendiz Sara Romero sucedid una situacion y es que envia a la Vocera historia clinica de
atencion del dia 17 de marzo, pero cuando se va a revisar hora de la atencion aparece a las 9:00 a.m.
y la hora que me envia la vocera la HC es 6:15 a.m. Es decir que la hora no coincide.

Por favor revisar esta situacion (envio pantallazos). “Con la Gestora del grupo se reviso situacion, se
hizo llamadas a la Clinica Palmira, informaron que no era posible tal novedad”, sin embargo, la
aprendiz no regresé a formacion y ya se aplicé el reporte de DESERCION”.

Me permito reportar que el 31 de marzo de 2025 se trabajoé segundo resultado de aprendizaje que
consiste en valorar la importancia de la ciudadania laboral en el marco de los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo, para ello se realizé taller para apropiacién de conocimientos.

Asistieron 20 aprendices faltd Ana Maria Toquica. (presenta constancia médica por atencidn)

Se realizé llamado de atencidn a los aprendices Andrés Camilo Rodriguez y Stephany Toro debido a no
entrega de evidencias pendientes. Se comprometieron para la siguiente sesién de entregar las
evidencias y sustentar las actividades.

Jonathan Calderén: Competencia Etica y Cultura de Paz (44 horas). Los martes de 06:00 a las 10:00
Novedades Académicas:

Novedades Académicas:

e Se estd estudiando el tema de las habilidades blandas o habilidades para la vida mas
importantes enfocadas en su drea de estudio (enfocadas a la asistencia administrativa).

e Se estd desarrollando en conjunto con la instructora Aura Maria Rivera el taller de habilidades
blandas a través de la metodologia lego en la sede de industria. Se definié que para este
trimestre se trabajard los dos primeros talleres sobre manejo de las emociones y trabajo en
equipo.

e La idea es continuar con los talleres de habilidades blandas y trabajar con la gestora y el
instructor de Etica los dos talleres faltantes en el siguiente trimestre.

Novedades Disciplinarias:
e El grupo es muy comprometidos y participativo en su proceso formativo, se evidencia que
existe una buena convivencia a su interior. Encontrandose muy motivados en su proceso

formativo.

Inasistencias Aprendices:
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NOMBRE COMPLETO 4/03/2025 11/03/2025 25/03/2025

ANGELLA ALEXANDRA CARVAJAL Si EXC-P NO

SARA NICOL ROMERO VILLEGAS sl Sl NO

Novedades Especiales Grupo y/o Aprendices:

e Angella Alexandra Carvajal: No asiste a formacidn y no ha presentado excusa a la fecha,
cuenta con evidencias de aprendizaje pendientes en la competencia.

e Sara Nicol Romero Villegas: No presentd excusa de la ultima sesién, cuenta con evidencias
de aprendizaje pendientes en la competencia. De acuerdo a la informacidn dada por sus
compafieros manifiestan que solicito retiro voluntario.

e Andrés Camilo Rodriguez: Tiene evidencias de aprendizaje pendiente en la competencia de
Etica y se evidencia falta de concentracién en el desarrollo de la formacién.

Mauricio Rojas: Competencia transversal Utilizacién de herramientas informaticas. (48 horas) y
competencia Técnica Registro de informacion en medios tecnoldgicos (192 horas).

AVANCES | Trim 2025 - 3142978 - Tec Asis Admin

Fecha ~ Tema - Descripcion v Inasistencias v
19-feb EXCEL Presentacion y Primeras Bases de Excel (Listados) 0
: ANGELLA ALEXANDRA C - BRYAN ANDERSSON G.
26-feb EXCEL Bases de Excel 02 (Formatos, filtros y Subtotales) ; i i
JENIFER GOMEZ C. (me dicen que se retird)
5-mar EXCEL Quiz Bases de Excel 0

Manejo Basico de Herramientas y creacion de Hoja
de Vida Profesional

12-mar CANVA ANGELLA ALEXANDRA C

Creacién de 3 Disefios entregables a gusto (Logo,
19-mar CANVA = & 0
Presentaciones, tarjetas, Flyer, Brochure, etc...)

ANGELLA ALEXANDRA C

26-mar GOOGLE Asistente de Correspondencia + Formularios Basicos
SARA NICOL ROMERO

4. VARIOS

Los instructores hemos encontrado muy funcional el formulario en Excel para registrar inasistencias y
llegadas tarde de los aprendices.

A continuacidn se registra el link, para que los instructores registremos las inasistencias:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GHUIR6EirMdINB7rf81b852Ywzt-k-
Ix69vI7UvVmQc/edit?usp=sharing

Se han reportado para atencion psicoldgica, los aprendices:
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e Tatiana Osorio, el psicélogo Yaluzan hace remisidn a psiquiatria por parte de la EPS.
e Andrés Camilo Rodriguez, Ana Maria Toquica y Estefany Vélez.

CONCLUSIONES

Es un grupo comprometido académicamente y cumplen con sus jornadas diarias segun la
programacion.

Los aprendices reciben el viernes 28 de marzo (después de dos meses de iniciada la formacién), la
induccién para CAPRENDIZAIJE; esto facilita que sean visibles para sus posibles patrocinadores.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Participacidon en Comité de

Evaluaciéon y Seguimiento para Abril Coordinadora Ana 47 . ' -

2 2 A L :
resolver asuntos pendientes con 2025 Maria Giraldo y e e
aprendices reportados. Adriana Garcia

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
ADRIANA GARCIA VARELA C.B.I. N e
NHORA JIMENA LERMA C.B.I
JONATHAN CALDERON C.B.I @
DELFINA ALZATE C.B.L

‘.‘ff%,o} e Wox wie, AQ

MAURICIO ROJAS C.B.I. MWQ A(

AURA MARIA RIVERA CB.I. J\n tFme a

MARIA DEL SOCORRO RIVERA C.B.Il.

ém L Socamo Zovtra balo

GOR-F-084V01




SENA

N

ACTA No. 18 Ficha : 2849435

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn desarrollo curricular del programa tecnologia en Gestidon de tesoreria
y de recursos financieros

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 4,11, 18 Y 25 | HORA INICIO: | HORA FIN:
de Marzo del 2025 10:00 am 13:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Instalaociones CBI — | DIRECCION / REGIONAL /
Aula 204 CENTRO: Centro de
Biotecnologia Industrial CBI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha
Reporte de cada uno de los instructores
Novedades de aprendices.
Seguimiento a planes de mejoramiento.
Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo
planeado (asistencia de aprendices, aspectos actitudinales,
comportamentales y otros)
6. Proposiciones y varios

A S N

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento ala ejecuciéon de la formacion a el programa Gestion de
Tesoreria y de Recursos Financieros Ficha 2849435 del Centro de Biotecnologia
Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y
los procedimientos de Desarrollo Curricular y ejecucion de la formacion para
el mes de Marzo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 am se inicia la reunidn de desarrollo curricular tratando dada
uno de los puntos propuestos en la agenda
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1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha:

ASISTENCIA DESARROLLO
EQUIPO EJECUTOR GUIA DEL TRIMESTRE CURRICULAR EQUIPO EJECUTOR
11/02/2025 | 18/02/2025 | 25/02/2025

ANGELA MARIA CUBILLOS INGLES X X X
DAVID ARIAS RESTREPO PLAN FINANCIERO X X X
FERNANDO HERNANDEZ X X X
VARGAS ANALISIS FINANCIERO
BRIAN MAURICIO X X X
MARQUEZ INVESTIGACION

5 X X X
ADRIANA PENA CASTILLO | DIAGNOSTICO FINANCIERO

N/A N/A N/A

POR DEFINIR FLUJO DE CAJA

A continuacion, se desarrollan los demds puntos propuestos en el acta:

Reporte de cada uno de los instructores

Novedades de aprendices.

Seguimiento a planes de mejoramiento.

Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo
planeado (asistencia de aprendices, aspectos actitudinales,
comportamentales y otros)

6. Proposiciones y varios

a0

2. reporte de cada instructor:

Angela Maria Cubillos
Guia: Ingles
Dia: Lunes

Conlaficha 2849435 tuvimos formacion el dia lunes 03 de marzo en modalidad
virtual. Los temas trabajados fueron:

1. Tipos de diagramas
2. Linea del tiempo proyeccion a futuro

GOR-F-084V02




SENA

N

INASISTENCIAS:

Daniel Villadiego

Joan Victoria

Joseph Gonzales

Wilmer Alvarado (Segunda inasistencia consecutiva sin excusa)

Lunes 10 de marzo en el horario y ambiente asignado. Los temas frabajados
fueron:
1. Futuro con “Will”

INASISTENCIAS:
Daniel Villadiego
Claudia Gil (excusa)

Lunes 17 de marzo en el horario y ambiente asignado. Los temas frabajados
fueron:

1. Presentacion didlogo “the fortune teller”
2. Futuro con Be going to
NO SE REPORTAN INASISTENCIAS

Novedades:
No se presentaron novedades en el desarrollo de la formacion.

David Arias Restrepo
Guia: Plan Financiero / Tributaria
Dia: Martes

Con la ficha de tesoreria se trabajé el impuesto sobre el valor agregado sus
conceptos clasificacion y contabilizacion, se aprendid a identificar cuando es
generado y cuando es descontable.

Los aprendices aprendieron el tratamiento del IVA, en la compra de activos
su contabilizacion como mayor valor del costo, se realizaron talleres précticos
que permitieron simular.

04 de marzo del 2025 , no se presentan inasistencias.
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11 de marzo del 2025 :

Claudia Gil Rivera

Joseph David Gonzalez Alvarado
Juan Sebastian Ruales Nieva
Yureiby Taquinas Quitumbo

25 de marzo del 2025, no se presentan inasistencias.

Fernando Herndndez
Guia: Andlisis Financiero
Dia: Miercoles

05 de marzo: Se readlizan actividades de andlisis financiero de estados
financieros comparativos en valor absoluto y en porcentaje.

12 de marzo: Se realiza actividades de punto de equilibrio con 1 referencia y
la respectiva grafica.

19 de marzo: Se readliza actividades de punto de equilibrio con varias
referencias y su respectivo grdfico.

26 de marzo: Se readlizando actividades de punto de equilibrio con varias
referencias y grafica.

Novedades:
No se presentaron novedades en el desarrollo de la formacion.

Brian Mavuricio Mdrquez
Guia: Investigacion
Dia: jueves

1. Avance en la Construccion del Formato de Elaboracion de Proyectos

Durante el mes de marzo, se desarrolld un formato estructurado para la
elaboracion de proyectos, alineado con los requisitos de la convocatoria
Sennova del SENA. Este formato se disend como parte de un modelo que
facilitard la participacion en diferentes convocatorias, tanto estatales como
privadas.

GOR-F-084V02




SENA

N

2. Componentes del Formato de Elaboracion de Proyectos

El formato incluye:

Justificacion: Explicacion de la relevancia del proyecto y su impacto
esperado.

Marco Tedrico: Fundamentacidn académica y conceptual que respalda la
propuesta.

Objetivos: Definicion clara de los resultados esperados.

Metodologia: Estrategias y técnicas para la implementacion del proyecto.
Presupuesto: Estimacion de recursos financieros requeridos.

Cronograma de Ejecucion: Tiempos estimados para cada fase del proyecto.

3. Objetivo del Entregable Final del Trimestre

El principal resultado de este proceso serd un documento base que servird
como ejemplo y guia para futuras postulaciones en convocatorias internas y
externas. Este documento permitird estandarizar la presentaciéon de
propuestas y mejorar las posibilidades de aprobacion de proyectos.

4. Recomendaciones y Siguientes Pasos

Revisar y perfeccionar el formato con base en observaciones vy
retroalimentacion de expertos en formulacion de proyectos.

Validar su aplicabilidad en convocatorias especificas para garantizar su
funcionalidad.

Difundiry capacitar sobre el uso del formato entre los interesados en participar
en futuras convocatorias.

Este informe resume el avance logrado durante marzo en la consolidacion de
un modelo de elaboracidn de proyectos, fortaleciendo las capacidades para
la participacion en procesos de financiacion y desarrollo institucional.

Novedades:
No se presentaron novedades en el desarrollo de la formacion.
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Adriana Pena Castillo
Guia: Diagnostico Financiero
Dia: Viernes

7 marzo del 2025

Realizamos revisidon de actividad con retenciones que los aprendices habian
realizado previamente

Inasistencias

Wilmer Mauricio Alvarado

Johanna Andrés Victoria

Tomdas Santiago cortés

14 de marzo del 2025

Los aprendices presentaron evaluacion sobre liquidacion de impuestos, y
algunas preguntas sobre la contabilizacidon de los mismos. Preguntas opcidn
multiple con una respuesta.

Inasistencias

Natalia Obando con excusa

Adriana Gonzdlez quedd pendiente de entregar el examen.

Todos los aprendices que presentaron el examen lo aprobaron.

Marzo 21 del 2025

Contextualizacion sobre calidad de contribuyentes DIAN, bases en ingresos en
uvt

Responsable de IVA

Declarante de Renta

Agente de Retencion

Autor retenedores

Grandes Contribuyentes

Marzo 28 del 2025

Comenzaron actividad individual contabilizacidn de retenciones sobre
impuestos nacionales y municipales,

Hasta generar balance de comprobaciéon de saldos.

Novedades:
No se presentaron novedades en el desarrollo de la formacion.

GOR-F-084V02




SENA

N

Maria del Socorro Rivera Cobo
Guia: Flujo de Caja
Dia: sdbado

Durante la primera sesidn nos presentamos, les pregunté por sus expectativas
sobre el curso.

El tema central de la competencia de esta ficha es la elaboracion de un flujo
de efectivo, como el flujo es un estado financiero, entonces hablamos sobre
los Estados Financieros y sus requerimientos bajo NIIF.

Durante la segunda sesion hice una actividad para que recordaran el tema
visto en la primera sesion.

