
                                                                                                                        
 
 

                                                                                                                                                                                                                                
 

 

 

INFORME DE EVIDENCIAS MENSUAL 

    Palmira, Abril de 2025 
 
Señor  

JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7439577 

Coordinación Académica Ciudad Palmira Valle del Cauca 

 

Asunto: Informe mensual de evidencias Mes Abril del 

año 2025 

Obligaciones Específicas:  

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar 
oportunamente, 
según la 
programación, en 
las jornadas de 
desarrollo curricular 
del Centro de 
Formación. 

Se orienta formación profesional 
presencial en las siguientes fichas: 
tecnólogos Gestión Contable y de 
información financiera 2824213 – 
2909472, Gestión de Tesorería y 
Recursos Financieras, 2849435, 
2999138.  
Tecnólogo en Dirección 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 
el horario de 10:00 am – 13:00 pm 

 
Anexo 1: Acta de reunión equipo ejecutor 

mes de marzo de 2025 fichas: 2909472, 

2849439, 2999138, 3142978, 2849435, 

2824213 y 3160324.  

 

2 Desarrollar la 
Formación 
Profesional Integral 
presencial y/o 
virtual, de acuerdo 
con la 
programación de las 
fichas y la 
planeación 
pedagógica 
siguiendo los 
lineamientos 
Institucionales. 

Se orienta formación profesional 
presencial en las siguientes fichas: 
tecnólogos Gestión Contable y de 
información financiera 2824213 – 
2909472. 
Gestión de Tesorería y Recursos 
Financieras, 2849435, 2999138.  
Tecnólogo en Dirección de ventas 
2849439. 
Técnico en Operaciones 
Comerciales 3160324. 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 3142978. 
 

Anexo 2:  Capturas de listado de asistencia 
fichas asignadas. 
 
 
Anexo 3: Reporte Horas mes objeto de 
contrato.  

 



                                                                                                                        
 
 

                                                                                                                                                                                                                                
 

 

 

3 Reportar 
oportunamente 
novedades en 
relación con las 
fichas asignadas, de 
aprendices y de los 
ambientes de 
formación 
correspondientes y 
la asignación de 
tiempos del 
instructor. 

Reporte de inasistencias 
registradas en la plataforma Sofia 
Plus.  Fichas: tecnólogos Gestión 
Contable y de información 
financiera 2824213 – 2909472. 
Gestión de Tesorería y Recursos 
Financieras, 2849435, 2999138.  
Tecnólogo en Dirección de ventas 
2849439. 
Técnico en Operaciones 
Comerciales 3160324. 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 3142978. 

Anexo 4:  Captura registro inasistencias, 
fichas: Tecnólogo en Dirección de ventas 
2849439. 
Tecnólogo en Gestión de Tesorería y 
Recursos Financieros 2999138. 
Técnico en Operaciones Comerciales 
3160324. 
Técnico en Asistencia Administrativa 

3142978.  

Tecnólogo Gestión Contable y de 

información financiera 2824213. 

Gestión de Tesorería y Recursos Financieras, 

2849435. 

Y Tecnólogo Gestión Contable y de 

información financiera 2909472, en la 

plataforma Sofía Plus. 

4 Realizar entrega de 
los diferentes 
documentos 
relacionados con la 
ejecución del objeto  
contractual en las 
fechas requeridas o 
plazos establecidos 
de acuerdo con los 
lineamientos del 
Centro de 
Formación. 

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 
II 

 

5 Aplicar los 
instrumentos de 
evaluación con su 
respectiva 
retroalimentación y 
registrar 
oportunamente 
(una vez agotada la 
programación de (l/ 
los) resultado(s) de 
aprendizaje) los 
juicios evaluativos 
en el aplicativo.   

Se presentan las evidencias de 
algunas actividades realizadas con 
los aprendices correspondientes 
a las fichas 2999138, 2909472, y 
2849435. 
También se adjunta la 
presentación realizada a los 
aprendices de la ficha 2824213. 
 
 

Anexo 5: Taller de riesgos en las operaciones 
y negociaciones del mercado cambiario 
colombiano Ficha 2999138. 
 
Anexo 6: Actividad evaluativa sobre 
forwards y swaps Ficha 2999138. 
 
Anexo 7: Actividad evaluativa sobre anticipo 
de impuesto de renta ficha 2909472. 
 
Anexo 8:  Presentación realizada a los 
aprendices sobre el sistema de información 
computarizado ficha 2824213. 
 



                                                                                                                        
 
 

                                                                                                                                                                                                                                
 

 

 

Anexo 9: Casos para Actividad Práctica 
Efectivo Mínimo para Operaciones ficha 
2849435. 
 
 

6 Participar en las 
actividades 
convocadas en 
relación con el 
proceso de 
Formación 
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 días 1 y 

8 de abril de 2025. 

 
 
 

7 Verificar la calidad y 
la fidelidad de los 
datos de 
aprendices, en los 
procesos de 
formación  
que se requiera. 

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

No se presenta evidencia porque no se realizó esta 
actividad. 

 
 
Cordialmente,  

 
MARÍA DEL SOCORRO RIVERA COBO 
Contratista 
C.C. No. 66.766.387 De Palmira (Valle) 
 
Recibí a satisfacción: 
 
___________________________________ 
JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7439577 de 2025 
Coordinador Académico 



 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 1 

 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO EJECUTOR MES DE MARZO DE 2025 FICHAS: 2909472, 

2849439, 2999138, 3142978, 2849435, 2824213 Y 3160324. 



 
 

ACTA No. 15-Desarrollo curricular 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación del PROGRAMA TECNOLOGO ENGESTION 

CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA.FICHA 2909472. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 25 de 
marzo de 2025. 

HORA INICIO: 10:00 HORA FIN: 13:00 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI –AULA 

204-Palmira 
DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado (asistencia de 

aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 

7. Proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Gestión Contable y de Información 
Financiera Ficha 2909472 del centro de biotecnología industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía 
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 

1-Asistencia de instructores vinculados a la ficha: 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 04 de marzo 2025: 

    

    

    

    

    

    

    

    

GOR-F-084V02 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Fernando Hernández Vargas X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Adriana Peña Castillo X   

David Arias Restrepo X   

 Brian Mauricio Márquez X   

Ada Lorena Gaviria X   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 11 de marzo de 2025: 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Fernando Hernández Vargas X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Adriana Peña Castillo              X   

David Arias Restrepo X   

Brian Mauricio Márquez   X   

Ada Lorena Gaviria   X   

María del Socorro Rivera   X   

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 25 marzo de 2025: 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 
Fernando Hernández Vargas X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Adriana Peña Castillo X   

David Arias Restrepo X   

   Brian Mauricio Márquez X   

   Ada Lorena Gaviria X   

María del Socorro Rivera X   

    

 

 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

   

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

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

El acta se entregó a los 
instructores del equipo ejecutor 

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

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha 

Por entregar 
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3. Reporte de cada uno de los instructores 

 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 

 
Fernando Hernández Vargas: Elaborar informes financieros de acuerdo con metodología y normativa. 

07 de marzo: Datos básicos para elaboración de un presupuesto maestro. 

14 de marzo: Cedula de ventas presupuesta de un presupuesto maestro. 

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

 
Adriana Peña Castillo- Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 

 
06 de marzo: Revisión de actividades de la actividad física de documentos tu casa SAS. 

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

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

 

David Arias Restrepo: Elaborar informes financieros de acuerdo con metodología y 

normativa  

 
15-12-19-26 de marzo: Se trabajó el concepto de los autos retenedores del impuesto de 

renta identificando las características de ellos, entendiendo que no sólo los grandes 

contribuyentes son autoretenedores en Colombia, se realizó ejercicios prácticos y se 

realizaron registros en el software sigo nube académica. 

 
Álvaro Alonso Villanueva:  Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y 
metodologías 

 
                 04 de marzo: Actividades de estados de situación financiera proyectados 
 

 11 de marzo: Actividades del estado de resultados integral proyectados. 
 
25 de marzo: actividades de aplicación conjunta de estado de situación financiera y estado de 
resultados integral proyectados. 

 

María del Socorro Rivera: Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y 

metodologías. 

 

17 de marzo: Se explica como ingresar al muisca de la DIAN ,como crear usuarios y se realiza 

recorrido por el menú 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 áreas complementaria: 

 
Brian Mauricio Márquez: Orientar investigación formativa según referentes técnicos. 

 
               15-22 de febrero: 1. Avance en la Construcción del Formato de Elaboración de Proyectos 
              Durante el mes de marzo, se desarrolló un formato estructurado para la elaboración de proyectos, alineado                        
              con los requisitos de la convocatoria Sennova del SENA. Este formato se diseñó como parte de un modelo que                                     
              facilitará la participación en diferentes convocatorias, tanto estatales como privadas. 
 
              2. Componentes del Formato de Elaboración de Proyectos 
              El formato incluye: 
              Justificación: Explicación de la relevancia del proyecto y su impacto esperado. 
              Marco Teórico: Fundamentación académica y conceptual que respalda la propuesta. 
              Objetivos: Definición clara de los resultados esperados. 
              Metodología: Estrategias y técnicas para la implementación del proyecto. 
              Presupuesto: Estimación de recursos financieros requeridos. 
              Cronograma de Ejecución: Tiempos estimados para cada fase del proyecto. 
              4. Recomendaciones y Siguientes Pasos 
              Revisar y perfeccionar el formato con base en observaciones y retroalimentación de expertos en formulación de                           
              proyectos. 
              Validar su aplicabilidad en convocatorias específicas 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 consolidación de un modelo de elaboración de proyectos,           
              fortaleciendo las capacidades para la participación en procesos de financiación y desarrollo institucional 
              3. Objetivo del Entregable Final del Trimestre 
              El principal resultado de este proceso será un documento base que servirá como ejemplo y guía para futuras            
             postulaciones en convocatorias internas y externas. Este documento permitirá estandarizar la presentación de     
             propuestas y mejorar las posibilidades de aprobación de proyectos. 
 
              Ada Lorena Gaviria: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
 
              05 de marzo: Los aprendices ejecutaron una serie de exposiciones, cada una dedicada al análisis de una teoría  
              administrativa clave. Las teorías abordadas fueron: 
              Teoría clásica de la administración. 
              Teoría del desarrollo organizacional. 
              Mejora continua, círculos de calidad y calidad total. 
              Teoría de sistemas. 
              Teoría cibernética. 
              Teoría contingencial 
               Cada exposición se estructuró para proporcionar una comprensión integral de la teoría en cuestión, incluyendo: 
              * Definición y principios fundamentales. 
              * Ventajas y desventajas de su aplicación en el contexto organizacional. 
              * Implementación práctica a través del análisis de casos específicos. 
               Este formato permitió a los aprendices no solo comprender las teorías, sino también evaluar críticamente su                 
              aplicabilidad en situaciones reales. 
              Adicionalmente se desarrolló la formación sobre la implementación del método Jidoka con un caso simulado. 
 
              12 de marzo:   Los aprendices ejecutaron una serie de exposiciones, cada una dedicada al análisis de una teoría       
              administrativa clave. Las teorías abordadas fueron: 



GOR-F-084V02  

          Reingeniería 
         TOC-TPM 
          Gerencia del conocimiento 
          Empowerment 
         Teoría Benchmarking 
         Gestión de proyectos 
         Outsourcing 
          Cada exposición se estructuró para proporcionar una comprensión integral de la teoría en cuestión, incluyendo: 
         * Definición y principios fundamentales. 
         * Ventajas y desventajas de su aplicación en el contexto organizacional. 
         * Implementación práctica a través del análisis de casos específicos. 
         Este formato permitió a los aprendices no solo comprender las teorías, sino también evaluar críticamente su aplicabilidad                    
         en situaciones reales. 
         Se presentó un caso denominado TARMAC donde se trabajó misión, visión, metas a corto, mediano y largo plazo,                         
         organigramas y manuales de funciones. Este caso se desarrolló en parejas elegidas al azar donde trabajaron en        
         formaciones del 12 y 19 de marzo por su complejidad.        

 
          19 de marzo: Se continuó con el caso denominado TARMAC donde se trabajó misión, visión, metas a corto, mediano y        
          largo plazo, organigramas y manuales de funciones. Este caso se desarrolló 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: 
          Análisis FODA 
          Análisis PESTEL 
          Las cinco fuerzas de Porter 
          Matriz BGC 
          Cadena de valor de Porter 
          Cuadro de mando Integral 
          Modelo canvas  
          Este formato permitió a los aprendices no solo comprender las herramientas, sino también evaluar críticamente su                      
          aplicabilidad en situaciones reales. 
 z 

 

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 informó 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 formación según 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 formación. 
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            7-proposiciones y varios 

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

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

 

CONCLUSIONES 

1- En este trimestre VII de la fase evaluación se realizarán las actividades del programa de gestión 

contable y de información financiera de forma integral con el equipo ejecutor técnico y 

transversal de acuerdo a la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, los instrumentos de 

evaluación; los cuales los trae el programa y el plan de trabajo 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Elaboración y 
entrega del acta No 
15 de desarrollo 
curricular, 
trimestre VII, fase 
evaluación. 

11-04-2025 Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha. 
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ACTA No. 014 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA Tecnólogo en Dirección de 
Ventas Ficha No. 2849439 
 
CIUDAD Y FECHA: Palmira, Marzo 
04, 11, 18 y 25 de 2025 

HORA INICIO: 
10:00 

HORA FIN: 1:00 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

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

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros 

7. Proposiciones y varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA DIRECCION DE VENTAS 
Ficha 2849439 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía 
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de 
la formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se constató asistencia a la reunión de los instructores 04 de Marzo 2025 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Andrea Agudelo X   
Blanca Nory Valencia X   
Blanca Patricia Murillo X   

  Landia Maria Solarte X   

  Walter Hernán Londoño X   

Maria Del Socorrro River X   

 
 
 
 
 
 



 Se constató asistencia a la reunión de los instructores 11 de Marzo 2025 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Andrea Agudelo X   
Blanca Nory Valencia X   
Blanca Patricia Murillo X   

  Landia Maria Solarte X   

 Maria del Socorro Rivera X   

  Walter Hernán Londoño X   

 

Se constató asistencia a la reunión de los instructores 18 de Marzo 2025 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Andrea Agudelo X   
Blanca Nory Valencia X   
Blanca Patricia Murillo X   

Maria Del Socorro Rivera X   

  Landia Maria Solarte X   

  Walter Hernán Londoño X   

 

Se constató asistencia a la reunión de los instructores 25 de Marzo 2025 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Andrea Agudelo X   
Blanca Nory Valencia X   
Blanca Patricia Murillo X   

  Landia Maria Solarte X   

  Walter Hernán Londoño X   

  Maria del Socorro Rivera X   

 
 
 
Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores 
encontrándose los siguientes avances 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a conocer 
los resultados obtenidos en la fase ejecución 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

relacionada 

Acta entregada 

Continuar el desarrollo de las actividades de la 
fase ejecución en plataforma. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

En curso por el equipo ejecutor 
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2. Reporte del equipo ejecutor 

Blanca Patricia Murillo  
260101019 - Coordinar la acción 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 según estrategias de exhibición 
Marzo 03 
Esta formación se realizó de manera virtual donde se abordo el tema de organizar fuerza de venta 
donde La organización 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. 
 

 
 
Marzo 10 
Se hizo énfasis en el análisis que deben llevar a cabo sobre los costos de canal con la instructora Maria 
del Socorro Rivera para así determinar cual es el canal más rentable y así conocer cuáles 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 
llevar a márgenes de beneficio reducidos, operaciones ineficientes y la pérdida de oportunidades de 
mercado. 
 

Revisar nuevamente las actividades de aprendizaje 
en la planeación pedagógica, cualquier cambio será 
informado al Gestor 

o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

En curso por el equipo ejecutor 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 

relacionada 

Acta entregada 



Marzo 13 
La fijación de cuotas de venta no es simplemente asignar números; es un proceso estratégico que 
impulsa el rendimiento, facilita la planificación, permite la evaluación y, en última instancia, 
contribuye al éxito general de la unidad de negocio. Una fijación de cuotas bien pensada y comunicada 
es una herramienta poderosa para la gestión de ventas. 
 
Marzo 17  
Se realizo un caso de estudio aplicando la organización de la fuerza de ventas, donde el objetivo es 
analizar las características de cada producto y cómo se alinean con los diferentes tipos de cuotas  
 
Marzo 20 
Se realizo revisión 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 mínima 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 según condiciones del mercado y políticas de la empresa. 
260101020 - Administrar la fuerza de ventas de acuerdo con los objetivos de ventas y estándares 
establecidos por la organización 
Se presento el informe de la maratón de ventas de cada uno de los grupos, actualmente cada grupo se 
le acción un tema de capacitación 
 
Maria del Socorro Rivera 
22849 - clasificar y analizar los costos y gastos asociados al canal determinando su porcentaje de 
participación y su ponderación con relación a la consolidación de la variable plaza de la empresa y su 
incidencia en los resultados comerciales de la misma. 
22850 - calcular la rentabilidad del canal implementado, teniendo en cuenta los parámetros de costos 
y gastos que inciden en su operación y funcionamiento y su contribución al estado de resultados de la 
empresa. 
Durante la primera sesión se realizó una presentación tanto de los aprendices como de la instructora. 
Luego cada equipo de trabajo presentó su proyecto en el espacio que denominé "Conociendo los 
proyectos". 
Luego hicimos una actividad denominada "Tabla de relación de conceptos" donde cada equipo de 
trabajo relacionó unos conceptos en particular con su proyecto. 
Luego cada equipo compartió sus conceptos con los demás. 
Finalmente hablamos de la importancia de los costos en la efectividad del canal. 
hice una presentación 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 sesión faltó Jhonny Esteban Garzón Vélez, envió excusa explicando que estaba 
acompañando a su señora 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: 
 
5 y 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 Sebastián 
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 atención 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 críticas, argumentativas, y propositivas en función de la resolución de la 

resolución de problemas de carácter productivo y social 

38740 - Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de los criterios de racionalidad 
que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdo, la construcción colectiva de 
conocimiento la resolución de carácter productivo y social 
7 de marzo - se brinda orientación de actividad denominada Maratón de ventas (informe técnico y 
presentación para la sustentación), se revisa organización de la evidencia, ortografía, referencias y se 
da tips como hacer la sustentación.  Pendiente continuar desarrollando los informes del próximo 
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 comunicación.  Inasistencia 
Sebastián Barbosa 
 
14 de marzo continúa con elaboración, revisión y retroalimentación de los informes se hace 
respectivos ajustes. Y se queda en el próximo encuentro revisar la presentación del proyecto de la 
parte técnica. 
 