Luego abordé el flujo de caja conforme indica la guia que usted me
compartié. En la guia habia una actividad preliminar para entender mejor en
qué consiste el flujo de caja y entonces la trasladé a una actividad que
denominé: "Sobrevive 45 Dias y Aprende Flujo de Efectivo".

Esta es la planeacion de la actividad

"3.1.1 Estimado aprendiz analice la siguiente situacion:

Suponga que usted ha conseguido un puesto de tfrabajo con una muy buena
remuneracion y que la forma de pago serd cada 45 dias. En su rutina diaria,
usted debe cumplir con obligaciones diarias, semanales, quincenales o
mensuales."

Novedades:
No se presentaron novedades en el desarrollo de la formacion.

5. hechos o eventos que afectan el desarrollo de la formacion:
Durante el mes de Marzo no se presentaron novedades.
6.Propocisiones y varios:

No se presentan proposiciones.
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CONCLUSIONES

1. Como conclusion general se identifica que la ficha tiene mucha
disposicion para el aprendizaje, cumple con sus actividades y
demuestran compromiso, solo se recomienda en generar trabajar en el
uso del celular en clase.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA o)
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA o)
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

ANEXOS

1. Formato de remision a comité
2. Formato de firmas de asistentes al desarrollo curricular
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documento, y les dar3 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo estabiecido legalmente.
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ACTA No. 17 Acta del sexto
trimestre ficha 2824213
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacidn de Gestion Contable y de Informacidén
Financiera Ficha 2824213

CIUDAD Y FECHA: Palmira, del 1 HORA INICIO: 10:00am HORA FIN: 1:00 pm

abril de 2025.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Ambiente 204 REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha sexto trimestre

2. Verificacién de compromisos pendientes segun reunién anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento, llamados de atencion.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacion a el programa Gestion Contable y de
Informacion Financiera Ficha 2824213 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo
establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y
Ejecucion de la formacion.

Se da continuacién a la formacién del quinto trimestre de la fase de ejecucion, con los siguientes
instructores

DESARROLLO DE LA REUNION

10:00 am se inicié a la reunion desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se comprueba la asistencia de los instructores.

2. Verificacion de compromisos pendientes segun reunién anterior.

Los siguientes instructores contindan con su competencia en este sexto trimestre

Instructor 04/03/2025 11/03/2025 18/03/2025 25/03/2025
Alvaro Villanueva X X X X ‘
Fernando Herndndez X X X X
Adriana Pefia X X X X ‘
Brian Mauricio Marquez X X X X

José Agustin Cacais X X X X
Francia Milena Jaramillo X X X X

Ada Lorena Gaviria X X X X

Maria del Socorro Rivera X X X X
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FASE EVALUACION

IActividades del proyecto: AP5 Elaborar informes financieros aplicando herramientas informaticas segun politicas y

normativa.
A B E F G J K L| o P al T u v ¥ z AA AD AE AF ||
| FICHA 1 | trimestRe | 1 |
2824213 | HORA 38 FECHA INICIO 10/02/2025 | FECHA INICIO | 26/04/2025
| GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
LUNES ! MIERCOLES | JUEVES | viernes | sabado
10/02/2025 117212025 12/02/2025 |  13/02/2025 |  14/02/2025 | 15/02/2025

[[10,00 | [6.00 |
6:00 6:59| AAV 204 1{acm 301| 1]|aav 204| 1|ap 206| 1|FHV 204| 1|Fao 107| 1
7-00 7-59| Anv 204 AGM 301 ARV 20a| |ap 206 |Fhv 204 FAD 107
8:00 5-59|AAV 204 AGM 301 AAV 204| |aP 206 |FHV 204 FAQ 107
9:00 5-59| Aav 204 AGM 301 AAV 204| |ap 206 |Fhv 204 Jcc 107| 1
10-00 10-59] AAv 204 ARV 20a| [Fvo 206| 1[rnu 20a| 1f|icc 107
11-00 11-:59| AAV 204 AAV 204| [Py 206 |Fnu 204 Jcc 107
12:00 12:59
13:00 13:59 BMM 207| 1
14:00 14:59 BMDM 207
15:00 15:59 BMM 207
16:00 18:59 BMM 207
17-00 17:59

Horario 6to trimestre el cual inicia con el siguiente horario.

Los aprendices que contindan en formacion son 26 aprendices.

Los instructores que hacen parte del equipo ejecutor son los siguientes:

AAV-ALVARO VILLANUEVA,

FHV-FERNANDO HERNANDEZ VARGAS,

AP-ADRIANA PENA,

FMJ-FRANCIA MILENA JARAMILLO,

BMM-BRIAN MAURICIO MARQUEZ

AGM- ADA LORENA GAVIRIA

JCC-JOSE AGUSTIN CACAIS

MFR-MARIA FERNANDA RIVERA (REEMPLAZO FABIO ALDEMAR OBANDO)

Informe Francia Jaramillo.

Marzo 6

2824213

Se realiza un examen de los verbos irregulares donde se evidencia que todos los aprendices
estudiaron.

Asistencia: sin novedad

Marzo 7

2824213

Se inicia la formacidn leyendo unas oraciones en have to de forma afirmativa, negativa y
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pregunta, luego se entrega un taller donde deben completar y por ultimo los aprendices crean
una conversacion en parejas y la presentan.
Asistencia: Andrew Esteban Suns comentan sus compafieros que se retird de la formacién
porque no se sentia bien.
Melissa Villalobos
[8:19 p.m., 14/3/2025] Alvaro Villanueva: Hola Francia quien le falté hoy 2824213
[8:20 p.m., 14/3/2025] Francia inglés: hola
[8:20 p.m., 14/3/2025] Francia inglés: faltaron varios
[8:20 p.m., 14/3/2025] Francia inglés: Asistencia:
Camila Bastidas Ortega Excusa
Andrew Suns Sarria excusa por accidente
Santiago Aldana Londofio estd acompanando a Andrew ayudandolo con papeles del transito
Katalina Espinosa Orozco se encuentra acompafando a Andrew en el hospital debido a que el
compaiero vive solo en la ciudad
Dylan Santiago Lucio Sdenz excusa
Nicole Nahomi Cardenas se encuentra enferma
Dassmil Melissa Roa Villalobos
Adrew Esteban Suns [4:08 p.m., 25/3/2025] Franciaingles: Marzo 13
2824213
Se inicia la formacion observando un video sobre un vocabulario en ingles de atencion al cliente, luego los
aprendices practican la pronunciacién. Después se explica NEED TO en oracion afirmativa, negativa y
pregunta. Finalizando se realizan preguntas de forma oral.
Asistencia: Nicole Nahomi Cardenas se encuentra enferma
Soraya Rodriguez no se encuentra muy bien por algo que comié por tal motivo no asiste
[4:08 p.m., 25/3/2025] Francia inglés
Marzo 14
Se entrega un ejercicio a los aprendices para completar haciendo uso del NEED TO, luego presentan una
conversacién en parejas
Asistencia:
Camila Bastidas Ortega Excusa
IAndrew Suns Sarria excusa por accidente
Santiago Aldana Londofio estd acompafiando a Andrew ayudandolo con papeles del transito
Katalina Espinosa Orozco se encuentra acompanando a Andrew en el hospital debido a que el compaiiero
vive solo en la ciudad
Dylan Santiago Lucio Sdenz excusa
Nicole Nahomi Cardenas se encuentra enferma
Dassmil Melissa Roa Villalobos
[4:09 p.m., 25/3/2025] Francia inglés:
Marzo 20
2824213
Se explica la estructura gramatical del WANT TO/ WANT en forma afirmativa, negativa e interrogativa
luego se entrega unos ejercicios para practicar.
Asistencia:
Soraya Rodriguez excusa medica
Valentina Arboleda comenta que esta indispuesta
Camila Aguilar Tabares
Dassmil Melissa Roa Villalobos escribe carta que tiene dolor de cordales
Marzo 21
2824213
Se aclara dudas sobre la lista de chequeo y luego se proyecta un video corto en ingles donde los
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aprendices escriben 10 palabras nuevas en inglés, por ultimo comentan lo que entendieron del video.
Asistencia: Sin novedad Katalina Espinosa
José Agustin Cacais
Hola mi profe Alvaro, buenas tardes. Comparto reporte de Actividades - 08 de marzo de 2025
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)
Ficha: 2824213
Gestion Contable y de Informacién Financiera
Actividades realizadas durante la jornada:
Durante la sesidn se realizaron las siguientes actividades practicas:
e Se llevé a cabo una actividad de combinacion de correspondencia, en la cual se cred una lista
para acceder a la base de datos, seleccionando y personalizando los destinatarios.
Posteriormente, se insertaron los campos correspondientes y se finalizé con el resultado de los
documentos combinados, tal como se indicaba en la actividad practica.
e También se repitié la misma practica, pero utilizando una lista existente, la cual fue
seleccionada desde una tabla de Excel.
Novedades respecto a la asistencia:
e Sebastian Navas informd que no pudo asistir a la formacién debido a razones personales esta
pendiente por presentar y sustentar la actividad.
Reporte de Actividades - 15 de marzo de 2025
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)
Ficha: 2824213
Gestién Contable y de Informacién Financiera
Actividades realizadas durante la jornada:
Durante la sesidn se realizaron las siguientes actividades practicas:
Se trabajé en dos tareas principales. Primero, realizamos ejercicios de matematicas tanto a
mano como en Excel, comparando los resultados para ver si coincidian y entender cémo Excel
maneja las operaciones. Fue interesante ver como el orden de las operaciones influye en los
calculos y aprender a resolver las diferencias entre mis cédlculos y los de Excel.
Luego, nos centramos en el formato de tablas en Excel. Para ello, configuramos una tabla desde
cero, ajustando el tamano de filas y columnas, aplicando formato de texto, afiadiendo bordes y
alineando el texto. También utilicé la opcidn "Combinar y centrar" para los encabezados y
apliqué colores para mejorar la apariencia y hacer la informacién mas clara.
En resumen, fue una buena oportunidad para mejorar las habilidades con formulas y también
para organizar y presentar mejor los datos en Excel.
Novedades respecto a la asistencia:
ANDREW ESTEBAN SUNS SARRIA (El grupo informa que tiene incapacidad, pero, a la fecha no ha
presentado documento soporte)
Reporte de Actividades - 22 de marzo de 2025
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)
Ficha: 2824213
Gestion Contable y de Informacién Financiera
Actividades realizadas durante la jornada:
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Durante la sesion se realizaron las siguientes actividades practicas:

Se continuda con la actividad de construccion de férmulas en Excel. En esta ocasidn, se
personaliza una tabla en Excel utilizando una tabla de valores utiles y una lista de utiles
escolares, asi como la compra de productos en una tienda. A continuacion, se propone un
ejercicio que permite trabajar con formulas bdsicas, como suma, autosuma, calculo de IVA 'y
descuentos. Posteriormente, en el mismo ejercicio, se aborda el proceso de fijar celdas en Excel.
Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente:

LUISA FERNANDA VELASCO (Los companeros informan que estd enferma, pero no presenta
justificacion)

KATALINA ESPINOSA (Se retiro de formacion, informa que va a cumplir una cita médica) Reporte
de Actividades - 29 de marzo de 2025

Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC)

Ficha: 2824213

Gestion Contable y de Informacién Financiera

Actividades realizadas durante la formacion:

1. Explicacidn tedrica sobre graficos en Excel: Se brindé una introduccién sobre los tipos de
graficos disponibles en Excel y su utilidad para representar datos.

2. Creacioén de graficos con una variable: Los aprendices crearon gréficos utilizando una sola
variable, aprendiendo a organizar los datos y elegir el tipo de grafico adecuado.

3. Creacioén de graficos con dos variables: Se enseid como crear graficos que involucren dos
variables, permitiendo una comparacién mas compleja de los datos.

4. Creacion de dos tipos de graficos: Se realizaron dos tipos especificos de graficos: grafico
circular y grafico de columnas, adaptados a diferentes necesidades de visualizacion de datos.

5. Manipulacién de graficos en Excel: Los aprendices aprendieron a mover los graficos dentro de
la hoja de trabajo, ajustando su ubicacion segun fuera necesario.

6. Actualizacion de graficos: Se explicé cdmo actualizar los graficos para reflejar cambios en los
datos de manera dinamica.

7. Personalizacion de graficos: Los aprendices personalizaron los graficos ajustando colores,
estilos y otros elementos visuales para mejorar la presentacién de la informacién.

Descripcién de la actividad:

Durante la formacidn, se llevd a cabo una actividad practica en la que se explicd y ejecutd, paso
a paso, el proceso de creacion y configuracion de graficos en Excel, utilizando una y dos
variables. Los aprendices crearon dos tipos de graficos: circular y de columnas. Ademas, se
trabajo en la manipulacién de graficos, abarcando aspectos como mover un grafico, actualizarlo
y personalizarlo segun las necesidades del usuario.

Asistencia:

La novedad respecto a la asistencia es la siguiente:

LUISA FERNANDA VELASCO (La aprendiz informd que se encuentra indispuesta debido a que le
aplicaron una vacuna).




L 4 Brian Marquez Biocomercio Marquez Biocomercio

-

~+ Reenviado

meet.google.com
https://meet.google.comyijd-vjwt-ojf?authuser=0

Comparieros favor ingresar de nuevo a la reunién, parece que ya tienen limite de horario
https://meet.google.com/ijd-vijwt-ojf?authuser=0

1128 am. &

Construccién del Arbol de Problemas y Presentacién de un Proyecto de Inversion

En el taller, el grupo de Gestién de Tesoreria utilizé la metodologia LEGO Serious Play para
construir el problema central de su proyecto. A través de esta dinamica, los participantes
identificaron las causas y consecuencias de una situacion relevante dentro del ambito
financiero.