21 de marzo, se continúa en revisión de entregables a la parte técnica (elaboración de informes y 
presentación). 21 inasistencia Nicolle Daihan Rozo Mosquera 
 
28 de Marzo se continúa revisión y organización de evidencia elaboración del proyecto (redacción y 
ortografía), se hace retroalimentación y se precisan detalles en la organización de la evidencia. 
 
Walter Londoño 
260101024 - Gestionar las superficies en los puntos de venta según estrategias de exhibición. 
 
Se realizó seguimiento a las diferentes propuestas realizadas a las unidades de negocio, adicional a la 
propuesta de stand de venta que podría manejarse en grandes superficies 
 
 
 
 



CONCLUSIONES 

1. Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan 
de formación se cumple en forma correcta. 

2. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades 
planeadas. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

     FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entrega del acta de reunión 
para dar a conocer los 
resultados obtenidos en la 
fase de ejecución I. 

03/4 /2025 Gestor y equipo ejecutor de 
la ficha relacionadas 

 

Blanca Patricia Murillo 

Continuar el desarrollo de las 
actividades de la fase de 
EVALUACION en plataforma. 

 Equipo ejecutor de la ficha 
 

Blanca Patricia Murillo c 

Revisar nuevamente las 
actividades de aprendizaje 
en la planeación pedagógica, 
cualquier  cambio será 
informado al Gestor o 
equipo ejecutor. 
 

03/4 /2025 Gestor de la Ficha 
 

Blanca Patricia Murillo C 

Enviar acta al 

equipo ejecutor y coordinador 
03/4 /2025 Gestor de la Ficha 

 

BlanCA Patricia Murillo C 
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ACTA  REUNIONES DESARROLLO CURRICULAR  No. 10 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 
Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA GESTIÓN 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 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE 
BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado 
(asistencia de  aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 

Proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 
Realizar el alistamiento del trimestre 3 de la formación en el PROGRAMA TECNOLOGO EN  
GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS. Ficha 2999138 del Centro de 
Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los 
procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Revisar Programa de Formación. 

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores el día 4 de Marzo   del 2025 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo Si  Gestora de la ficha 

Angela María Cubillos       Si   

Álvaro Alonso Villanueva Si   

David Arias Restrepo SI   

José Agustín Cacais Si   

Xiomara Martínez Si   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores el día 11 de Marzo   del 2025 
 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo Si  Gestora de la ficha 

Angela María Cubillos       Si   

Álvaro Alonso Villanueva Si   

David Arias Restrepo SI   

José Agustín Cacais Si   

Xiomara Martínez Si   

María del Socorro Rivera       Si   

     

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores el día 18 de Marzo   del 2025 
 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo Si  Gestora de la ficha 

Angela María Cubillos       Si   

Álvaro Alonso Villanueva Si   

David Arias Restrepo SI   

José Agustín Cacais Si   

Xiomara Martínez Si   

María del Socorro Rivera       Si   

     

 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores el día 25 de Marzo   del 2025 
 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo Si  Gestora de la ficha 

Angela María Cubillos       Si   

Álvaro Alonso Villanueva Si   

David Arias Restrepo SI   

José Agustín Cacais Si   

Xiomara Martínez Si   

María 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 Planeación, las 

actividades  se desarrollarán de acuerdo con el programa de tecnología en gestión de 

Tesorería y Recursos Financieros,  de forma integral con el equipo ejecutor técnico y 

transversal de acuerdo con la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje y los 

instrumentos de evaluación los cuales los trae el programa. 
 

3.1.1 - Adriana Peña Castillo -  Reconocer recursos financieros - Tributaria 

l3.1.2 - Álvaro Alonso Villanueva- Inventarios 

3.1.3 – David Arias Restrepo – Nómina y prestaciones sociales 

3.1.4 - David Arias Restrepo – Marco conceptual  

3.1.8 – María del Socorro Rivera Cobo, Instrumentos financieros 

 

3.2  Instructores áreas complementarias 

3.2.1 - Angela María Cubillos – Inglés 

3.2.2- José Agustín Cacais Charry, Técnicas de la información y la  comunicación 

3.2.3 - Xiomara Martínez, Comunicación 

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

 

• Adriana Peña Castillo -  Fundamentación Tributaria 
 

 Lunes 3 marzo – Sesión virtual, actividades lúdicas sobre soportes contables-   
 
5 marzo,  evaluación soportes contables,  revisión actividad  Tu Casa SAS. 
10, 12, 17, 19 marzo Actividad Deportivos SAS, Elaboración de soportes digitales y 

contabilización,  revisión de la contabilización realizada en forma física. 
 
26, 31. Contextualización,  impuestos Nacionales y Municipales. Lectura de material de apoyo 

sobre los mismos. 
 
Faltas asistencia:   

     Heidi Martínez. 5 mayo 
Erika Marcela Narváez 10 marzo 
Valentina Orozco  10 marzo 
Kelly Rodríguez   12 -03 
Lina Colorado   19-03 
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• Álvaro 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 
físicos. 
 6 marzo 
Inasistencias 
Valentina Orozco con excusa 
Kelly Johana Rodríguez faltó sin excusa 
Heidi Nathalia Martínez falta con excusa. 
 
21 marzo 
 
Juan Sebastián Martínez con excusa 
Erika Marcela faltó ayer ,no trajo excusa. 
 

 

• David Arias Restrepo -  Nómina 
 
En la ficha de Gestión de tesorería y recursos financieros se trabajó el cálculo de las horas 
extras , la identificación de las mismas dentro de la liquidación del devengado. 
Se inicio la liquidación del devengado en el cual los aprendices trabajaron la asignación del 
auxilio de transporte , las comisiones y las bonificaciones para determinar el total devengado. 
Se trabajo la liquidación de las deducciones de ley, aprendiendo a hallar el ingreso base de 
cotización , la liquidación de salud, pensión y fondo de solidaridad pensional con el fin de hallar 
neto a pagar. 
 
Los aprendices que no asistieron a formación son: 
 
07 de marzo del 2025  
 
• Cardona Arango Valentina  
• Martinez Piedrahita Heidi Nathalia  
• Valencia Obando Karen Michel 
 
14 de marzo del 2025 
 
• Martinez Martinez Juan Sebastian 
• Martinez Piedrahita Heidi Nathalia  
• Moreno Dominguez Maira Alejandra 
 
21 de marzo del 2025 , todos los aprendices asistieron a formación. 
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El día 28 re realizó actividad de nómina por embargos. 
 
Los aprendices que no asistieron a formación con o sin excusa : 
• Cardona Arango Valentina  
• Colorado Montaño Lina Marcela  
• Jurado Canelo Maria Eliz  
• Loaiza Chavez Anny Valentina  
• Orozco Molina Laura Valentina 
 

• María del Socorro Rivera:  
 
 Sesión de aprendizaje 19,25,26  de marzo de 2025, Lo que se hizo durante la sesiones fue: 
 
1. Se revisó el glosario de términos construido por los aprendices, cada uno indicó las 
definiciones y se revisó que tuvieran en el glosario en un archivo de word, en el cuaderno o en 
hojas. 
2. Se hizo una retroalimentación de los conceptos con todos los aprendices. 
 
 
3. Se realizó 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 área de gimnasia (patio) y a quien se 
quedaba con el objeto en la mano debía responder la definición de cada concepto, se 
organizaron en grupos de trabajo. 
4. Se les dejó una actividad para que amplíen el vocabulario relacionado con los sistemas 
financieros nacionales e internacionales. La tercera sesión será hoy de 2 a 6 pm, Dios mediante 

 
 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

     Angela Cubillos  - Inglés 
Con la ficha 2999138 tuvimos formación el día sábado 22 de marzo en el horario y ambiente 
asignado. Los temas trabajados fueron: 
  
1.     Past tense anecdote 
2.     Writing skills 
3.     Vocabulary 
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INASISTENCIAS: 
  
Heidy Martinez 
Laura Orozco 
Lina Colorado 
Valeria Castro (excusa) 
 

 

• José Agustín Cacais – Tics 
 
 

       Reporte 1 de marzo de 2025 

Instructor José Agustin Cacais Charry (JCC) 

Ficha 2999138 Gestión tesorería Recursos: Las actividades realizadas durante la jornada fueron 
las siguientes: 

Se realizó una actividad teórico-práctica utilizando la función BUSCARV, basada en los archivos 
proporcionados en el drive durante la formación. 

Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente:  

 

AURA DALILA ORDOÑEZ ARBOLEDA (no asistió a formación, me informan que la aprendiz no 
vuelve a formación) 

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 Agustín  Cacais Charry (JCC) 

Actividades realizadas durante la jornada: 

• Se hizo retroalimentación de la función BUSCARV. 

• Se procedió a realizar la actividad con la función BUSCARH. 

• Para la próxima sesión, se tiene programado realizar una factura que contenga datos 
provenientes de cuatro tablas y alimentar la factura de manera automática. 

Novedades: 

• Los aprendices María Eliz Jurado y Laura Valentina Orozco aún tienen pendiente 
actividades. 



     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

 

Asistencia: Completa. 

Reporte de Actividades - 15 de marzo de 2025 

Instructor: José Agustín Cacais Charry (JCC) 

Actividades realizadas durante la jornada: 

• Se trabajó 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 próxima sesión, se tiene programado alimentar la factura con los datos 
correspondientes. 

Novedades: 

•        La aprendiz María Eliz Jurado a la fecha ya presentó todas las actividades. 

• La aprendiz Laura Valentina Orozco aún tienen pendiente actividades. 

 

 

Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente:  

• Juan Sebastián Martinez (Se desconoce motivos de inasistencia) 

• Valentina Cardona Arango (La aprendiz informa que, la empresa la citó a exámenes 
médicos para contrato de aprendizaje) 

 

Reporte de Actividades - 29 de marzo de 2025 

Instructor: José Agustín Cacais Charry (JCC) 

Actividades realizadas durante la jornada: 

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

Asimismo, se configuró la función de hora utilizando la fórmula =SI.ERROR(valor; 
valor_si_error). 

Se procedió a evaluar y retroalimentar de manera individual la actividad. Para el próximo 
encuentro, se continuará con el proceso. 
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Respecto a la asistencia, la novedad es la siguiente: 

• Valentina Cardona Arango: La aprendiz informó el motivo de su inasistencia. 

• María Eliz Jurado Canelo (Se desconoce motivos de inasistencia) 

 

• Xiomara Martínez, Comunicación 

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 gestión. Durante la actividad, se evidenció el trabajo en equipo, así como 

fortalezas y debilidades en la expresión oral, corporal y en el uso de conectores de enlace. 

INASISTENCIA: MAIRA ALEJANDRA MORENO Y HEIDI NATALIA MARTINEZ 

El día 21 de marzo continuo con la aplicabilidad de las habilidades comunicativas. 

El día 28 de marzo de 2025 se realizó una práctica 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 expresión corporal en sustentaciones 

formales. 

Se tiene proyectado para el 4 de abril iniciar la temática de normas ortográficas, enfocándose en 

la redacción técnica de informes con coherencia y cohesión. 

Inasistencias: 

• Valentina Cardona. 

3. Novedades de aprendices. 
 

Novedad  del trimestre 3 del tecnólogo en gestión  de Tesorería y recursos financieros,  se  envió  

llamado de atención a la aprendiz, Laura Valentina Orozco, por faltas de asistencia. 

 

Se envió llamado de atención a la aprendiz Heidi Martínez, por falta de asistencia. 
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NOMBRE Y NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN DEL 
APRENDIZ 

INSTRUCTOR 
QUE 
INFORMA 

NOVEDAD 

Laura Valentina Orozco Molina Adriana Peña LLamado de atencion. 

Heidi Natalia Martinez Piedrahita José Agustin 

Cacais 

Llamado de atención 

 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 

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

 

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 

 
El desarrollo de la planeación de la formación se ve afectada por: No hay ningún hecho que afecte el desarrollo 
de la formación, según lo 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 ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Revisión de avances en la 
formación 

30-04-
2025 

Gestor y equipo 
ejecutor 
de la ficha 
relacionadas  

Enviar acta al equipo 
ejecutor y 
coordinador 

30-04-
2025 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
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FASE DE PLANEACIÓN  

ACTA DE MARZO DE 2025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  

REUNIÓN DESARROLLO CURRICULAR 

TÉCNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3142978 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Palmira, 31 de marzo de 2025  

HORA INICIO: 

10:00 horas 

HORA FIN: 

13: 00 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente 107 CBI 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Biotecnología Industrial  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 
1. Novedades del grupo de aprendices 

2. Elección de voceros 
3. Aportes del Equipo Desarrollo Curricular  
4. Varios  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Consignar en Acta, los aportes de los integrantes del Equipo de Desarrollo Curricular del grupo 

Asistencia Administrativa con ficha 3142978. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. NOVEDADES DEL GRUPO DE APRENDICES 
 

Como se mencionó en la primera Acta se matricularon 30 aprendices, siete no asistieron después de 
la matrícula, ya se hizo el reporte para DESERCIÓN. 
 
Desde el 10 de marzo las aprendices, no volvieron a formación la señorita Sara, al parecer no se adaptó 
a la disciplina del Sena, le costaba presentar evidencias y cumplir con los horarios del Sena y en el caso 
de Ángela informó que por problemas familiares no podía continuar. 
 
Sara Nicol Romero Villegas 
Ángella Alexandra Carvajal 
 
Por lo anterior, el grupo queda conformado por 21 aprendices en el caso del aprendiz Andrés Camilo 
Rodríguez Caicedo no cumple con los compromisos académicos ha firmados varios llamados de 
atención verbales como soporte de las veces que se le ha solicitado que cumpla con la entrega de 
evidencias; se le envió llamado de atención por escrito al correo y al momento a todos los instructores 
le debe evidencias; ha informado  que está en el Sena por presión de su mamá, porque el no se siente 
bien estudiando. 
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Los 20 aprendices restantes demuestran interés por su formación y cumplen con todos los 
compromisos establecidos, se notan muy comprometidos con su proceso formativo. 
 

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

 

 
 

3. APORTES DEL EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR  
 
Adriana García Varela, Competencia: 210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento de 
servicio y normativa y 210601024 Elaboración de documentos. Lunes de 13:00 a las 17:00 horas y 
jueves de 6:00 a 12:00 horas. 
 
Se trabajan actividades de reflexión y de contextualización, se distribuyen 5 equipos de trabajo, con 
los aprendices más destacados se les asigna el rol de líderes, ellos son: 
Jeissy Katherine, Tatiana Osorio, Santiago Hurtado, Santiago Marín y Leidy Elizabeth 
 
Los aprendices le dan un nombre a cada equipo de trabajo, así: 
 

• INNOVADORES 

• FORJADORES DEL FUTURO 

• ASISTENCIA 314 

• LOS EFICIENTES 

• MENTES BRILLANTES 
 
Se ha avanzado con los resultados de las Técnicas de Digitación, teclado guía, teclado superior o 
dominante y el teclado inferior.  Reconocen los criterios para las evidencias de producto, conocimiento 
y desempeño.  



     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

Acta del mes de marzo de 2025                                                                                                                         03 
 
                               
 3142978 Asistencia Administrativa                                                                                                                                                             
En Atender clientes, Se realiza actividad de reflexión y de contextualización. 
 
Las exposiciones se realizan de manera eficiente, los aprendices cumplen con el trabajo escrito, 
elaboración de diapositivas en CANVA, la entrevista con la planeación de las preguntas. 
 
Dos aprendices no cumplen con el trabajo, sus compañeros se quejan de su falta de interés por 
aportar, Estefany Vélez y Andrés Camilo Rodríguez. 
 
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 ningún interés y se niega a hablar del tema, este es un caso 
crítico de bajo rendimiento académico. 
 
Delfina Alzate, Competencia: 240202501.  Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro 
de contextos sociales y laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de 
Referencia para las Lenguas. lunes 10:00 a 12:00 horas y viernes de 16:00 a las 18:00 horas. (inició en 
la última 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 día 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 diálogos 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 García manifiesta que su padre la transporta y que en la formación anterior no pudo asistir  
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porque no tenía dinero o para el transporte o para el almuerzo. 
 
Actividades: Realizan actividad escrita sobre información personal y lo socializan frente a sus 
compañeros. 
 
Lunes, Marzo 24:  Festivo 
 
Viernes, Marzo 28: Inasistencias: Todos asistieron 
Actividad: Reconocen los números ordinales y cardinales en inglés, su escritura y pronunciación. 
  
Aura María Rivera, Competencia: 240201530: Inducción A La Formación Profesional Integral. Viernes 
12:00 a las 16:00 horas. 
 
En la competencia de inducción durante el mes de marzo se abordó el reglamento del aprendiz 
acuerdo 0009 de 2024, a través de la elaboración de organizadores gráficos que permitieron la 
interpretación de cada uno de los 53 artículos, además los aprendices identificaron situaciones reales 
de comité de evaluación 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 conocerán las características de la FPI y  profundizaran en el conocimiento de su  programa 
y proyecto formativo.   
 
El grupo fue programado el 28 de marzo para visita e inducción 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 
21 y 28 de marzo. Sus compañeros indican que manifestaron que realizarán retiro voluntario.  
 
El aprendiz Andrés Camilo Rodríguez presenta dificultades para realizar trabajo en equipo, es reacio a 
asumir un rol activo, participativo y propositivo con sus compañeros, también se observa que no se 
dispone al dialogo con ellos lo que dificulta aún más el desarrollo de las actividades. 
 
Novedades de ambiente:  
Se registró el 28 de marzo una novedad de ambiente a coordinación académica relacionada con uno 
de los equipos del ambiente 211 que se encuentra sin guaya y candado. Además ya se cuenta con aire 
acondicionado lo que ha mejorado las condiciones para la formación. 
 
María del Socorro Rivera:, Competencia: 210303022.  Reconocer recursos financieros de acuerdo con 
metodología y normativa. Jueves 6:0 a las 12:00 horas.  
 
He dado dos sesiones, los días 14 y 21 de marzo de 2025 
Durante la primera sesión nos presentamos tanto los aprendices como la instructora y hablamos sobre 
los entes económicos, definición, ejemplos, clasificación. Para ello utilicé la siguiente presentación: 
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 Clasificacion_Entes_Económicos.pdf 
 

En la segunda sesión hicimos una actividad en la cual los dividí en equipos de trabajo y a cada grupo 
le asigné investigar sobre un tipo de sociedad y posteriormente presentarla a sus compañeros.  
También les pedí que se agruparán en los equipos de trabajo que ya habían creado con usted y les 
pedí que hicieran de cuenta que van a crear una empresa y que definiesen el tipo de sociedad que 
serían, para la próxima sesión deberán llevar un modelo de una escritura pública de constitución y de 
los estatutos para empezar a trabajar en la creación de las sociedades. 
 