Luego, trasladaron su analisis a herramientas digitales como Canva y Miro, donde
representaron graficamente su Arbol de Problemas, estructurando la relacién entre el
problema, sus causas y efectos.

Con esta base, cada equipo disefié un Proyecto de Inversion, definiendo objetivos, plan de
accion, recursos necesarios y resultados esperados. Para presentar sus propuestas, crearon
un video corto de un minuto en Clipchamp y utilizaron la herramienta Padlet Virtual para
compartir y visibilizar los proyectos de manera colaborativa.

Este taller permiti6 a los participantes desarrollar habilidades en analisis de problemas,
planificacién estratégica y presentacion digital, promoviendo el uso de herramientas
tecnolGgicas para la gestion de proyectos y facilitando la interaccién en entornos virtuales

11:46 a.m

Estas fueron las actividades con tus chicos .4, ..

Ada Lorena

- 2824213 Alvaro.docx
DOCX - 1 MB

10:226 a.m. W/

2824213 Gestién Contable

18 de febrero 2025

Inasistencias:

DASSMIL MELISSA ROA VILLALOBOS (Excusa)
ISABELA SANCHEZ CASTILLO (sin excusa)

25 de febrero de 2025

Inasistencias:

VANESSA PACHECO POSADA (excusa)

DASSMIL MELISSA ROA VILLALOBOS (sin excusa)
LUISA FERNANDA VELASCO CORREA (sin excusa)
4 de marzo de 2025

Inasistencias:

SANTIAGO ALDANA LONDONO (sin excusa)
KATALINA ESPINOSA OROZCO (sin excusa)

ANDREW ESTEBAN SUNS SARRIA (sin excusa) 1,44 B

DASSML MELISSA

Inasistencias del dfa de hoy ., o
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Fernando Hernandez

Buenos dias instructor ..
1050 am

Con el grupo de la ficha 2824213-Se realizan actividades de manejo de hoja de costos con
una referencia

Valentina Arboleda Tipaz-Inasistencia sin justificacién. .

AdrianaPena

10:36 a.

Q

1024 a.m. &/

#» Reenviado

[Ho] 819 p.m.

Hola es mia favor guardar g, S

Hola Adriana quienes te faltaron hoy 2824213 .. =

Hola compaiiero Valentina Arboleda con excusa médica .,

34am

#~» Reenviado

Es que ayer en la noche me doblé el tobillo bajando las escaleras .,

#» Reenviado

» Excusa Médica.pdf
PDF
4 péginas = PDF = 5 MB

1135 am. v/

35 a.m. v/
~ Reenviado

Me dijeron que no lo podia mover mucho ;.. =,

»* Reenviado

Y que guardara reposo 15,
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Mariadelsocorrorivera

contrasefias de los aprendices, de hecho el compartié durante la semana nacada un link
donde los aprendices debian colocar sus datos par poder crearles 25/3/2025 Me encargué
de compartir dicho link al grupo de Whatsapp de esta ficha y todos amgenciaron los datos
solicitados. 1127 am.
En la segunda sesi6n faltaron dos aprendices: Dylan Santiago Lucio Saenz y Luisa Fernanda
Velasco Correa, ninguno de los dos present6 excusa.

11:28 am

Buenos dias instructor

iComo esta? . .
La aprendiz Luisa Fernanda Velasco Correa del programa Gestién Contable y de Informacién
Financiera #2824213 me envi6 esta informacién como excusa

11:39 a.m

Se realiza acompafiamiento por parte de bienestar el acompafiamiento por parte de psicologia a

los aprendices después de realizarles llamado de atencidon verbal y escrito
Adrew Esteban Sus

Santiago Aldana

Se realiza plan de mejoramiento por bajo interés en la formacién y faltas reiteradas a formacion
a los aprendices:

Dylan Santiago Lucio
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Plan de mejoramiento Dylan Santiago Lucio Saenz ficha 2824213 @ subiica

& B<| PM..LUCIOSAENZ.xIs

Q Alvaro Alonso Villanueva Gaviria (&) © Responder ®\ Responderatodos 7 Reenviar i B8 (EH]
Para: luciosaenzisabela@gmail.com; & comitevaluacioncbi; y 2 mas Mié 26/03/2025 1

CC: ® José Agustin Cacais Charry; ® Francia Milena Jaramillo Cordoba
©® Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 24/03/2035 10:16

g5 PM DYLANSANTIAGO LUCIO...
274 KB

v

Buenos dias Dylan Santiago Lucio Saenz

Comparto plan de mejoramiento ,debido a su falta de compromiso con el tecndlogo en el cual esta siendo formado y sus faltas reiteradas a
formacién

El equipo ejecutor de la ficha 2824213, en las reuniones de desarrollo curricular, observamos que viene presentado faltas de
asistencia reiteradas, justificadas e injustificadas, se nota una falta de compromiso con su aprendizaje SENA.

Al momento de su matricula, suscribié un compromiso que esta en el reglamento, capitulo Il, numeral 1.

Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendiz SENA

en cumplimiento de sus obligaciones y deberes en las diferentes acciones, actividades y
estrategias durante el proceso de formacién.

Sus reiteradas faltas retrasan su proceso formativo, no permite adquirir conocimiento que se imparte en cada
sesion formativa, reiterandole que la formacién es presencial.

SERLS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
7 Prucedimients Ejecucidn de ls Farmacide Prafesimnel Integral
FLAM DEMEJORAMIENTO { FLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Cidigs: GFPI-F-024
REGIOHAL CEMTRO DE FORHACION COMITE EFALUACION T SEGUIHIENTO
JUICI0 DE EPALUACION
FECHA | ACTA Ha.
vaLLE CEMTRO DE EIOTECHOLOGIA FrE——— |
APROBADO | HO APROEA|
INFORMACION GEMERAL ETAFA
Praqrams de Farmacids Frayscts armciads Chdigm LECTITA bbb
AFLICACION DE LA HORHATITA CONTAELE. TRIEUTARIA, LAEORAL. COMERCIAL T
SESTION CONTABLE T DE IHFORHACION FIHARGIEA R, % THASES BE UNA ToiP FLLR DIEGTIOR 110 BLL SLE1OR S X
190
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Plan de mejoramiento Andrew Esteban Suns Sarria 2824213 @ pubiica ~
2 3] PMANDRE...ARRIA XIS
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Buenos dias

Andrew Esteban Suns Sarria

Comparto plan de mejoramiento ,debido a su falta de compromiso con el tecndlogo en el cual esta siendo formado y sus faltas reiteradas a
formacion

El equipo ejecutor de la ficha 2824213, en las reuniones de desarrollo curricular, observamos que viene presentado faltas de
asistencia reiteradas, justificadas e injustificadas, se nota una falta de compromiso con su aprendizaje SENA.

Al momento de su matricula, suscribié un compromiso que esté en el reglamento, capitulo Il, numeral 1.

Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendiz SENA
en cumplimiento de sus obligaciones y deberes en las diferentes acciones, actividades y
estrategias durante el proceso de formacion.

Sus reiteradas faltas retrasan su proceso formativo, no permite adquirir conocimiento que se imparte en cada
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Buenos dias Katalina Espinosa

Comparto plan de mejoramiento ,debido a su falta de compromiso con el tecnélogo en el cual esta siendo formado y sus faltas reiteradas a
formacion

El equipo ejecutor de la ficha 2824213, en las reuniones de desarrollo curricular, observamos que viene presentado faltas de
asistencia reiteradas, justificadas e injustificadas, se nota una falta de compromiso con su aprendizaje SENA.

Al momento de su matricula, suscribié un compromiso que esta en el reglamento, capitulo Il, numeral 1.

Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendiz SENA
en cumplimiento de sus obligaciones y deberes en las diferentes acciones, actividades y
estrategias durante el proceso de formacién.
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SENA
o Versicn: 01
S ENRLO o
7"\1\— Codigo:
GFPI-F-185

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Revision técnica y pedagogica del desarrollo curricular

Guia de Aprendizaje No.: 2824213
Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE ¥ DE INFORMACION
FINANCIERA

Ficha: 2824213 Fase: evaluacon Mumero de proyecto: 1971759

Fecha de aplicacion: 11/03/2024

Equipo Ejecutor que formuld la guia de aprendizaje:

Instructores: Ada Lorena Gaviria, Adriana Pefa, Alvare Alonso Villanueva, Fernande Hernandez Vargas, Francia
Milena Jaramillo, Brian Mauricio Marguez Mejia, lose Agustin Cacais

Acompahamiento pedagogico: Miguel Angel Medina H.

Momentos de observacion

Cadigo: 123101 V1

Cumple
recomendados P Observaciones
N*° Indicadores gl
El formato de guia de aprendizaje esta parcialmente acualizado por
1 El formato de guia de aprendizaje estd PEMDIENTE cuante ka tabla de evidencias tiene ya otro estilo & incluye otro tipo de

vigente, aprobado y codificade por el 5iG informacion. De igual manera cada actividad debe indicar ambiente,
materizles, tiempos y evidencizs de aprendizaje.

La guia de aprendizaje contiene el nombre
2 | del programa de formacion y su respectivo |
codigo y version

La puia de aprendizaje contiene &l nombre

3 | del proyecto formatieo y su respective 5l
codigo

a Se identifica |a fase del proyecto formative 2l
en |a guiz de aprendizaje

5 La puia de aprendizaje responde a una 5|

actividad del proyecto formativo

Lax actividades que hay en &l proyecto (TODAS y en orden) pasan a la
Guiz "Como actividades de spropiacion”. Las actividades de
contextualizacion, y transferencia se deducen y plantean de scuerdo con
|a actividad de aprendizaje. El eguips ejecutor debe v

La gpuia de aprendizaje contiene las
6 | actividedes de sprendizsje estipuladzs &n la | PEMDIENTE

planeacion pedagigica

Loz ambientes de aprendizaje ectan
darsmente tipificidos

Los materiales de formacidn estEn
8 | adecumsdamente carscterzados en sus dos |
categorias {devolutives y consumibles)

L= Imdos de sprendimsje v las
competendas son las relacionadas con la
actividad de proyecto en la planeacian
pedagogica

10 Esta daramente identificada |2 totalidad de 5|

horas que dura Iz guia de sprendizaje

3l

sl

11 En |z introduccian se identifica: Contexto, <l
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular

El texto de introduccion posee coherencia
12 | logica. precision, concision como elementos A |
gramaticales

Las actividades de reflexicn inicial ponen en
relfacion el contexto [situacion problemica)
con las futuras competendas 3 sbordar en la
guia de sprendizaje

13 3l

Las actividades de contextualizacidn
permiten la exploracion de ssheres previos

Las actividades de contextualizacion se
15 | formulan para evidendar procesos de 5l
pensamiento para la ohservacion y el analisis

Las actividades de apropiscion se toman

16 - .
exzctamente de |3 planeacion pedagogica

3l
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Las actividedes de apropiacion se formulan
17 | parz alcanzar la conceptuzlizacion del 51
aprendiz

Las actividades de apropiacion se formulan
18 | con informacion y referentes que orientan la |
Cocumentscion yio teorizacion

Las actividades de apropiacion se formulan
15 | orientadas hacia la amplizcion y 5l
experimentacion del aprendizaje

Las actividades de transferencia == formulan
20 | articuladas a los contextos productives y gl
sociales

Las actividades de transferencia ce

1 | conocimiento se orientan & | resolucion de 51
problemas
Las actividades de transferencia de

22 | conocimiento se formulan orientadas sila 51

vinculacion de otros saberes y disciplinas

Existen evidencas de aprendizaje para las

23 | tres dimensiones: conocimiento, desempefio 5l
y producto

24 Las actividedes de evaluacion responden y 5|
corresponden = los criterios de evaluacion
Las actividades de evaluacion estan en

25 | ooherencia y comespondencia con & 51

programa de formacion

Los instrumentos y tecnicas de evaluscian
26 | estan disefiados correctamente y spuntana 51
los eriterios de evaluacion

Todas las actividades de aprendizaje estEn
X7 | creadas con &l formato W+0+C (Verbo = 51
Objeto + Condicion)

Las actividades de aprendizaje estan

e numerasdas y ordenadas coherentemente. =1
Todas las actividades de aprendizaje tienen

5 su duracion en horas, si e presenciales o 5l
desescolarzadas y 5 son grupales o
individuales.