En la segunda sesión faltó la aprendiz Ángella Alexandra Carvajal y no envió 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 formación el día 3 de marzo de 2025 realizada a distancia. 
En esta sesión se continuó trabajando el primer resultado de aprendizaje y se realiza actividad de línea 
de tiempo. Pendiente socialización. Asistieron 23 aprendices. 
 
Me permito informar que el día 10 de marzo se continuó trabajando el primer resultado de aprendizaje 
con línea de tiempo y conceptos de precarización, tercerización y deslaborización. Asistieron 21 
aprendices y faltaron Stephany Toro y Ánghela Alexandra Carvajal. 
 
El 10 de marzo se hace el siguiente reporte: 
 

“Me permito informar que el día de hoy llega a formación 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 está un computador de mesa. La otra gotera 
da en la mesa donde está el tercer computador, en la misma fila donde está ubicado el escritorio del 
Instructor. 
 
El Video Beam, estaba desconfigurado y no proyecta, se informó a sistemas y se lo llevaron a revisión”. 
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25 marzo 2025:  
Me permito informar que el día 17 de marzo de 2025 se dio cierre al primer resultado de aprendizaje 
socializando los conceptos de precarización, tercerización y deslaborización laboral y su relación con 
la dignidad humana. Además, se calificaron 2 evidencias de aprendizaje.  Asistieron 19 aprendices. 
Faltaron 4 aprendices: Sara Romero Villegas, John Andrés Salazar, Merilyn García y Ana María Toquica. 
Con la aprendiz Sara Romero sucedió una situación y es que envía a la Vocera historia clínica de 

atención del día 17 de marzo, pero cuando se va a revisar hora de la atención aparece a las 9:00 a.m. 
y la hora que me envía la vocera la HC es 6:15 a.m. Es decir que la hora no coincide.  
 
Por favor revisar esta situación (envío pantallazos).  “Con la Gestora del grupo se revisó situación, se 
hizo llamadas a la Clínica Palmira, informaron que no era posible tal novedad”, sin embargo, la 
aprendiz no regresó a formación y ya se aplicó el reporte de DESERCIÓN”. 
 
Me permito reportar que el 31 de marzo de 2025 se trabajó segundo resultado de aprendizaje que 
consiste en valorar la importancia de la ciudadanía laboral en el marco de los derechos humanos y 
fundamentales en el trabajo, para ello se realizó taller para apropiación de conocimientos.  
 
Asistieron 20 aprendices faltó Ana María Toquica. (presenta constancia médica por atención) 
Se realizó llamado de atención a los aprendices Andrés Camilo Rodríguez y Stephany Toro debido a no 
entrega de evidencias pendientes. Se comprometieron para la siguiente sesión de entregar las 
evidencias y sustentar las actividades. 
 
Jonathan Calderón: Competencia Ética y Cultura de Paz (44 horas). Los martes de 06:00 a las 10:00              
Novedades Académicas:   
 
Novedades Académicas:   

• Se está estudiando el tema de las habilidades blandas o habilidades para la vida más 
importantes enfocadas en su área de estudio (enfocadas a la asistencia administrativa).   

• Se está desarrollando en conjunto con la instructora Aura María Rivera el taller de habilidades 
blandas a través de la metodología lego en la sede de industria. Se definió que para este 
trimestre se trabajará los dos primeros talleres sobre manejo de las emociones y trabajo en 
equipo.  

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

Novedades Disciplinarias:   

• El grupo es muy comprometidos y participativo en su proceso formativo, se evidencia que 
existe una buena convivencia a su interior. Encontrándose muy motivados en su proceso 
formativo.   

Inasistencias Aprendices:   
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Novedades Especiales Grupo y/o Aprendices:  

• Ángella Alexandra Carvajal: No asiste a formación y no ha presentado excusa a la fecha, 
cuenta con evidencias de aprendizaje pendientes en la competencia.  

• Sara Nicol Romero Villegas:  No presentó excusa de la última sesión, cuenta con evidencias 
de aprendizaje pendientes en la competencia. De acuerdo a la información dada por sus 
compañeros manifiestan que solicito retiro voluntario.   

• Andrés Camilo Rodríguez: Tiene evidencias de aprendizaje pendiente en la competencia de 
Ética y se evidencia falta de concentración en el desarrollo de la formación.  

Mauricio Rojas:  Competencia transversal Utilización de herramientas informáticas. (48 horas) y 
competencia Técnica Registro de información en medios tecnológicos (192 horas). 
 

 
 
4. VARIOS  
 
Los instructores hemos encontrado muy funcional el formulario en Excel para registrar inasistencias y 
llegadas tarde de los aprendices. 
 
A continuación se registra el link, para que los instructores registremos las inasistencias:  
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GHUIR6EirMdlNB7rf8lb8S2Ywzt-k-
Ix69vI7UvVmQc/edit?usp=sharing 
 
Se han reportado para atención psicológica, los aprendices: 
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GHUIR6EirMdlNB7rf8lb8S2Ywzt-k-Ix69vI7UvVmQc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GHUIR6EirMdlNB7rf8lb8S2Ywzt-k-Ix69vI7UvVmQc/edit?usp=sharing
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• Tatiana Osorio, el psicólogo Yaluzán hace remisión a psiquiatría por parte de la EPS. 

• Andrés Camilo Rodríguez, Ana María Toquica y Estefany Vélez. 
 

CONCLUSIONES 

Es un grupo comprometido académicamente y cumplen con sus jornadas diarias según la 
programación. 
 
Los aprendices reciben el viernes 28 de marzo (después de dos meses de iniciada la formación), la 
inducción para CAPRENDIZAJE; esto facilita que sean visibles para sus posibles patrocinadores. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

 
Participación en Comité de 
Evaluación y Seguimiento para 
resolver asuntos pendientes con 
aprendices reportados. 

 
 

Abril 
2025 

 
 

Coordinadora Ana 
María Giraldo y 
Adriana García 

 
 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

ADRIANA GARCÍA VARELA C.B.I. 
 

NHORA JIMENA LERMA C.B.I. 

 
JONATHAN CALDERÓN 

 

C.B.I. 

 
DELFINA ALZATE 

 

C.B.I. 

 
MAURICIO ROJAS C.B.I. 

 

AURA MARÍA RIVERA C.B.I. 

 

MARÍA DEL SOCORRO RIVERA C.B.I. 
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ACTA No. 18 Ficha : 2849435 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión desarrollo curricular del programa tecnología en Gestión de tesoreria 

y de recursos financieros 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira, 4,11, 18 Y 25 

de Marzo del 2025 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

13:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Instalaciones CBI – 

Aula 204 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  Centro de 

Biotecnología Industrial CBI 

 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Reporte de cada uno de los instructores 

3. Novedades de aprendices. 

4. Seguimiento a planes de mejoramiento. 

5. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo 

planeado (asistencia de aprendices, aspectos actitudinales, 

comportamentales y otros) 

6. Proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Realizar seguimiento a la ejecución de la formación a el programa Gestión de 

Tesorería y de Recursos Financieros Ficha 2849435 del Centro de Biotecnología 

Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y 

los procedimientos de Desarrollo Curricular y ejecución de la formación para 

el mes de Marzo. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Siendo las 10:00 am se inicia la reunión 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: 

 

       

 EQUIPO EJECUTOR GUIA DEL TRIMESTRE 
ASISTENCIA DESARROLLO 

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 
VARGAS ANALISIS FINANCIERO 

X X X 
 

 

BRIAN MAURICIO 
MARQUEZ INVESTIGACION 

X X X 
 

 ADRIANA PEÑA CASTILLO DIAGNOSTICO FINANCIERO 
X X X 

 

 POR DEFINIR FLUJO DE CAJA 
N/A N/A N/A 

 

       

 

 

A continuación, se desarrollan los demás puntos propuestos en el acta: 

 

2. Reporte de cada uno de los instructores 

3. Novedades de aprendices. 

4. Seguimiento a planes de mejoramiento. 

5. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo 

planeado (asistencia de aprendices, aspectos actitudinales, 

comportamentales y otros) 

6. Proposiciones y varios 

 

2. reporte de cada instructor: 

 

Angela Maria Cubillos 

Guía: Ingles 

Dia: Lunes 

 

Con la ficha 2849435 tuvimos formación el día lunes 03 de marzo en modalidad 

virtual. Los temas trabajados fueron: 

 

1.     Tipos de diagramas 

2.     Línea del tiempo proyección a futuro 
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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 trabajados 

fueron: 

 1.     Futuro con “Will” 

 

INASISTENCIAS: 

Daniel Villadiego 

Claudia Gil (excusa) 

 

Lunes 17 de marzo en el horario y ambiente asignado. Los temas trabajados 

fueron: 

 

1. Presentación diálogo “the fortune teller” 

2. Futuro con Be going to 

NO SE REPORTAN INASISTENCIAS 

 

Novedades: 

No se presentaron novedades en el desarrollo de la formación. 

 

David Arias Restrepo 

Guía: Plan Financiero / Tributaria 

Dia: Martes 

 

Con la ficha de tesorería se trabajó el impuesto sobre el valor agregado sus 

conceptos clasificación y contabilización, se aprendió a identificar cuando es 

generado y cuando es descontable.  