Los recursos pars el aprendizaje = formulan
30 | en referencia a las actividades formuladas y |
estan daramente especificados

Los recursos pars el aprendizaje son
31 | pertinentes y suficientes para la facilitacion 5l
del aprendizaje

El glosario de terminogs se formula bajo
32 | criterios tecnicos y metodologicos 51
requeridos

Los referentes bibliograficos se formulan en
33 | coherencia y pertinendcia con las 3l
COMmpetencias requeridas

Las referentes bibliograficos se formulan de

e s - 5l
acuerdo con criterios téonicos establecidas

35 El controd del documento identifica autor, 5l
autores, fecha, modificaciones

Observacion general: Es un buen slistamients. Se recomienda entregar al aprendiz guias, instrumento y plan de
trabajo al inicio de la formacion y tratar de unificar las guias en la medida de lo posible.
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacion profesional

Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacian: TECNOLOGO EN GESTION CONTABELE Y DE INFORMACION FINAMCIERA
Numero de Ficha: 2824213 | Proyecto: 1971759 | Fase: evaluacion | Fecha: 11/03/2024
Instructores del | Ada Lorena Gaviria, Adrlana Pena, Alvaro Alonso Villanueva, Fernando Hernandez Vargas,
eguipo sjecutor: | Francia Milena Jaramillo, Brian Maurizio Marquez Majia, Jogé Agustin Cacais
ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR RESL VERIRCALION
2Cumple? Recomendaciones f observaciones
Las Actividades de Aprendizaje Las a::tmdﬂdganue hary en E.l proyecto H{)D:ﬁ.s_}.r_ eE arden)
.. pasan a la Guia "Como actividades de apropiacion”. Las
Paneadas guardan relacian con el . . .
1 disefio curricular del orograma v el PEMDIENTE | actividades de contextualizacion, y transferencia se deduceny
cto formative? Progr ¥ plantean de acuerdo con la actividad de aprendizaje. El equipo
proyecto formative: ajecutor debe v
Elformato de guia de aprendizaje esta parcialmente
iLos formatos cormesponden a las actualizado por cuanto la tabla de evidencias tiene ya otro
2 |wversiones vigentes y 2 encuentran PEMDIENTE | estilo e incluye otro tipo de informacion. De igual manera cada
complatos? actividad debe indicar ambiente, materiales, tiempos y
avidencias de aprendizaje.
iLa Guia de Aprendizaje contiensa los Se adjunta formato “GFPI-F-185 Formato Revision técnica y
5 lineamientos establecidos en la guia de =1 pedagogica del desarrollo curricular™ aplicado a los
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ documentos de alistamiento de la ficha de acuerdo con GFPI-
Desarrollo_Curricular™? G-045 Guia de gestion Curricular vigenta).
£iEn las actividades formuladas en la
Guia de Aprendizaje se describe el
4 | ambiante y los materiales requeridas 51
para el programa de formacion de
acuerdo con el Proyecto Formative?
iLa PMlaneacion Pedagdgica contiene los
5 lineamientos establecidos en la guia de 51
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular™?
El plan de trabajo concertado con el
aprandiz para el desarrollo de la ruta de
g [P ndizaje contiene log lineamisntos 51
establecidos en la guia de procesas
formativas GFPI-G-"012_Guia_
Desarrollo_Curricular™
iLos documentos del alistamiento se La idea cuando se tenga la LMS Sayuna es usarla para que el
7 encuentran compartidos con los MO APLICA aprendiz encuentre documentos (recursos didacticos) y sobre
aprendices en la LMS Territoriurm y de todo para realizar en linea actividades de evaluacicn (en
scuerdo con la estructura sugerida? especial cuestionarios, foros, blogs y otros)
iLos documentos del alistamiento sa
entregan oportunamenteen el espacio
8 |definido por los profesionales de apoyo 51
pedagdgico, supervisores de contrato y
coordinacion académica?
IN UCTOR PROFESIONAL DE APOYD PEDAGOGICO
Firma: ' Firma: augf_&liu_%m H
T -
Mormbre: Alvaro |'~n"i||-a|‘|ue1.-'a Mombre: Bhguel Angel Medina Hemrera

GUUHDINADOR ACADEMICO: JORGE ENRIQUE OLIVARES
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Se realiza y entrega el acta No 17 de 2025 Alvaro Villanueva Cumplido
correspondiente al mes de marzo, fase de
evaluacion
Realizar y entregar el acta No 18 de 2025 Alvaro Villanueva
correspondiente al mes de abril, fase de
evaluacion.

CONCLUSIONES

Se continua con la formacién planteada para el sexto trimestre de la fase de evaluacién guiada
por la coordinacién académica siguiendo y dando cumplimento al programa y proyecto
Asociado a la ficha.
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacion el PROGRAMA TECNICO
OPERACIONES COMERCIALES Ficha No. 3160324

CIUDAD Y FECHA: Palmira, febrero de 2025 | HORA INICIO: HORA FIN:
10:00 am 13:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Biotecnologia | DIRECCION / REGIONAL /
Industrial CENTRO: SENA — PALMIRA.
SEDE Central.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificaciébn de compromisos pendientes segun reunidn anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo planeado
(asistencia de aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el alistamiento del PROGRAMA TECNICO OPERACIONES COMERCIALES
del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia de

Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucién de la
formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Siendo las 10:00 se da inicio a la reunion desarrollando los siguientes puntos de
la agenda a tratar:
Se constaté la asistencia a la reunion de los instructores:

Se constato6 la asistencia a la reunion de los instructores los dias 11 — 18 — 25 de
febrero de 2025:

Instructor Asistio No Asistio| Observaciones
Blanca Nory Valencia Cruz X

Landia Maria Solarte X
Blanca Patricia Murillo X

GOR-F-084 V02




Cobo

Jhon Henry Bolafios X
David Mdrquez Herrera X
Fernando Salas Portilla X
Gustavo Adolfo Roldan X
Bilinguismo X
Maria del Socorro Rivera X

Sandra Zabala

2. Verificacién de compromisos pendientes segiin reunidn anterior

Se verificaron los compromisos, seguin acta de las reuniones anteriores encontrandose los

siguientes avances

obtenidos en la fase.

ejecutor de la
ficha

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Entrega del acta de reunion para | Gestor y Acta entregada
dar a conocer los resultados equipo

planeacién en Plataforma.

relacionada
Continuar el Desarrollo de las Equipo ejecutor En curso Por el equipo
actividades de la fase de de la ficha ejecutor

Revisar nuevamente las

Equipo ejecutor

En curso Por el equipo

ejecutor de la
ficha
relacionada

actividades de aprendizaje en la | de la ficha ejecutor

planeacién pedagdgica, cualquier

cambio sera informado al Gestor

0 equipo ejecutor.

Enviar acta al equipo Gestor vy Acta entregada
ejecutor y coordinador Equipo

3. Reporte de cada uno de los instructores
Se entregé el respectivo alistamiento que corresponde a la fase de ANALISIS —

PLANEACION.

e Programa de formacion
e Proyecto formativo

e Planeacion pedagdégica

GOR-F-084V02
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e Guia de aprendizaje
e Plan de trabajo
e Instrumento de evaluacion

RUTA DE APRENDIZAJE
3160324

OPERACIONES COMERCIALES
PRADERA

B | Se Sofiaplus x | + ~ _ w
« C O £ Not Secure  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces %ovy & N =
seha
APlus N & BLANCA NORY SBandejadetareas ™ LMSSENA  @CambiarClave  Salir &

Instructor v

(# Disefio Curricular
& Ejecucion de la Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

~ Ficha de 3160324 - OPERACIONES COMERCIALES ms
caracterizacion®
¥
Ruta de Aprendizaje* gkﬁo]zt!TECN\CDOPERAC\ONESCOMERC\ALESPRADE md Q

VA

Pedagdgica
Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de |a Ruta de Aprendizaje ~

Laop ion Asociar aprendices a ruta se realizé exi Resultado: 27 Aprendiz{ces)
3160324TECNICOOPERACIONE SCOMERCIALESPRADERA. Se ha enviado un correo

iado(s) a la Ruta de Aprendizajs

. . j
Asociar Aprendiz a una Ruta de ico a los a la ruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta
Reconocimiento de Aprendizaje

A rrdenfinlai 0 i i iracincns A imnCAntet— R o

RUTA: 3160324TECNICOOPERACIONESCOMERCIALESPRADERA
QUEDARON ASOCIADOS 27 APRENDICES

Ficha de 3160324 - OPERACIONES

Caracterizacion: COMERCIALES

Estado: EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 24/02/2025

Tipode |Numero |Nombre Apellidos | Celular Correo Electrénico

Documen | de

to Documen
to

cc 10062178 | PEDRO URBANO 31457624 |urbanou042@gmail.com
02 ALFONSO HURTADO |82

cc 10063514 | YARIZA ANGULO 31579366 | Yarizaangulo30@gmail.com
15 PASTRANA |20
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cC 10078881 | MARIA MURILLO |32260634 | murillomurillomariaisabel571@gmai
80 ISABEL MURILLO |28 l.com
CC 10078882 | DIANA RAMIREZ |31456427 |dmarcela0414@gmail.com
17 MARCELA RUIZ 28
CC 11116792 [ LINA TERESA | QUINONES | 31614246 | quinoneslina33@gmail.com
92 CABEZAS |98
cC 11122199 | ALEXANDRA [HURTADO |31732865 |hurtadotarapuesalexandra@gmail.co
99 TARAPUES | 36 m
CC 11122205 | MARIAJOSE | MORALES |31220518 [ mayancosmetic.com0210@gmail.com
60 RODRIGUE |27
Z
CC 11122216 | ANA GOMEZ 31132511 | marcelitagomez314@gmail.com
23 MARCELA CASAMACH | 13
IN
CC 11122225 [ YENNY MEDINA 31357894 | yennyfmedina@gmail.com
97 FERNANDA | LEMUS 23
ccC 11122236 | MARIAYURL |CAICEDO 31350853 | caiccedomariayurleni@gmail.com
06 ENI MOSQUER |23
A
CC 11122295 [ MAIRA MOSQUER |31667556 |aleja2215keiler@gmail.com
88 ALEJANDRA [A 02
MARTINEZ
CC 11136907 | DIEGO ALEGRIA 31474964 |alegriadiego09@gmail.com
30 ANDRES RIVAS 74
CC 11146205 [ GENNY SINISTERR | 32060631 |yenisinisterra221@gmail.com
45 FERNANDA (A 48
PIEDRAHIT
A
CC 11146217 [ MARIAJOSE |REBOLLED |31226485 |rebolledomajol6@gmail.com
47 O RINCON |52
CC 11146217 | KAREN BANGUERO | 31226388 | franciarivas74@gmail.com
94 YULIZA NUNEZ 64
cC 11146218 | VERONICA FRANCO 31366630 | francobonillaveronica@gmail.com
46 BONILLA |64
CC 11146226 | FRANCIA RIVAS 32151590 |franciarivas74@gmail.com
53 YULIETH NUNEZ 06
CC 11173502 [ WILCER BUILES 31288785 | kaisen0311@gmail.com
05 ELIAN SANCHEZ |95
CC 11235623 | NELLY VALENCIA (32151259 |valenciacelisnellyalexandra@gmail.co
53 ALEXANDRA | CELIS 09 m
PPT 5896908 | WENDY RODRIGUE |31134484 |wendy2022rodriguez@gmail.com
DIDUVINA Z 67
HERNAND
EZ
TI 10590637 | YILIAN JARAMILLO | 31071675 |jaramillocuetia.yilian@ateneopradera
71 SOFIA CUETIA 06 .edu.co
TI 11146224 | DAYANNA SALAZAR |[31461042 |andreasalazarmartinez0@gmail.com
26 ANDREA PRADA 95
TI 11146226 | XIOMARA PERLAZA |31540132 |xiomaraperlaza52@gmail.com
73 SANCHEZ |27
TI 11146228 | NATALIA HURTADO |32163170 | ht1208n@gmail.com
37 ANDREA TARAPUES | 46
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TI 11146230 [JHON DEYBI |OCORO 30276063 | cardenasjhondeybi@gmail.com
88 CARDENAS [ 67

TI 11146232 | DAN GONZALEZ | 31462250 |sebachomunoz0@gmail.com
04 SEBASTIAN [ MUNOZ 75

TI 11146236 []JOSE LUIS GARCIA 32062867 |jolugarcia777 @gmail.com
12 PLAZA 71

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico operaciones Comerciales
3160324
Cédigo del Programa de Formacién: 632116 VERSION 1

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): “PROPUESTA DE MEJORA COMERCIAL EN
LAS TIENDAS HARD DISCOUNT A TRAVES DE LA EXPERIENCIA DE USUARIO EN
PALMIRA Y SU ZONA DE INFLUENCIA”

Fase del Proyecto (si aplica): ANALISIS - PLANEACION

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

-CONTEXTUALIZAR LA METODOLOGIA SENA,

-DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE LAS TIENDAS HARD DISCOUNT FRENTE A
LA EXPERIENCIA DE USUARIO.

-PLANEAR LAS ACTIVIDADES AJUSTADAS A LA NECESIDAD Y REQUERIMIENTO DE
LAS TIENDAS.

Competencia:

EFECTUAR LOS RECIBOS Y DESPACHOS DE LOS OBJETOS SEGUN REQUISICIONES Y
DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA ACTIVIDAD.

APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD A LAS PERSONAS, ACTIVOS, INSTALACIONES DE
LA COMPANIA SEGUN POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL PUNTO DE
VENTA.

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE ACUERDO A LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE
SERVICIO DE LA COMPANIA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

Resultados de Aprendizaje:

PREPARAR LOS PEDIDOS APLICANDO LOS DIFERENTES METODOS DE EXTRACCION
APOYADOS CON LOS DIFERENTES EQUIPOS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CON EL FIN DE DAR RESPUESTA EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS Y SOLICITUDES
DE LOS CLIENTES.

DEVOLVER LOS OBJETOS QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS Y LAS BUENAS
PRACTICAS DE MANUFACTURA A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
APOYADOS CON HERRAMIENTAS DE COMUNICACION CON EL FIN DE CUMPLIR CON
LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE RECIBO Y DESPACHO.

CONTROLAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS OBJETOS A TRAVES DE TECNICAS
DE VERIFICACION APOYADOS CON EQUIPOS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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EN EL DESARROLLO DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LA PROGRAMACION ESTABLECIDA.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E
INTERNACIONAL

REVISAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL ALMACEN DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE CONTROL Y LAS TECNICAS DE SEGURIDAD O VIGILANCIA.

REPORTAR NOVEDADES EN RELACION CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL
PUNTO DE VENTA SEGUN LA POLITICA EMPRESARIAL.

INSPECCIONAR LAS CONDICIONES SICROMETRICAS DE ALMACENAMIENTO DE LOS
PRODUCTOS DE ACUERDO CON SU NATURALEZA EN LA CADENA EN FRIO SEGUN
LA NATURALEZA DEL PRODUCTO Y EL SERVICIO

INSPECCIONAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE DE LOS EQUIPOS E
INSTALACIONES SEGUN NORMAS ESTABLECIDAS.

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO,
LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION, ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION.

REGISTRAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS EN LA PERIODICIDAD Y PRECISION DE LOS
PEDIDOS SEGUN LAS NORMAS DE REGISTRO DE INVENTARIOS DE MATERIALES,
EQUIPOS Y ELEMENTOS ESTABLECIDOS

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL
SERVICIO AL CLIENTE, TOMANDO COMO REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS
Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO Y SU
RELACION CON LOS INDICADORES DE GESTION EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE
SERVICIO SEGUN ACUERDOS DE NEGOCIACION Y PROGRAMACION DEL SERVICIO.
COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA EXPOSICION O MANTENER UNA
CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL
EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y
EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO INTEGRAL

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL
PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA METODOLOGIA DE FORMACION,
DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
DISPONIBLES.

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION
CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL
AREA OCUPACIONAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE
SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPENO LABORAL.
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ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.
INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE
CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E
INTERNACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE
LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE
LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON
LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION PROSPECTIVA.

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO OPERACIONES COMERCIALES
CODIGO DEL PROGRAMA ) 632116 VERSION 1
NOMBRE DEL PROYECTO DE FORMACION “PROPUESTA DE MEJORA COMERCIAL EN LAS

TIENDAS HARD DISCOUNT A TRAVES DE LA
EXPERIENCIA DE USUARIO EN PALMIRA Y SU ZONA
DE INFLUENCIA”

CODIGO PROYECTO 3192795

DURACION 12 MESES
ETAPA LECTIVA (FORMACION)
ETAPA PRODUCTIVA

TRIMESTRES 2 TRIMESTRES:
FASE DE ANALISIS /PLANEACION
FASE DE EJECUCION /EVALUACION.

LOS APRENDICES SE ENCUENTRAN EN ESTADO DE FORMACION

Instructores
MARIA DEL SOCORRO RIVERA COBO

[1:04 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: He dictado dos

sesiones: 13 y 20 de marzo de 2025.

[1:05 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: En la primera
sesion dos aprendices faltaron: Maria José Morales Rodriguez y Genny Fernanda Sinisterra P.
[1:08 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: Segiin me informé
la vocera del grupo Genny Fernanda falté porque se encontraba acompafiando al papa en una

cita médica.
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[1:10 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: No me ha enviado
ninguna excusa al respecto.

[1:11 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: Y Maria José Lopez
no envid ninguna excusa y la vocera desconocia por qué habia faltado.

[1:12 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: En la primera
sesion hicimos una presentacion general, luego hablamos sobre los negocios del tipo que se
ocupa lafichay los dividi en equipos de trabajo, para que investigardn sobre algunos términos
relacionados con el tema, luego cada grupo presentd su trabajo.

[1:13 p.m., 25/3/2025] Maria Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: En la segunda
sesion, llevada a cabo, el 20/03/2025, solo falté la aprendiz Wendy Diduvina Rodriguez
Hernandez quien no asistidé porque habia fallecido la suegra y el esposo estaba muy
deprimido, esta es la copia del certificado de defuncién que me envid:

Para la segunda sesion les solicité previamente a los aprendices llevar cartulina y les comparti
un archivo en Word (a través de la vocera) donde aparecian las caracteristicas comunes y
diferencias entre Tiendas D1 y Tiendas ARA en el manejo y control de las compras y de los
inventarios. Durante la segunda sesion los aprendices prepararon y presentaron una cartelera
o presentacién en canvas donde expusieron caracteristicas comunes y diferencias entre
ambas tiendas y ademads, debieron construir un glosario con aquellos términos que eran
nuevos para ellos, el glosario se continuara construyendo durante todo el curso.

LANDIA MARIA SOLARTE:

[12:13 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicacion: Cordial saludo

Comparto novedades Ficha 3160324

[12:13 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicacidn: 3 de marzo Instructora Comunicacién Landia
Maria Solarte Mufoz (LMS) Se socializa la competencia y resultados de aprendizaje, la
metodologia y estrategias de aprendizajes, se parte de una actividad reflexiva relacionada con
la importancia de saber comunicar asertivamente, y que tipos de comunicaciéon conocen - por
equipos de trabajo se realizo una lectura que estaba acompanada de una serie de items con
el fin de identificar la comunicacién no verbal ( gestos, postura, cddigos de vestimenta). - se
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guedo en socializar la actividad préximo encuentro.

[12:13 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicacién: 3 de marzo novedades de inasistencia (LMS -
Comunicacién) Natalia Hurtado, Alexandra Hurtado y Francia Yulieth Rivas.

[12:20 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicacion: 10 de marzo instructora Landia Maria Solarte
Mufoz

Se socializa por equipos la actividad propuesta relacionada con la comunicacién asertiva y la
importancia para la formacién (aprendizajes previos. Se destaca la participacidon activa y
creativa haciendo relacién de juego de roles en atencion al cliente). Se retroalimenta la
actividad y se da orientacién para proxima actividad relacionada como las actitudes
inadecuadas impactan en la productividad de los equipos -se queda para retomar la actividad
préximo encuentro.

[12:21 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicacién: 10 marzo inasistencia Karen Yuliza Banguera
Nufiez, Natalia Hurtado, Alexandra Hurtado

[4:08 p.m., 25/3/2025] Landia Comunicacién: Cordial saludo

Refiero novedades de la ficha 3160324

17 de marzo se esta trabajando por equipos el tema relacionado con habilidades blandas
(actitudes inadecuadas, el como impacta en la productividad de los equipos), se esta
desarrollando en formato de normas Icontec, con el fin de colocar en practica la presentacién
de una evidencia en especial como elaborar la reduccion de introduccion y objetivos (general
y especificos), se quedd en socializar préoximo encuentro.

[4:12 p.m., 25/3/2025] Landia Comunicacion: 17 de marzo inasistencia Diego Andrés Alegria
Rivas

Maira Alejandra Mosquera Martinez, Diana Marcela Ramirez Ruiz, Wendy Rodriguez
Hernandez, José Luis Garcia, Natalia Hurtado, Alexandra Hurtado y Francia Yulieth Rivas.
[4:12 p.m., 25/3/2025] Landia Comunicacién: 24 de marzo (dia Festivo)

[4:12 p.m., 25/3/2025] Landia Comunicacién: Agradezco la atencidon prestada

GUSTAVO ADOLFO ROLDAN

Elinstructor se encuentra impartiendo todo lo relacionado a los derechos
fundamentales del trabajo, conceptos, teorizacion. El debe abrir un curso
complementario.

El dia 13 de marzo se hablo con ellos acerca del sistema de flexibilizacién laboral,
donde se realizé un mapa conceptual y un dramatizado sobre la tercerizacion,
precarizaciony deslaboralizacion.

El dia 20 aboradaron el tema de los derechos laborales y colectivos

27 de marzo se abordo el derecho a la huelga como una construccién de
empoderamiento obrero.
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Ese mismo dia se le hizo llamado atencién verbal a las aprendices YALITZAANGULO Y
LINA QUINONES. Por la no presentacién de las actividades relacionadas con el
maodulo.

FERNANDO SALAS PORTILLA

El instructor trabajo el proceso ético, ajustado a las necesidades del programa de formacion y
orientado al perfil segun cddigo de ética profesional.

Trabaja en el proceso de proyecto de vida Yy labor social.

BLANCA PATRICIA MURILLO

Con la instructora, trabajan efectuar los recibos y la cadena de frio, se ajusta a las necesidades
de los formatos comerciales.

Operaciones comerciales Pradera Durante este mes se enfocO en desarrollar habilidades
cruciales para la gestion logistica, asegurando que los aprendices puedan manejar
eficientemente el flujo de mercancias dentro de una organizacion, donde se revisa la
importancia procesos de recibo, la ldentificacion y verificacion de mercancias, es decir
comparar las mercancias recibidas con las 6rdenes de compra y otros documentos de respaldo,
desarrollaron habilidades para inspeccionar la calidad y cantidad de los productos. Adquirieron
la capacidad de identificar y resolver problemas relacionados con faltantes, sobrantes o dafios
en la mercancia, realizando su aplicacion con un caso de estudio el cual subieron a un drive
como soporte de evidencia

JHON HENRY BOLANOS

Con el instructor trabajan la cultura emprendedores, cddigo de seguridad de acuerdo a los
requerimientos de los formatos comerciales.

[9:03 p.m., 25/3/2025] Jhon Henry Sena: Buenas noches Blanca Nori a continuacion te envio
informe del mes de marzo de la ficha 3160324 técnico en operaciones comerciales

[9:07 p.m., 25/3/2025] Jhon Henry Sena: El dia 4 de marzo de 2025 se trabajo en la
introduccidn a las competencias y resultados de aprendizaje que se trabajaran durante el
trimestre el dia 11 de marzo de 2025 se trabajé en la contextualizacién de el tema de
emprendimiento se realizo actividad del taller de ideacion el dia 25 de marzo de 2025 se
trabajo estrategias Desing thinking.

[9:08 p.m., 25/3/2025] Jhon Henry Sena: Novedades: el dia 11 de marzo 2025 faltaron la
aprendiz Francia Julie Rivas y El aprendiz dan Sebastian Gonzalez

BLANCA NORY VALENCIA

Trabajo en la competencia de interactuar con el cliente, durante el periodo se trabajo:
e Cultura de servicio

Modelo cash

Modelo AIDA

Se hizo practicas de los dos modelos

Tipos de clientes

Estan cumpliendo desde la parte académica y actitudinal.
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e EIl grupo participa y muestran interés en las actividades planteadas segun el plan de
trabajo.

SANDRA ZABALA

La instructora trabaja el proceso de induccién durante este trimestre. Estan cumpliendo con
las actividades asignadas.

Buenas dia comparieros

Reemito la informacidn detallada del desempefio de actividades del programa de Induccién
En las fichas de induccion, con formacion entre la semana 01 al 08 de marzo, se abordaron
los siguientes temas:

RAP 1: Identificar la dindAmica organizacional del Sena, su estructura corporativa, politicas y
normatividad esencial de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad.

Actividad:

Se realiza presentacion de los conceptos de la dinamica organizacional del Sena, estructurado
de manera légica, conectando adecuadamente los temas y subtemas.

En las fichas de induccidn, con formacion entre la semana 10 al 15 de marzo, se abordaron
los siguientes temas:

EV 2: Realice una presentacion u organizador grafico en la herramienta de su eleccién acerca
del reglamento del aprendiz y en un espacio de didlogo constructivo comparta sus
apreciaciones.

Actividad:

Se realiza en equipos de trabajo el andlisis de los capitulos I 'y Il, por medio de una
presentacion de identifica y se explica los aspectos clave del reglamento segun los articulos
asignados.

En las fichas de induccion, con formacion entre la semana 17 al 21 de marzo, se abordaron
los siguientes temas:

Se realiza en equipos de trabajo el andlisis del capitulo Ill, por medio de una presentacion de
identifica y se explica los aspectos clave del reglamento segun los articulos asignados.

En las fichas de induccion, con formacion entre la semana 24 al 31 de marzo, se abordaron
los siguientes temas:

Se realiza en equipos de trabajo la socializacién de los capitulos I, Il y Il y los Art 1 hasta el 9
CAPITULO | — DEFINICIONES

CAPITULO Il - DERECHOS DEL APRENDIZ SENA

CAPITULO IIl - DEBERES DEL APRENDIZ

El equipo presento segln la creatividad y la herramienta de su preferencia los articulos
asignados con claridad, resolviendo dudas y relacionando la informacién con situaciones
practicas.

Muchas gracias compafieros por su valiosa atencion

DAVID MARQUEZ HERRERA
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Con el instructor realizan un diagnostico previo de acuerdo a la competencia, inician con
ofimética basica.
Trabajan Excel formulas, graficos, recoleccion y analisis de la informacion.

4. Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo
aprendices reportados a comité académico.

NOMBRE Y NUMERO DE INSTRUCTOR NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL QUE INFORMA
APRENDIZ

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que:
- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo planeado
Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos

actitudinales, comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la
formacion.

CONCLUSIONES

El patron comportamental del grupo es positivo y el rendimiento académico es bueno. La
ficha cumple hasta el momento de manera actitudinal y académicamente.

Se desertaran en el mes de abril de 2025 a las siguientes personas que no asistieron a
formacidén en ningin momento:

CC 1112219999 ALEXANDRA HURTADO TARAPUES

CC 1112222597 YENNY FERNANDA  MEDINA LEMUS

CC 1117350205 WILCER ELIAN BUILES SANCHEZ

TI 1114622837 NATALIA ANDREA HURTADO TARAPUES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Entrega del acta de reunion Marzo de 2025 Gestor y equipo Blanea Nory valenela
para dar a conocer los ejecutor de la ficha vz
resultados obtenidos en la fase relacionadas
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Continuar el desarrollo de las Marzo de 2025 Equipo ejecutor de | Blanca Nory valencia
actividades de la fase en plataforma. la ficha Cruz
Revisar nuevamente las Marzo de 2025 Equipo ejecutor de | Blanea Nory valenoin

actividades de aprendizaje
en la planeacion pedagogica,

la ficha

Cruz

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02




SENA

N

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL ;
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ANEXO 2
CAPTURAS DE LISTADO DE ASISTENCIA FICHAS ASIGNADAS.
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ANEXO 3
REPORTE HORAS MES OBJETO DE CONTRATO.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL SOCORRO RIVERA COBO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00

FECHA FINAL: 08/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3160324 - OPERACIONES COMERCIALES

APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD A LAS PERSONAS,
ACTIVOS, INSTALACIONES DE LA COMPANIA SEGUN
POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL PUNTO

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

EFECTUAR LOS RECIBOS Y DESPACHOS DE LOS OBJETOS
SEGUN REQUISICIONES Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN
LA ACTIVIDAD.

FORMULAR LA ESTRATEGIA DE MERCHANDISING PARA
PRODUCTOS Y SERVICIOS TENIENDO EN CUENTA SU
NATURALEZA Y SEGMENTACION DEL MERCADO.