Los aprendices aprendieron el tratamiento del IVA, en la compra de activos 

su contabilización como mayor valor del costo, se realizaron talleres prácticos 

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 Hernández 

Guía: Análisis Financiero 

Dia: Miercoles 

 

05 de marzo: Se realizan actividades de análisis 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 realiza actividades de punto de equilibrio con varias 

referencias y su respectivo gráfico. 

26 de marzo: Se realizando actividades de punto de equilibrio con varias 

referencias y grafica. 

 

Novedades: 

No se presentaron novedades en el desarrollo de la formación. 

 

 

Brian Mauricio Márquez 

Guía: Investigación 

Dia: jueves 

 

1. Avance en la Construcción del Formato de Elaboración de Proyectos 

  

Durante el mes de marzo, se desarrolló un formato estructurado para la 

elaboración de proyectos, alineado con los requisitos de la convocatoria 

Sennova del SENA. Este formato se diseñó como parte de un modelo que 

facilitará la participación en diferentes convocatorias, tanto estatales como 

privadas. 
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2. Componentes del Formato de Elaboración de Proyectos 

 

El formato incluye: 

Justificación: Explicación de la relevancia del proyecto y su impacto 

esperado. 

Marco Teórico: Fundamentación académica y conceptual que respalda la 

propuesta. 

Objetivos: Definición clara de los resultados esperados. 

Metodología: Estrategias y técnicas para la implementación del proyecto. 

Presupuesto: Estimación de recursos financieros requeridos. 

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

 

3. Objetivo del Entregable Final del Trimestre 

 

El principal resultado de este proceso será un documento base que servirá 

como ejemplo y guía para futuras postulaciones en convocatorias internas y 

externas. Este documento permitirá estandarizar la presentación de 

propuestas y mejorar las posibilidades de aprobación de proyectos. 

 

4. Recomendaciones y Siguientes Pasos 

 

Revisar y perfeccionar el formato con base en observaciones y 

retroalimentación de expertos en formulación de proyectos. 

Validar su aplicabilidad en convocatorias específicas 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 consolidación de 

un modelo de elaboración de proyectos, fortaleciendo las capacidades para 

la participación en procesos de financiación y desarrollo institucional. 

 

Novedades: 

No se presentaron novedades en el desarrollo de la formación. 
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Adriana Peña Castillo 

Guía: Diagnostico Financiero 

Dia: Viernes 

 

7 marzo del 2025 

Realizamos revisión de actividad con retenciones que los aprendices habían 

realizado previamente  

Inasistencias  

Wilmer Mauricio Alvarado  

Johanna Andrés Victoria  

Tomás Santiago cortés  

 

14 de marzo  del 2025 

Los aprendices presentaron evaluación sobre liquidación de impuestos, y 

algunas preguntas sobre la contabilización de los mismos. Preguntas opción 

múltiple con una respuesta. 

Inasistencias  

Natalia Obando con excusa  

Adriana González quedó pendiente de entregar el examen. 

Todos los aprendices que presentaron el examen lo aprobaron. 

 

Marzo 21 del 2025 

Contextualización sobre calidad de contribuyentes DIAN, bases en ingresos en 

uvt 

Responsable de IVA 

Declarante de Renta  

Agente de Retención 

Autor retenedores 

Grandes Contribuyentes  

 

Marzo 28 del 2025 

Comenzaron actividad individual contabilización de retenciones sobre 

impuestos nacionales y municipales,  

Hasta generar balance de comprobación de saldos. 

 

Novedades: 

No se presentaron novedades en el desarrollo de la formación. 
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Maria del Socorro Rivera Cobo 

Guía: Flujo de Caja 

Dia: sábado 

 

Durante la primera sesión nos presentamos, les pregunté por sus expectativas 

sobre el curso. 

El tema central de la competencia de esta ficha es la elaboración 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 sesión hice una actividad para que recordaran el tema 

visto en la primera sesión. 

Luego abordé el flujo de caja conforme indica la guía que usted me 

compartió. En la guía había una actividad preliminar para entender mejor en 

qué consiste el flujo de caja y entonces la trasladé a una actividad que 

denominé: "Sobrevive 45 Días y Aprende Flujo de Efectivo". 

Esta es la planeación de la actividad 

"3.1.1 Estimado aprendiz analice la siguiente situación: 

Suponga que usted ha conseguido un puesto de trabajo con una muy buena 

remuneración y que la forma de pago será cada 45 días. En su rutina diaria, 

usted debe cumplir con obligaciones diarias, semanales, quincenales o 

mensuales." 

 

Novedades: 

No se presentaron novedades en el desarrollo de la formación. 

 

5. hechos o eventos que afectan el desarrollo de la formación: 

 

Durante el mes de Marzo no se presentaron novedades. 

 

6.Propocisiones y varios: 

 

No se presentan proposiciones. 
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CONCLUSIONES 

 

1. Como conclusión general se identifica que la ficha tiene mucha 

disposición 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 ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que 

se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 

cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

 

1. Formato de remisión a comité  

2. Formato de firmas de asistentes al desarrollo curricular 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


 

ACTA No. 17 Acta del sexto 
trimestre ficha 2824213 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación de Gestión Contable y de Información 
Financiera Ficha 2824213 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, del 1 
abril de 2025. 

HORA INICIO: 10:00am HORA FIN: 1:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 
Ambiente 204 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha   sexto trimestre 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento, llamados de atención. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación a el programa Gestión Contable y de 
Información Financiera Ficha 2824213 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 
Se da continuación a la formación del quinto trimestre de la fase de ejecución, con los siguientes 
instructores 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 10:00 am se inició a la reunión 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. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior.  

Los siguientes instructores continúan con su competencia en este sexto trimestre  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instructor 04/03/2025 11/03/2025 18/03/2025 25/03/2025          

Álvaro Villanueva x x x x  

Fernando Hernández x x x x  

Adriana Peña x x x x  

Brian Mauricio Márquez x x x x  

José Agustín Cacais x x x x  

Francia Milena Jaramillo x x x x  

Ada Lorena Gaviria x x x x  

María del Socorro Rivera x x x x  
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FASE EVALUACIÓN 

Actividades del proyecto: AP5 Elaborar informes financieros aplicando herramientas informáticas según políticas y 

normativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Los aprendices que continúan en formación son 26 aprendices. 
 
 
Los instructores que hacen parte del equipo ejecutor son los siguientes: 
 
AAV-ALVARO VILLANUEVA,  
FHV-FERNANDO HERNANDEZ VARGAS,  
AP-ADRIANA PEÑA, 
FMJ-FRANCIA MILENA JARAMILLO, 
BMM-BRIAN MAURICIO MARQUEZ 
AGM- ADA LORENA GAVIRIA 
JCC-JOSÉ 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 formación leyendo unas oraciones en have to de forma afirmativa, negativa y 



pregunta, luego se entrega un taller donde deben completar y por ultimo los aprendices crean 
una conversación en parejas y la presentan. 
 Asistencia: Andrew Esteban Suns comentan sus compañeros que se retiró de la formación 
porque no se sentía bien. 
Melissa Villalobos 
[8:19 p.m., 14/3/2025] Álvaro Villanueva: Hola Francia quien le faltó 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 Londoño está acompañando a Andrew ayudándolo con papeles del transito 
Katalina Espinosa Orozco se encuentra acompañando a Andrew en el hospital debido a que el 
compañero vive solo en la ciudad  
Dylan Santiago Lucio Sáenz 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 formación observando un video sobre un vocabulario en ingles de atención al cliente, luego los 
aprendices practican la pronunciación. Después se explica NEED TO en oración afirmativa, negativa y 
pregunta. Finalizando se realizan preguntas de forma oral. 
Asistencia: Nicole Nahomi Cardenas se encuentra enferma 
Soraya Rodríguez no se encuentra muy bien por algo que comió 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 
conversación en parejas 
Asistencia: 
Camila Bastidas Ortega Excusa  
Andrew Suns Sarria excusa por accidente 
Santiago Aldana Londoño está acompañando a Andrew ayudándolo con papeles del transito 
Katalina Espinosa Orozco se encuentra acompañando a Andrew en el hospital debido a que el compañero 
vive solo en la ciudad  
Dylan Santiago Lucio Sáenz 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 Rodríguez 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 Agustín Cacais  
Hola mi profe Álvaro, buenas tardes. Comparto reporte de Actividades - 08 de marzo de 2025 
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC) 
Ficha: 2824213 
Gestión Contable y de Información Financiera 
Actividades realizadas durante la jornada: 
Durante la sesión se realizaron las siguientes actividades prácticas: 
• Se llevó a cabo una actividad de combinación de correspondencia, en la cual se creó una lista 
para acceder a la base de datos, seleccionando y personalizando los destinatarios. 
Posteriormente, se insertaron los campos correspondientes y se finalizó con el resultado de los 
documentos combinados, tal como se indicaba en la actividad práctica. 
• También se repitió la misma práctica, pero utilizando una lista existente, la cual fue 
seleccionada desde una tabla de Excel. 
Novedades respecto a la asistencia: 
• Sebastián Navas informó que no pudo asistir a la formación debido a razones personales está 
pendiente por presentar y sustentar la actividad. 
Reporte de Actividades - 15 de marzo de 2025 
Instructor: José Agustin Cacais Charry (JCC) 
Ficha: 2824213 
Gestión Contable y de Información Financiera 
Actividades realizadas durante la jornada: 
Durante la sesión se realizaron las siguientes actividades prácticas: 
Se trabajó en dos tareas principales. Primero, realizamos ejercicios de matemáticas tanto a 
mano como en Excel, comparando los resultados para ver si coincidían y entender cómo Excel 
maneja las operaciones. Fue interesante ver cómo el orden de las operaciones influye en los 
cálculos y aprender a resolver las diferencias entre mis cálculos y los de Excel. 
Luego, nos centramos en el formato de tablas en Excel. Para ello, configuramos una tabla desde 
cero, ajustando el tamaño de filas y columnas, aplicando formato de texto, añadiendo bordes y 
alineando el texto. También utilicé la opción "Combinar y centrar" para los encabezados y 
apliqué colores para mejorar la apariencia y hacer la información más clara. 
En resumen, fue una buena oportunidad para mejorar las habilidades con fórmulas 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 
Gestión Contable y de Información Financiera 
Actividades realizadas durante la jornada: 



Durante la sesión se realizaron las siguientes actividades prácticas: 
Se continúa con la actividad de construcción de fórmulas en Excel. En esta ocasión, se 
personaliza una tabla en Excel utilizando una tabla de valores útiles y una lista de útiles 
escolares, así como la compra de productos en una tienda. A continuación, se propone un 
ejercicio que permite trabajar con fórmulas básicas, como suma, autosuma, cálculo 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 compañeros informan que está enferma, pero no presenta 
justificación) 
KATALINA ESPINOSA (Se retiro de formación, informa que va a cumplir una cita médica) Reporte 
de Actividades - 29 de marzo de 2025 
Instructor: José Agustín Cacais Charry (JCC) 
Ficha: 2824213 
Gestión Contable y de Información Financiera 
Actividades realizadas durante la formación: 
1. Explicación teórica sobre gráficos en Excel: Se brindó una introducción sobre los tipos de 
gráficos disponibles en Excel y su utilidad para representar datos. 
2. Creación de gráficos con una variable: Los aprendices crearon gráficos utilizando una sola 
variable, aprendiendo a organizar los datos y elegir el tipo de gráfico adecuado. 
3. Creación de gráficos con dos variables: Se enseñó cómo crear gráficos que involucren dos 
variables, permitiendo una comparación más compleja de los datos. 
4. Creación de dos tipos de gráficos: Se realizaron dos tipos específicos de gráficos: gráfico 
circular y gráfico de columnas, adaptados a diferentes necesidades de visualización de datos. 
5. Manipulación de gráficos en Excel: Los aprendices aprendieron a mover los gráficos dentro de 
la hoja de trabajo, ajustando su ubicación según fuera necesario. 
6. Actualización de gráficos: Se explicó cómo actualizar los gráficos para reflejar cambios en los 
datos de manera dinámica. 
7. Personalización de gráficos: Los aprendices personalizaron los gráficos ajustando colores, 
estilos y otros elementos visuales para mejorar la presentación de la información. 
Descripción de la actividad: 
Durante la formación, se llevó a cabo una actividad práctica en la que se explicó y ejecutó, paso 
a paso, el proceso de creación y configuración de gráficos en Excel, utilizando una y dos 
variables. Los aprendices crearon dos tipos de gráficos: circular y de columnas. Además, se 
trabajó en la manipulación de gráficos, abarcando aspectos como mover un gráfico, actualizarlo 
y personalizarlo según las necesidades del usuario. 
Asistencia: 
La novedad respecto a la asistencia es la siguiente: 
LUISA FERNANDA VELASCO (La aprendiz informó que se encuentra indispuesta debido a que le 
aplicaron una vacuna). 
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Se realiza acompañamiento por parte de bienestar el acompañamiento por parte de psicología a 
los aprendices después de realizarles llamado de atención verbal y escrito 
Adrew Esteban Sus 

Santiago Aldana 
 
Se realiza plan de mejoramiento por bajo interés en la formación y faltas reiteradas a formación   
a los aprendices: 
 
Dylan Santiago Lucio 



 

 
 
Adrew Esteban Suns 
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Katalina Espinosa 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Se realiza y entrega el acta No 17 de 2025 
correspondiente al mes de marzo, fase de 
evaluación 

Álvaro Villanueva Cumplido 

Realizar y entregar el acta No 18 de 2025 
correspondiente al mes de abril, fase de 
evaluación. 

Álvaro Villanueva  

   

 
 

CONCLUSIONES 

Se continua con la formación planteada para el sexto trimestre de la fase de evaluación guiada 

por la coordinación académica siguiendo y dando cumplimento al programa y proyecto  

Asociado a la ficha. 

. 
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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA TÉCNICO 

OPERACIONES COMERCIALES Ficha No. 3160324 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira, febrero de 2025 HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Centro de Biotecnología 

Industrial 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  SENA – PALMIRA. 

SEDE Central.  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado 

(asistencia de aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 

7. proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar el alistamiento del PROGRAMA TÉCNICO OPERACIONES COMERCIALES 

del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía de 

Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 

formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de 

la agenda a tratar: 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores los días 11 – 18 – 25 de 
febrero de 2025: 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Blanca Nory Valencia Cruz X   

Landia María Solarte X   

Blanca Patricia Murillo X   
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2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunion para 
dar a conocer los resultados 
obtenidos en la fase. 

Gestor y
 equipo 
ejecutor de la 
ficha 
relacionada 

Acta entregada 

Continuar el Desarrollo de las 
actividades de la fase de 
planeación en Plataforma. 

Equipo ejecutor 
de la ficha 

En curso Por el equipo 

ejecutor 

Revisar nuevamente las 
actividades de aprendizaje en la 
planeación pedagógica, cualquier 
cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor 
de la ficha 

En curso Por el equipo 

ejecutor 

Enviar acta al equipo
 ejecutor y coordinador 

Gestor y
 Equipo 
ejecutor de la 
ficha 
relacionada 

Acta entregada 

 

 

3. Reporte de cada uno de los instructores 

Se entregó el respectivo alistamiento que corresponde a la fase de ANÁLISIS – 

PLANEACIÓN.  

• Programa de formación  

• Proyecto formativo 

• Planeación pedagógica 

  Jhon Henry Bolaños X   

 David Márquez Herrera X   

Fernando Salas Portilla x   

Gustavo Adolfo Roldan x   

Bilinguismo  x  

María del Socorro Rivera  
Cobo 

X   

Sandra Zabala x   
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• Guía de aprendizaje  

• Plan de trabajo  

• Instrumento de evaluación 

 

RUTA DE APRENDIZAJE 

3160324 

OPERACIONES COMERCIALES  

PRADERA 

 

 
RUTA: 3160324TECNICOOPERACIONESCOMERCIALESPRADERA 

QUEDARON ASOCIADOS 27  APRENDICES 

 
Ficha de 
Caracterización: 

3160324 - OPERACIONES 
COMERCIALES 

 

Estado: EN EJECUCION 
 

Fecha del Reporte: 24/02/2025 
 

Tipo de 
Documen
to 

Número 
de 
Documen
to 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico 

CC 10062178
02 

PEDRO 
ALFONSO 

URBANO 
HURTADO 

31457624
82 

urbanou042@gmail.com 

CC 10063514
15 

YARIZA ANGULO 
PASTRANA 

31579366
20 

Yarizaangulo30@gmail.com 
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CC 10078881
80 