14/04/25 13:29
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INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

INVENTARIAR RECURSOS FiSICOS, TENIENDO EN CUENTA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO.

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

PROMOVER LOS PRODUCTOS EN EL PUNTO DE VENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN PLAN PROMOCIONAL Y ACUERDO COMERCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 2849435 - GESTION DE TESORERIA'Y RECURSOS FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

CONTROLAR RECURSOS MONETARIOS DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y TIPO DE RECAUDO
FINANCIERO

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

Distribuir recursos monetarios de acuerdo con metodologia y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: I o
procedimiento técnico

03 RECONOCER OPERACIONES Y NEGOCIACIONES DEL MERCADO CAMBIARIO, MINIMIZANDO RIESGOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

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

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

14/04/25 13:29 Page 3 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PREPARAR LA INFORMACION PARA ESTRUCTURAR EL PLAN FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

14/04/25 13:29
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FICHA 2824213 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica 'y
normativa fiscal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LOS IMPUESTOS TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGUN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR LOS INFORMES FINANCIEROS SEGUN POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

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

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

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/04/25 13:29
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2999138 - GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

CONTROLAR RECURSOS MONETARIOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y TIPO DE RECAUDO
FINANCIERO

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

Distribuir recursos monetarios de acuerdo con metodologia y
procedimiento técnico

03 RECONOCER OPERACIONES Y NEGOCIACIONES DEL MERCADO CAMBIARIO, MINIMIZANDO RIESGOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

14/04/25 13:29

Page 7 of 16




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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
metodologia estadistica

03 PREPARAR LA INFORMACION PARA ESTRUCTURAR EL PLAN FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

14/04/25 13:29 Page 8 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2909472 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

14/04/25 13:29
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LOS IMPUESTOS TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGUN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR LOS INFORMES FINANCIEROS SEGUN POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

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

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

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

14/04/25 13:29
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2849439 - DIRECCION DE VENTAS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LOS OBJETIVOS DE VENTAS Y ESTANDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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RESULTADOS COMERCIALES DE LA MISMA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR LA ACCION DE VENTAS DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS DE VENTAS Y EL PLAN DE MERCADEO.

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS CON BASE EN LOS
OBJETIVOS Y METAS DE VENTAS.

EVALUAR ACCIONES Y RESULTADOS DE MERCADEO
SEGUN OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRESA.

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

MEDIR LA EFECTIVIDAD DEL CANAL DE ACUERDO CON LAS
METAS DE VENTAS.

CALCULAR LA RENTABILIDAD DEL CANAL IMPLEMENTADO, TENIENDO EN CUENTA LOS PARAMETROS DE COSTOS Y GASTOS QUE
INCIDEN EN SU OPERACION Y FUNCIONAMIENTO Y SU CONTRIBUCION AL ESTADO DE RESULTADOS DE LA EMPRESA.

CLASIFICAR Y ANALIZAR LOS COSTOS Y GASTOS ASOCIADOS AL CANAL DETERMINANDO SU PORCENTAJE DE PARTICIPACION Y
SU PONDERACION CON RELACION A LA CONSOLIDACION DE LA VARIABLE PLAZA DE LA EMPRESA Y SU INCIDENCIA EN LOS

14/04/25 13:29
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACION DE MERCADEO,
TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

14/04/25 13:29
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3142978 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

14/04/25 13:29
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 38,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

14/04/25 13:29
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/04/2025 01/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 1,00
01/04/2025 01/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 1,00
01/04/2025 01/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 1,00
08/04/2025 08/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 1,00
08/04/2025 08/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 1,00
08/04/2025 08/04/2025 DESARROLLO CURRICULAR 1,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 6,00

INSTRUCTOR: MARIA DEL SOCORRO RIVERA COBO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

14/04/25 13:29 Page 16 of 16



ANEXO 4

CAPTURA REGISTRO INASISTENCIAS, FICHAS: TECNOLOGOS GESTION CONTABLE
Y DE INFORMACION FINANCIERA 2824213 — 2909472.

GESTION DE TESORERIAY RECURSOS FINANCIERAS, 2849435, 2999138.
TECNOLOGO EN DIRECCION DE VENTAS 2849439.
TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES 3160324.

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3142978., EN LA PLATAFORMA SOFIA
PLUS.



PANTALLAZOS DE INASISTENCIA APRENDICES ABRIL DE 2025

Ficha: 2849439

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion® 2849439 - DIRECCION DE VENTAS oy
4
Consultar Aprendiz® ©C 1006217068 DIDIER CARREJORODRIGUEZ ¢
“
s
Inasist del Aprendiz
02/04/2025 02/04/2025 NO ENVIO JUSTIFICACION. 5
Pdagina 1de 1
Ficha:2999138
.
Consultar Inasistencias de Aprendices
on® 2999138 - GESTION DE TESORERIAY 0
Consultar Fichas de Caracterizacion RECURSOS FINANCIEROS o
F4
- CC 1006332260 JUAN SEBASTIAN MARTINEZ 0
Consultar Aprendiz VARTINGS (=S
%
Consultar Inasistencias
i ias del Aprendiz
01/0412025 01/04/2025 ENVIO INCAPACIDAD POR UN DIiA DE LA NUEVA EPS. 4
Pégina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
on* 2999138 - GESTION DE TESORERIAY ]
Consultar Fichas de Caracterizacion RECURSOS FINANGIEROS . =R
. CC 1114540588 JESSICA ALEJANDRA PINO ]
Consultar Aprendiz’ RIVERA =R
@~
‘Consultar Inasistencias
del Aprendiz
01/04/2025 01/0412025 NO ENVIO JUSTIFICACION. 4
09/04/2025 09/04/2025 i

NO ENVIO EXCUSA. 3
Pégina 1de 1




zacion® 2999138 - GESTION DE TESORERIAY 0

Consultar Fichas de Caracterizacion R CURE08 FINANCIEROS ) =]
fiz* CC 1114621714 HEIDI NATHALIA MARTINEZ el

Consultar Aprendiz’ PIEDRAHITA =N

Consultar Inasistencias

del Aprendiz

ishificacion de la tens
01/04/2025 0110412025 NO ENVIQ EXCUSA.
08/04/2025 08/04/2025 ESCRIBIO INFORMANDO QUE NO VENDRIA A CLASE PORQUE EN PRADERA NO HABIAAGUA POR LAS LLUVIAS 4
Pagina 1de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
. P —— 2999138 - GESTION DE TESORERIAY 5
Consultar Fichas de Caracterizacon RECURSOS FINANCIEROS P =4
e CC 1193542427 VALENTINACARDONAARANGO 1y ¢
P
i ias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Jusiificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
2510312025 26/03/2025 NO ENVIO NINGUN TIPQ DE EXCUSA. 7
261032025 26/03/2025 NO ENVIO NINGUNA EXCUSA 3
01/04/2025 01/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 4
021042025 10412025 NO ENVIO EXCUSA 3
081042025 08/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 4
09/04/2025 09/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 3
Pégina 1 de 1
e (g b A 1
C de Ap
7 S 2999138 - GESTION DE TESORERIAY 2
Gonsultr Fichas de Garacterizacién RECURSOS FINANCIEROS . =
5 CC 1007544491 LINA MARCELA COLORADO 3
Consultar Aprendiz’ PN M

del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final
19/03/2025 1910372025
09/04/2025 0910472025

Justificacion de la Inasistencia
NO ENVIO NINGUN TIPO DE EXCUSA.
INFORMO QUE NO PUDO ASISTIR PORQUE SU HIJO TIENE VARICELA Y NO ENCONTRG DONDE DEJARLO
Pégina 1 de 1

Horas de Inasistencia



Consultar Fichas de Caracterizacion® 2999136 - GESTION DE TESORERIA Y

0
RECURSOS FINANCIEROS p =4
Gonsultar Aprendiz® CC 1107839495 MARIAJOSE VILLEGAS LENIS 15 ¢
“
Inasisti del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistencia Fecha Final Inasistencia skficacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
08/04/2025 08/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 4
ar Inacistenci A q
de Ap

Consultar Fichas de Caraclerizacion® 2999138 - GESTION DE TESORERIAY

0
RECURSOS FINANCIEROS B4

Consultar Aprendiz® CC 1107843378 NICOLE BUSTAMANTE

0
WILCHES =

Consultar Inasistencias

Inasistt del Aprendiz
F Inasistenciat = Justicaci Inasistencia
08/04/2025 ESCRIBIO DICIENDO QUE NO VENDRIAA CLASE PORQUE VIVE EN LABUITRERAY LLOVIO MUCHO.
Pagina 1de 1
Itar Inacictan o A -
Cc de Ap

T R (R G T 2999138 - GESTION DE TESORERIAY

i}
RECURSOS FINANCIEROS =R

Consultar Aprendiz®

CC 1114238187 KELLY JOHANA RODRIGUEZ M
CUERO
z

del Aprendiz

icacion de la Inasistencia
NO ENVIO NINGUN TIPO DE EXCUSA-

3
ENVIO INCAPACIDAD DE LA EPS DESDE EL 25/03 Y HASTA EL 27/03/2025. 7
NO ENVIO EXCUSA. 4
Pagina 1 de 1
- A i
Cc de Ap:
e 2999138 - GESTION DE TESORERIAY 2
Consufr Fienas de Caracterizacion’ RECURSOS FINANGIEROS . o4
= CC 1114540588 JESSICAALEJANDRA PINO 3
Consultar Aprendiz ce ia =P

Fech:

inasisier
01/04/2025
0910412025

NO ENVIO EXCUSA. 3
Pdagina 1 de 1




o 2999138 - GESTION DE TESORERIAY
C Itar Fichas de Caracter 0
onsullar Fienas de Caractenzacon RECURSOS FINANCIEROS . =4
G GG 114542021 ANNY VALENTINA LOATEA o
4
Fecha Final Inasistencia usticacién ge la Inasistencia Horas de Inasistencia
08/042025 NO ENVIO EXCUSA.
09/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 3
Pdgina 1de 1
. T (e ooy a .
Ci de Apl
o 2999136 - GESTION DE TESORERIAY
C iltar Fichas de Caracter =]
neular Fichas de Caraclerizacon RECURSOS FINANCIEROS . B4
- CC 1114621714 HEIDI NATHALIA MARTINEZ 2
Gonsultar Aprendiz’ PIEDRAHITA [0
3
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia. Horas de Inasistencia
0110412025 01/042025 4
08/04/2025 08/04/2025 ESCRIBIO INFORMANDO QUE NQ VENDRIA A CLASE FORQUE EN PRADERA NO HABIA AGUA POR LAS LLUVIAS. 4
Pagina 1 de 1
5 . n .
C de Apl
- 2999138 - GESTION DE TESORERIAY
G lltar Fichas de Caracter =]
onsulfar Fichas de Caracterizacom RECURSOS FINANCIERGS . =4
I CC 1193542427 VALENTINA CARDONAARANGO [ ¢
3
i ias del Aprendiz
Horas de inasistencia
=
26/03/2025 NO ENVIO NINGUNA EXCUSA. 3
01/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 4
02/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 3
08/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 4
09/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 3
Pagina1de 1
.
Ficha: 3160324
Y [Ty v P s
Cc de Ap
O ——— 3160324 - OPERACIONES COMERCIALES —
TS GG 1114622653 FRANCIA YULIETH RIVAS —
NUfiEZ
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistencia] Fecha Final Inasisi Justiicacibn de la Inasistencia Horas de Inasistencia
271032025 27/03/12025 NO ENVIO NINGUNA EXCUSA. 5
10/04/2025 10/04/2025 ESCRIBIO INFORMANDO QUE ESTABA ENFERMA; PERO NO ENVIO NINGUN TIPO DE INCAPACIDAD. 5
agina 1 de 1



Ficha: 3142978

Ce Kar Inacict de A q
T R O T 3142978 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . o4
~
Consultar Aprendiz® IlIE |R|'|\‘ ‘2\3N|5 7EZ39 ANGELLAALEXANDRACARVAJAL g ¢
“
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Justificacién de la Inasistencia
2110372025 NO ENVIO EXCUSA.
28/03/2025 NO ENVIO EXCUSA. 5
04/04/2025 NO ENVIiO EXCUSA 5
1110412025 11/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. SUS COMPANEROS MANIFESTARON QUE NO VOLVERA. 5
Pagina 1 de 1
Har Inacictanp " a4
Ci de Ap!
T e (R BT TR 3142978 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA . o4
“
Gy TI 1114543155 ANA MARIA TOQUICA MILLAN P
&

Consultar Inasistencias

del Aprendiz

04/0412025

J
ENVIO EVIDENCIA DE QUE SE ENCONTRABA EN ENTRE
Pagina 1de 1

ISTA PARA CONTRATO DE APRENDIZAJE.

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3142978 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Consultar Aprendiz* CC 1006288988 BRYAN ANDERSSON GARCIA
GIL

Consultar Inasistencias

=i}
p

del Aprendiz

Fecha Inicial Inasisienciat Fecha

isistenci: Justificacion de la Inasistencia
041042025 0410412025 ESCRIBIO INFORMANDO QUE SE LE PRESENTO UNA SITUACION FAMILIAR QUE REQUERIA DE SU ATENCIGN Y POR ELLO NO ASISTIO.
P

Ficha: 2824213

Cc | st ias de Af d
I 2624213 - GESTION CONTABLE ¥ DE 3
Gonsule Fichas de Caracterizacn INFORMACION FINANCIERA w4
”~
= CC 1192916613 DASSMIL MELISSA ROA 3
Consultar Aprendiz’ e o4

del Aprendiz

Fech:

enciar Fecha Final Inasistencia

sstificacion de Ia Inasistencia
05/04/2025 INO ENVIO EXCUSA.

05/04/2025

Pagina 1 de 1

Horas de Inasistencia




de Ap!
op 2824213 - GESTION CONTABLE Y DE o
Consultar Fichas de Caracterizacion INFORMACIOM FINANCIERA M
K
o CC 1111666105 DYLAN SANTIAGO LUCIO o
Consultar Aprendiz’ SAENY =P
“
i ias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Horas de Inasistencia
22/03/2025
05/04/2025 05/04/2025 NO ENVIO EXCUSA. 3
Pagina 1de 1
.
Ficha: 2849435
Kar Inasictenc A q
C de Ap
s 2849435 - GESTION DE TESORERIAY o
Consultar Fichas de Caracterizacion’ RECURSOS FINANCIEROS . [x=R%
Consultar Aprendiz® CC 1113653744 PAOLA CRISTINA OLAYA =P
UPITRE
“
.
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistencia Fecha Final Inasislencia Horas de Inasistoncia
1210472025 1210472025 ENVIO INCAPACIDAD.
Pégina 1de 1
. Har Inacictanei A q
C de Ap
an* 2849435 - GESTION DE TESORERIAY tu]
Consultar Fichas de Caracterizacion’ RECURSOS FINANCIEROS M
“
T CC 1113635422 OSCARANDRES ACOSTACOBO g ¢
“
Inasists del Aprendiz
12/04/2025 1210472025 ENVIO INCAPACIDAD. 4
Pégina 1de 1
- i A
Cc de Ap!
ot 2849435 - GESTION DE TESORERIAY ]
Consultar Fichas de Caracterizacion’ RECURSOS FINANCIEROS . o<
. CC 1005715610 WILMER MAURICIO ALVARADO g
Consultar Aprendiz® HODRIGUE? (=%

%

Consultar Inasistencias

del Aprendi

Justificacion de la Inasistencia
NO ENVIO EXCUSA.
NO ENVIO EXCUSA.
NO ENVIO EXCUSA.
NO ENVIO NINGUNA EXCUSA.

Horas de Inasistencia

POy

Pégina 1de 1




Cc Har I ot ias de Ap i

racter At 2849435 - GESTION DE TESORERIAY ]
Consuliar Fihas e Ca rieaceon RECURSOS FINANCIEROS 4 =R
Consultar Aprendiz* CC 1114879000 YUREIBY TAQUINAS QUITUMBO M4

@

Inasist del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion Inasistencia
12/0412025 12/042025 NO ENVIO EXCUSA.
Pagina 1de 1
. Har Inacictan i A i
C de Api
on* 2849435 - GESTION DE TESORERIAY o
Consultar Fichas de Caracterizacion’ RECURSOS FINANCIEROS s
“
Consultar Aprendiz® CC 1006331650 KAREN JULETHMELOCORAL o ¢
~
Inasists del Aprendiz
Justicacion de i Inasistencia Horas de Inasistencia

1210412025

ESTAR ENFERMA PERO NO ENVI

Pégina 1 de 1

Consultar Fichas de Caracterizas

2849435 - GESTION DE TESORERIAY ms
RECURSOS FINANCIEROS

Consultar Aprendiz* cc |1a26251 640 ADRIANA PATRICIA BOLAROS. ms

“

Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasislent

15/03/2025 15/03/2025 ENVIO EVIDENCIA DE QUE SE ENCONTRABA LABORANDO EN UNA FERIA DEL VEHICULO EN CALL. 4

1210472025 1210472025 MANIFESTO ESTAR ENFERMA; PERO NO ENVIO INCAPACIDAD. 4
Pégina 1 de 1

S— 2909472 - GESTION CONTABLE Y DE -
Consultar Fichas de Caracterzacon INFORMACION FINANCIERA e

iz TI 1108335475 MARIXELL DAYANNATEPUD
Consultar Aprend 0
onsultar Aprendiz* v s

Fecha Final Inasistencia Justificacion Inasistenci: Horas de Inasistencia
0710472025 MANIFESTO ESTAR ENFERMA; PERO NO ENVIO NINGUNA INCAPACIDAD.
Pagina 1 de 1
Kar Inasistenci A d
Cc de Ap
TS R (R EE T AT 2909472 - GESTION CONTABLE Y DE o4

INFORMACION FINANCIERA

. CC 1114309898 JOSE DAVID GONZALEZ o
Consultar Aprendiz’ A, =

del Aprendiz

lencia Horas de Inasislencia
07I0412025 ENVIG INCAPACIDAD POR ACCIDENTE SUFRIDO, LE HICIERON CIRUGIA 6
Pégina 1 de 1



ANEXO 5
TALLER DE RIESGOS EN LAS OPERACIONES
Y NEGOCIACIONES DEL MERCADO CAMBIARIO
COLOMBIANO FICHA 2999138.



TALLER DE RIESGOS EN LAS OPERACIONES Y NEGOCIACIONES DEL MERCADO

CAMBIARIO COLOMBIANO

Dirigido a: Aprendices del Tecndélogo en Gestién de Tesoreria y Recursos Financieros -

SENA

Objetivo: Identificar los diferentes tipos de riesgos en el mercado cambiario

colombiano, su determinacién, medicidny estrategias para mitigarlos.

1. Introduccion al Mercado Cambiario Colombiano

Concepto y funcionamiento del mercado cambiario en Colombia.

Actores principales: Banco de la Republica, intermediarios del mercado
cambiario (IMC), exportadores, importadores e inversionistas.

Tipos de operaciones cambiarias: Spot, Forward, Swaps, Opciones.

2. Identificacion de Riesgos en el Mercado Cambiario

Riesgo de Tipo de Cambio: Fluctuaciones en la tasa de cambio que afectan
los costos y ganancias de una operacion.

Riesgo de Liquidez: Dificultades para convertir divisas en moneda local sin
afectar el precio.

Riesgo de Crédito: Incumplimiento de pagos en transacciones
internacionales.

Riesgo Pais: Factores politicos, econdmicos y regulatorios que afectan las
transacciones cambiarias.

Riesgo Operacional: Fallos en los sistemas, errores humanos o fraudes en las
operaciones cambiarias.

Riesgo Legal: Incumplimiento de normativas nacionales e internacionales que
regulan el mercado cambiario.

3. Determinacion y Medicion del Riesgo Cambiario

Indicadores clave:
o Volatilidad del mercado cambiario.
o Indice de riesgo pais (EMBI).

o Diferencial de tasas de interés.



o Inflaciény politicas monetarias.

e Herramientas de analisis:
o Analisis técnicoy fundamental.
o Modelos de VaR (Valor en Riesgo).
o Simulacion de escenarios.
o Analisis de sensibilidad.

4. Estrategias para Mitigar el Riesgo Cambiario
¢ Cobertura con Derivados: Uso de forwards, swaps y opciones.
+ Diversificacion de monedas: Distribuir operaciones en diferentes divisas.

o Administracion de exposicion cambiaria: Ajuste en la estructura de costos e
ingresos en funcién del tipo de cambio.

¢ Hedging Natural: Equilibrar ingresos y gastos en la misma moneda.

o Contratos de seguro de cambio: Proteccidn ante variaciones en la tasa de
cambio.

o Fijacion de precios en moneda local: Negociar contratos en la moneda
nacional para reducir la exposicién cambiaria.

5. Actividad Practica: Investigacion y Aplicacion
Paso 1: Investigaciéon en Grupos

Los aprendices se dividiran en grupos y deberan investigar los siguientes conceptos
antes de resolver los casos de estudio:

1. ¢Qué es el mercado cambiarioy cémo funciona en Colombia?

2. ¢Cuales son los principales riesgos en las operaciones cambiarias?

3. ¢Cémo se determinany miden estos riesgos?

4. ;Qué estrategias pueden utilizarse para mitigar los riesgos cambiarios?

Cada grupo expondra brevemente sus hallazgos antes de proceder a la resolucion de
los casos de estudio.



Paso 2: Resolucién de Casos de Estudio
Caso 1: Importacion de Insumos Techolégicos

Una empresa colombiana importadora de insumos tecnolédgicos ha negociado la
compra de componentes electronicos desde EE.UU. por un valor de USD 100,000. La
operacién debe pagarse en 90 dias. Actualmente, la tasa de cambio es de 4,000
COP/USD, pero se prevé alta volatilidad debido a factores econédmicos globales.

Preguntas para el analisis:

1. ¢Cuales son los riesgos cambiarios que enfrenta la empresa en esta
operaciéon?

2. ¢Qué herramientas podria utilizar para medir el riesgo de tipo de cambio?
3. ¢Qué estrategias recomendaria para mitigar este riesgo?

4. Sila empresa decide usar un forward, ;como funcionaria esta estrategiay qué
ventajas tendria?

5. Encaso de una devaluacidn del peso colombiano, ;cémo impactaria esto en
la operacion?

Caso 2: Empresa Exportadora de Café

Una empresa colombiana exportadora de café ha cerrado un contrato para vender
200 toneladas de café a una empresa europea, con pago pactado en euros dentro de
120 dias. Sin embargo, la empresa teme que la devaluacién del euro frente al peso
colombiano reduzca sus ingresos.

Preguntas para el analisis:
1. ¢Qué riesgos cambiarios enfrenta la empresa en esta transaccion?
2. ¢Cbémo podria mediry evaluar su exposicion al riesgo cambiario?

3. ¢Qué herramientas de cobertura cambiaria podrian ayudar a mitigar este
riesgo?

4. Sila empresa optara por diversificar su cartera de clientes y vender en varias
monedas, ¢como afectaria esto su exposicién cambiaria?

Caso 3: Multinacional con Filiales en Colombia

Una empresa multinacional con sede en EE.UU. tiene operaciones en Colombiay
necesita repatriar sus utilidades anualmente en délares. Sin embargo, la empresa



teme que la volatilidad en la tasa de cambio pueda reducir el valor de sus remesas al
convertir los pesos colombianos en délares.

Preguntas para el analisis:
1. ¢Cuadles son los riesgos cambiarios que enfrenta la empresa en este contexto?

2. ¢Qué estrategias podrian implementarse para proteger el valor de sus
utilidades en délares?

3. ¢Como podria la empresa aprovechar las herramientas del mercado financiero
para minimizar su exposicion al riesgo cambiario?

6. Conclusiones y Reflexion Final

Cada equipo presentara sus respuestas y conclusiones sobre la gestion del riesgo
cambiario en los casos planteados.

Tiempo estimado: 3 horas

Materiales: Tablero, calculadoras, acceso a internet para consulta de tasas de
cambio en tiempo real.

Evaluacion: Se valorara la participacion, la investigacion de conceptos clave, el
analisis critico de los riesgos y la aplicabilidad de las estrategias propuestas.



ANEXO 6
ACTIVIDAD EVALUATIVA SOBRE
FORWARDS Y SWAPS FICHA 2999138.



EJERCICIOS SOBRE SWAPS Y FORWARDS

*

% Instrucciones para el Desarrollo del Taller:

. Lee cuidadosamente cada enunciado.

. Realiza los calculos requeridos.

. Explica tus respuestas con claridad.

. Apodyate en fuentes confiables si necesitas recordar definiciones.
o Entrega el taller diligenciado al final de la jornada o en el tiempo

indicado por el instructor.

X/
X4

Tiempo estimado: 2.5 a 3 horas.

L)

X/
X4

Material de apoyo: Calculadora, computador con acceso ainternet, hojas de

)

trabajo, cuaderno de apuntes.

o
AS

Evaluacion: Cumplimiento del taller, claridad en las respuestas, aplicacién
adecuada de los conceptos.

1. Ejercicio sobre Forward Cambiario
Enunciado:

Una empresa colombiana va a importar maquinaria desde Estados Unidos dentro de
60 dias. El valor de la factura es de USD 100.000. Actualmente, la TRM es de $3.800
COP/USD, pero la empresa teme que el délar aumente. Para evitar riesgos, negocia
un forward con su banco para asegurar una tasa de cambio de $3.850 COP/USD.

Preguntas:

1. ¢Cuanto pagaria la empresa en pesos si no realiza el forward y el délar sube a
$3.900 COP/USD al momento del pago?

2. ¢Cuanto pagaria si usa el forward?

3. ¢Cualfue el ahorro o pérdida en caso de que se use el forward?

2. Ejercicio sobre Swap de Tasas de Interés
Enunciado:

La empresa "Soluciones Financieras S.A.S." tiene un préstamo de $500.000.000 COP
a una tasa fija del 12% anual. Sin embargo, espera que las tasas bajen, por lo que



decide hacer un swap con otra empresa que tiene un préstamo del mismo valor pero
a una tasa variable indexada al IBR (10% anual actual).

Preguntas:
1. ¢Cudleselinterés anual que paga cada empresa inicialmente?
2. SiellBR bajaa 8%, ;quién se beneficia del swap?

3. SiellBR sube a 13%, ¢quién se perjudica?

3. Ejercicio combinado de Forward y Swap
Enunciado:

Una empresa exportadora colombiana espera recibir USD 200.000 en 3 meses. Para
cubrirse de la posible caida del délar, contrata un forward a $3.750 COP/USD. Al
mismo tiempo, ha adquirido un préstamo en pesos a tasa variable y negocia un swap
con otra empresa para pagar tasa fija.

Preguntas:
1. ¢Cuanto recibira en COP con el forward?
2. ¢(Qué pasaria siel délar baja a $3.600 COP/USD y no hubiera forward?

3. ¢Qué ventaja le ofrece el swap de tasas si el IBR sube fuertemente?

Ejercicio 6: Especulacién con Forward

Enunciado: Un inversionista firma un forward para comprar USD 20.000 en 90 dias a
una tasa de $3.700. Al vencimiento, el délar esta a $3.600.

Preguntas:
1. ¢Cuanto pagara por los USD con el forward?
2. ¢Cuanto habria pagado sin el forward?

3. ¢Tuvo ganancia o pérdida? ¢ Por qué?



Ejercicio 7: Swap para Mitigacion de Riesgo Cambiario

Enunciado: Una empresa que importa partes electrénicas desde Japén hace un swap
con otra que exporta a Japoén. Intercambian pagos en COP y yenes.

Preguntas:
1. ¢Qué riesgo estan mitigando?
2. ¢Qué ventaja representa evitar el mercado cambiario?

3. ¢(Qué desventaja tendria si el yen se devalua?

Ejercicio 8: Forward para Empresa de Servicios

Enunciado: Una empresa de consultoria va a recibir USD 30.000 por un proyecto en
el exterior dentro de 4 meses. Pacta un forward a $3.750.

Preguntas:
1. ¢Qué ingreso asegurara?
2. ¢Qué ingreso tendria si el dolar cae a $3.6807?

3. ¢Cual es el beneficio de usar forward?



ANEXO 7
ACTIVIDAD EVALUATIVA SOBRE ANTICIPO
DE IMPUESTO DE RENTA FICHA 2909472.



FICHA: 2909472

FECHA: 07/04/2025

TALLER 3

ANTICIPO DE IMPUESTO DE RENTA

Con base en el articulo 807 del Estatuto Tributario (ET) y a lo visto en esta sesion de
formacidn calcule el valor del anticipo de impuesto de renta en los siguientes casos:

1.

Un contribuyente, persona natural residente, se encuentra elaborando su
declaracién del impuesto de renta y complementario correspondiente al afio
gravable 2024 y desea conocer cual es el valor del anticipo de renta que debe
pagar en dicha declaracion teniendo en cuenta que es la primera declaracion
que presenta en toda su historia tributaria:

Valor

Impuesto neto de renta AG 2024 $ 8.000.000
Retenciones AG 2024 $ 1.500.000

Un contribuyente, persona natural no residente, se encuentra elaborando su
declaracién del impuesto de renta y complementario correspondiente al afio
gravable 2024 y desea conocer cual es el valor del anticipo de renta que debe
pagar en dicha declaracion teniendo en cuenta que es la segunda declaraciéon
que presenta en toda su historia tributaria:

Valor

Impuesto neto de renta AG 2023 $3.000.000
Impuesto neto de renta AG 2024 $5.000.000
Retenciones AG 2024 $2.000.000

Un contribuyente, persona natural residente, se encuentra elaborando su
declaracién del impuesto de renta y complementario correspondiente al afo
gravable 2024 y desea conocer cual es el valor del anticipo de renta que debe
pagar en dicha declaracion, teniendo en cuenta que es la quinta declaracion
que presenta en toda su historia tributaria:

Valor

Impuesto neto de renta AG 2023 $ 8.000.000
Impuesto neto de renta AG 2024 $ 2.000.000
Retenciones AG 2024 $ 500.000




4. Una sucesioén iliquida de persona natural residente se liquidd durante 2024 y
presenta su declaracion de renta por fraccién de afo gravable 2024. Se desea
conocer si se debe pagar anticipo de renta en dicha declaracion teniendo en
cuenta que es la ultima declaracion que presentara dicha sucesion en toda su
historia tributaria.
¢Lasucesion iliquida debera liquidar anticipo de impuesto de renta?, justifique

Su respuesta.



ANEXO 8
PRESENTACION REALIZADAA LOS
APRENDICES SOBRE EL SISTEMA DE INFORMACION
COMPUTARIZADO FICHA 2824213.
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SISTEMADE
INFORMACION
CONTABLE

Los procesos relativos a la informacion
contable permiten agilizar la toma de
decisiones en la empresa. Involucran desde
la recepcidén de documentos, su grabacidony
almacenamiento, hasta los procesos
automatizados, que permiten obtenery
consultar de inmediato los movimientos
bancarios, de facturacion, cartera,
inventarios, ndominay analisis financieros.

Un sistema de informacion abarca la mayor

arte de los procesos internos y externos de
a empresa, y trata de organizar el flujo de
informacién de todas las actividades
relativas a su objeto social. Un sistema de
informacion puede ser manual o
computarizado.




Flujo de un sistema de informacion

Documentos » Procesos » Resultados

|

Retroalimentacion =

FLUJO DE UN SISTEMA DE INFORMACION



SIC COMPUTARIZADO

ELlSIC computarizado esta formado por un conjunto de
elementos interrelacionados que procesan la informacion
contable por medio de un software especializado, para
satisfacer los propodsitos y necesidades de los usuarios
internos o externos de la empresa. Opera automaticamente
para organizar la informacion en una base de datos, lo que
permite alcanzar los maximos niveles de eficiencia.
También produce los estados financieros parciales y
totales del periodo fiscal que muestran la gestiony
situacion patrimonial de las empresas, con opcién de
consolidarlos en periodos fiscales, de acuerdo con los
calendarios de la administracion de impuestos.

Las empresas que adoptan el SIC computarizado
controlan mediante el software todas las operaciones de
naturaleza presupuestaria, econémica, financieray
patrimonial que se producen en el desarrollo de su
actividad.




Administracion

-

Produccion Contabilidad




CARACTERISTICAS BASICAS DEL SIC
COMPUTARIZADO

Completo. Actualizado.

Flexible.




OPERACION DEL SISTEMA
COMPUTARIZADO

El sistema contable computarizado recibe datos de transacciones
financieras, los procesa a través de sus médulos contables, y
genera informes y reportes financieros.

* Entradas: generacion de documentos soporte.
* Procesamiento contable.

e Salidas: libros de contabilidad, estados financieros, ndmina,
facturas, etc.
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* Incluye las entradas (transacciones financieras
como facturas y recibos), el procesamiento
(modulos contables como libro mayory cuentas por
pagar) y las salidas (informes financieros como
balance general y estado de resultados).

\



Toda la informacion se presenta homogenizada en tablas de la base
de datos, que permiten un rapido proceso de contabilizaciony
consulta. Las principales tablas son:

* Tabla de cuentas del plan unico de cuentas (PUC).

* Tabla de terceros: incluye la identificacion de personasy
empresas con las cuales se han establecido operaciones
comerciales.

|NSTRU M ENTOS * Tabla de productos: incluye la lista de productos y servicios que
DE

comercializa la empresa segun su objeto social.

* Tabla de propiedades, plantay equipo.

CUANTI FICACION * Tabla de operaciones contables: son los movimientos agrupados

en documentos.

* Tablas adicionales: conjunto de catalogos que permiten la
identificacion e integracion de las cifras por objeto del gasto, tipo
de operacion, unidad responsable, dependencia, entidad y
clasificaciéon del ingreso, en los que la unidad minima de medida
es la partida especifica, en el caso del gasto, y el inciso, en el caso
del ingreso. Estas tablas son, por ejemplo, la lista de bancos, ,
sucursales, vendedores, zonas y otras. /




METODOLOGIA

En el proceso del sistema, deben

contemplarse los siguientes aspectos
metodolégicos continuos:

¢ Administrativos de informatica.
e Contables.

e Proceso de cartera.

e Proceso de inventarios.

* Procesos de ndomina.

Procesos de facturacion electronica.
Procesos de compra.

Procesos de impuestos.

Reportes.
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Inicio

Accesos directos Indicadores Habilitaciones electrénicas

Te damos la bienvenida, ;Qué deseas hacer?

h
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Q

Crea una Factura Electrénica Registra eventos en factura Crea un Documento soporte Registra una Compra o Gasto Crea un Comprobante contable
electrénica de proveedores

q'_ = + .L_.'_

Crea un Recibo de caja Crea un Recibo de pago Crea un Tercero Crea un Producto o Servicio

PANTALLA DE INICIO SIIGO



Configuracion

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Nomina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

General

Organizacion
¥ Perfil de la organizacion

» Logo para documentos

» Contrato Siigo Nube

Usuarios

¥ Creacion Usuarios

» Invita a tu contador

» Usuarios administradores
» Conversion de usuario

» Roles

Seguridad
» Bloqueo fecha de transacciones

» Cambio de clave de usuarios

Regional
» Ciudades




Configuracién

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Nomina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

Habilitaciones DIAN

Ventas
» Facturacion electrdnica

*» Sincroniza tu resolucion

Nomina

* Nomina Electrénica

Compras y gastos
» Documento soporte

*» Sincroniza tu resolucion de documento soporte

Certificado digital
¥ Seguimiento Certificado digital




Configuracién

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Nomina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

Ventas

Documentos

» Facturas de ventas / Ingresos
» Cotizaciones

» Remisiones

» Notas débito (Ventas)

» Recibos de caja

¥ Notas Crédito

Procesos

» Renovacion de numeracion agotada o préxima
a agotarse

» Habilitacion de numeracion vencida o proxima
a vencerse

Seguimientos
» Tareas de seguimiento de cobranza

» Tarea de seguimiento comercial

Importacion

» Facturas de ventas / Ingresos

Impresion, estilo y envio de documentos
» Facturas de ventas / Ingresos

» Cotizaciones

» Remisiones

» Notas Credito

» Notas débito (Ventas)

» Recibos de caja




Configuracién

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Ndmina

Contabhilidad

Alianzas e integraciones

Compras y gastos

Documentos

¥ Compras y gastos

» Ordenes de compra
» Documento soporte

» Nota débito / Nota de ajuste documento
soporte

» Recibo de pago / egreso

Impresion, estilo y envio de documentos
» Compras y gastos

» Ordenes de compra

» Documento soporte

» Nota débito / Nota de ajuste documento
soporte

» Recibo de pago / egreso




Configuracion

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Nomina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

Clientes y proveedores

Generales
» Campos libres de clientes, proveedores u otros

» Desbloqueo de correos para envio de emails y
notificaciones

» Notificaciones recaudo de cartera

Importacion
» Saldos iniciales cuentas por cobrar
» Saldos iniciales cuentas por pagar

» Clientes, proveedores u otros

Pagos en linea

» Configuracion Mercado Pago




Configuracion

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Nomina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

Productos y servicios

Generales
» Clasificacion de inventario y servicio
» Listas de precios de venta

» Unidades de medida factura electronica

Importacion

*» Productos y servicios




Configuracién

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras y gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Némina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

Nomina

Generales
» Creacion de cargos laborales
» Configuracién de némina

» Conceptos de nomina

Importacion

» Empleados

» Contratos

» Acumulados iniciales

» Salarios




Configuraciéon

General

Habilitaciones DIAN

Ventas

Compras vy gastos

Clientes y proveedores

Productos y servicios

Nomina

Contabilidad

Alianzas e integraciones

Contabilidad

Generales

» Impuestos

» Cuentas contables

» Gastos / Costos frecuentes

» Formas de pago en documentos

Documentos

» Comprobantes contables

Importacion
» Comprobantes contables
» Activos fijos

¥ Saldos iniciales de otras cuentas contables

Activos fijos

» Grupos de activos



ANEXO 9

CASOS PARAACTIVIDAD PRACTICA EFECTIVO MINIMO PARA OPERACIONES FICHA
2849435.



Ficha: 2849435
Fecha: 05/4/2025
Casos para Actividad Practica Efectivo Minimo para Operaciones

Usando la plantilla en Excel compartida por el instructor, la cual contiene la formula
para el calculo del efectivo minimo para operaciones resuelva los siguientes casos en
los grupos en los que han venido trabajando:

1. Caso 1: Cafeteria “Dulce Manana”
Descripcion del negocio:

Una cafeteria de barrio que vende desayunos y almuerzos ejecutivos. Tiene dos
empleados y estd ubicada cerca de una zona universitaria. Su flujo de caja es
moderado, y muchas ventas son en efectivo diario.

Gastos mensuales estimados:
e No6mina: $3.000.000
e Arriendo: $1.200.000
e Servicios publicos: $600.000
e Compradeinsumos: $2.000.000
e Transporte y entregas: $400.000
e Gastos varios: $300.000
Instrucciones para el aprendiz:
1. Registra los valores anteriores en la plantilla.
2. Calcula los egresos diarios.

3. Establece un fondo de reserva para 7 dias, ya que el negocio tiene ingresos
frecuentes.

4. Calcula el efectivo minimo recomendado.

5. Responde: ¢ Es suficiente 7 dias de reserva o deberia ser mayor?



2. Caso 2: Papeleria “La Escolar”
Descripcion del negocio:

Negocio familiar con una papeleria ubicada en un barrio residencial. Su pico de ventas
es en enero y mitad de afio. Tiene un empleado y pocos gastos variables.

Gastos mensuales estimados:

e No6mina: $1.500.000

e Arriendo: $1.000.000

e Servicios publicos: $300.000

e« Compra de productos: $1.800.000

o Transporte y papeleria interna: $200.000

e Gastos administrativos: $200.000
Instrucciones para el aprendiz:

1. Ingresa los valores a la plantilla.

2. Calcula el promedio diario.

3. Elige unareserva de 15 dias, por ser un negocio con ingresos mas esporadicos.

4. ;Quérecomendaciones harias para mejorar la gestion de efectivo entemporada
baja?

3. Caso 3: Agencia Digital “Click Creativo”
Descripcion del negocio:

Empresa de servicios de disefio y marketing digital. Sus ingresos dependen de
contratos mensuales con clientes, algunos pagan tarde. El equipo esta compuesto por
tres colaboradores.

Gastos mensuales estimados:
e NOmina: $6.000.000
e Arriendo: $2.000.000

e Servicios de internety software: $1.500.000



o Freelancers externos: $1.800.000
e Marketingy publicidad: $800.000
e Otros gastos fijos: $700.000
Instrucciones para el aprendiz:
1. Usala plantilla y registra los gastos.
2. Estimalos egresos diarios.
3. Establece unareserva de 10 dias como minimo.

4. ;Qué impacto tendria una politica de pago mas estricta con los clientes en su
flujo de caja?



ANEXO 10
CAPTURA LISTADOS DE ASISTENCIA DE
LAS REUNIONES DE EQUIPO EJECUTOR LOS DIAS 1Y
8 DE ABRIL DE 2025.
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