MARIA 
ISABEL 

MURILLO 
MURILLO 

32260634
28 

murillomurillomariaisabel571@gmai
l.com 

CC 10078882
17 

DIANA 
MARCELA 

RAMIREZ 
RUIZ 

31456427
28 

dmarcela0414@gmail.com 

CC 11116792
92 

LINA TERESA QUIÑONES 
CABEZAS 

31614246
98 

quinoneslina33@gmail.com 

CC 11122199
99 

ALEXANDRA HURTADO 
TARAPUES 

31732865
36 

hurtadotarapuesalexandra@gmail.co
m 

CC 11122205
60 

MARIA JOSE MORALES 
RODRIGUE
Z 

31220518
27 

mayancosmetic.com0210@gmail.com 

CC 11122216
23 

ANA 
MARCELA 

GOMEZ 
CASAMACH
IN 

31132511
13 

marcelitagomez314@gmail.com 

CC 11122225
97 

YENNY 
FERNANDA 

MEDINA 
LEMUS 

31357894
23 

yennyfmedina@gmail.com 

CC 11122236
06 

MARIAYURL
ENI 

CAICEDO 
MOSQUER
A 

31350853
23 

caiccedomariayurleni@gmail.com 

CC 11122295
88 

MAIRA 
ALEJANDRA 

MOSQUER
A 
MARTINEZ 

31667556
02 

aleja2215keiler@gmail.com 

CC 11136907
30 

DIEGO 
ANDRES 

ALEGRIA 
RIVAS 

31474964
74 

alegriadiego09@gmail.com 

CC 11146205
45 

GENNY 
FERNANDA 

SINISTERR
A 
PIEDRAHIT
A 

32060631
48 

yenisinisterra221@gmail.com 

CC 11146217
47 

MARIA JOSE REBOLLED
O RINCON 

31226485
52 

rebolledomajo16@gmail.com 

CC 11146217
94 

KAREN 
YULIZA 

BANGUERO 
NUÑEZ 

31226388
64 

franciarivas74@gmail.com 

CC 11146218
46 

VERONICA FRANCO 
BONILLA 

31366630
64 

francobonillaveronica@gmail.com 

CC 11146226
53 

FRANCIA 
YULIETH 

RIVAS 
NUÑEZ 

32151590
06 

franciarivas74@gmail.com 

CC 11173502
05 

WILCER 
ELIAN 

BUILES 
SÁNCHEZ 

31288785
95 

kaisen0311@gmail.com 

CC 11235623
53 

NELLY 
ALEXANDRA 

VALENCIA 
CELIS 

32151259
09 

valenciacelisnellyalexandra@gmail.co
m 

PPT 5896908 WENDY 
DIDUVINA 

RODRIGUE
Z 
HERNAND
EZ 

31134484
67 

wendy2022rodriguez@gmail.com 

TI 10590637
71 

YILIAN 
SOFIA 

JARAMILLO 
CUETIA 

31071675
06 

jaramillocuetia.yilian@ateneopradera
.edu.co 

TI 11146224
26 

DAYANNA 
ANDREA 

SALAZAR 
PRADA 

31461042
95 

andreasalazarmartinez0@gmail.com 

TI 11146226
73 

XIOMARA PERLAZA 
SANCHEZ 

31540132
27 

xiomaraperlaza52@gmail.com 

TI 11146228
37 

NATALIA 
ANDREA 

HURTADO 
TARAPUES 

32163170
46 

ht1208n@gmail.com 
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TI 11146230
88 

JHON DEYBI OCORO 
CARDENAS 

30276063
67 

cardenasjhondeybi@gmail.com 

TI 11146232
04 

DAN 
SEBASTIAN 

GONZALEZ 
MUÑOZ 

31462250
75 

sebachomunoz0@gmail.com 

TI 11146236
12 

JOSE LUIS GARCIA 
PLAZA 

32062867
71 

jolugarcia777@gmail.com 

 
• Denominación del Programa de Formación: Técnico operaciones Comerciales 

3160324 

• Código del Programa de Formación: 632116 VERSIÓN 1 

• Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): “PROPUESTA DE MEJORA COMERCIAL EN 

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

• Fase del Proyecto (si aplica): ANÁLISIS - PLANEACIÓN 

• Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): 

-CONTEXTUALIZAR LA METODOLOGIA SENA, 
 -DIAGNÓSTICAR 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 SEGÚN REQUISICIONES Y 
DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA ACTIVIDAD. 

✓ APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD A LAS PERSONAS, ACTIVOS, INSTALACIONES DE 
LA COMPAÑÍA SEGÚN POLÍTICAS, 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 POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

✓ INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE 
✓ SERVICIO DE LA COMPAÑÍA 
✓ PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA 

NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 
✓ COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 

• Resultados de Aprendizaje: 

✓ PREPARAR LOS PEDIDOS APLICANDO LOS DIFERENTES MÉTODOS DE EXTRACCIÓN 
APOYADOS CON LOS DIFERENTES EQUIPOS Y TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
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 
PRÁCTICAS DE MANUFACTURA A TRAVÉS DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
APOYADOS CON HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN CON EL FIN DE CUMPLIR CON 
LAS POLÍTICAS Y  ESTRATEGIAS DE RECIBO Y DESPACHO. 

✓ CONTROLAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS OBJETOS A TRAVÉS DE TÉCNICAS 
DE VERIFICACIÓN APOYADOS CON EQUIPOS Y TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
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EN EL DESARROLLO DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO PARA DAR 
CUMPLIMIENTO A LA PROGRAMACIÓN ESTABLECIDA. 

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

✓ REVISAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL ALMACÉN DE ACUERDO CON LAS 
POLÍTICAS DE CONTROL Y LAS TÉCNICAS DE SEGURIDAD O VIGILANCIA. 

✓ REPORTAR NOVEDADES EN RELACIÓN CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL 
PUNTO DE VENTA SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL. 

✓ INSPECCIONAR LAS CONDICIONES SICROMÉTRICAS DE ALMACENAMIENTO DE LOS 
PRODUCTOS DE ACUERDO CON SU NATURALEZA EN LA CADENA EN FRÍO SEGÚN 
LA NATURALEZA DEL PRODUCTO Y EL SERVICIO 

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

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

✓ REGISTRAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS EN LA PERIODICIDAD Y PRECISIÓN DE LOS 
PEDIDOS SEGÚN LAS NORMAS DE REGISTRO DE INVENTARIOS DE MATERIALES, 
EQUIPOS Y ELEMENTOS ESTABLECIDOS 

✓ INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACIÓN CON LA POLÍTICA DEL 

SERVICIO AL CLIENTE, TOMANDO COMO REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS 

Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

✓ APLICAR TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO Y SU 
RELACIÓN CON LOS INDICADORES DE GESTIÓN EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE 
SERVICIO SEGÚN ACUERDOS DE NEGOCIACIÓN Y PROGRAMACIÓN DEL SERVICIO. 

✓ COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y 

SENCILLOS EN INGLÉS 

✓ REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN 

VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS 

✓ COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS 
PERSONAL Y TEMAS 

✓ ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 
CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL 
EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL 

✓ GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS 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 METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, 
DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA 

✓ GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 
DISPONIBLES. 

✓ APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 
CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL 
ÁREA OCUPACIONAL. 

✓ GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA 
PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE 
SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU 
DESEMPEÑO 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 EJECUCIÓN DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE. 

✓ INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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 CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL 
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y 
SOCIAL. 

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

✓ ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE 
LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✓ CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE 
LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA 
INSTITUCIONAL. 

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

 
PROGRAMA DE FORMACIÓN TÉCNICO OPERACIONES COMERCIALES 

CÓDIGO DEL PROGRAMA 632116 VERSIÓN 1 

NOMBRE DEL PROYECTO DE FORMACIÓN • “PROPUESTA DE MEJORA COMERCIAL EN LAS 

TIENDAS HARD DISCOUNT A TRAVÉS DE LA 

EXPERIENCIA DE USUARIO EN PALMIRA Y SU ZONA 

DE INFLUENCIA” 

 

CÓDIGO PROYECTO 3192795 

DURACIÓN 12 MESES  
ETAPA LECTIVA (FORMACIÓN) 
ETAPA PRODUCTIVA 

TRIMESTRES 2 TRIMESTRES: 
FASE DE ANÁLISIS /PLANEACIÓN 
FASE DE EJECUCIÓN /EVALUACIÓN.  

 

LOS APRENDICES SE ENCUENTRAN EN ESTADO DE FORMACIÓN 
 

Instructores 
MARÍA DEL SOCORRO RIVERA COBO 
[1:04 p.m., 25/3/2025] María Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: He dictado dos 

sesiones: 13 y 20 de marzo de 2025. 

[1:05 p.m., 25/3/2025] María Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: En la primera 

sesión dos aprendices faltaron: María José Morales Rodríguez y Genny Fernanda Sinisterra P. 

[1:08 p.m., 25/3/2025] María Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: Según me informó 

la vocera del grupo Genny Fernanda faltó porque se encontraba acompañando al papá en una 

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

ninguna excusa al respecto. 

[1:11 p.m., 25/3/2025] María Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: Y María José López 

no envió ninguna excusa y la vocera desconocía por qué había faltado. 

[1:12 p.m., 25/3/2025] María Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: En la primera 

sesión hicimos una presentación general, luego hablamos sobre los negocios del tipo que se 

ocupa la ficha y los dividí en equipos de trabajo, para que investigarán sobre algunos términos 

relacionados con el tema, luego cada grupo presentó su trabajo. 

[1:13 p.m., 25/3/2025] María Del Socorro Rivera Cobos Contabilidad Sena: En la segunda 

sesión, llevada a cabo, el 20/03/2025, solo faltó la aprendiz Wendy Diduvina Rodríguez 

Hernández quien no asistió porque había fallecido la suegra y el esposo estaba muy 

deprimido, esta es la copia del certificado de defunción que me envió: 

 
Para la segunda sesión les solicité previamente a los aprendices llevar cartulina y les compartí 

un archivo en Word (a través de la vocera) donde aparecían las características comunes y 

diferencias entre Tiendas D1 y Tiendas ARA en el manejo y control de las compras y de los 

inventarios. Durante la segunda sesión los aprendices prepararon y presentaron una cartelera 

o presentación en canvas donde expusieron características comunes y diferencias entre 

ambas tiendas y además, debieron construir un glosario con aquellos términos que eran 

nuevos para ellos, el glosario se continuará construyendo durante todo el curso. 

 

LANDIA MARÍA SOLARTE: 
[12:13 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicación: Cordial saludo  

Comparto novedades Ficha 3160324 

[12:13 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicación: 3 de marzo Instructora Comunicación Landia 

Maria Solarte Muñoz (LMS) Se socializa la competencia y resultados de aprendizaje, la 

metodología y estrategias de aprendizajes, se parte de una actividad reflexiva relacionada con 

la importancia de saber comunicar asertivamente, y que tipos de comunicación conocen - por 

equipos de trabajo se realizo una  lectura que estaba acompañada de una serie de items con 

el fin de identificar la comunicación no verbal ( gestos, postura, códigos de vestimenta). - se 
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quedo en socializar la actividad próximo encuentro. 

[12:13 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicación: 3 de marzo novedades de inasistencia (LMS - 

Comunicación) Natalia Hurtado, Alexandra Hurtado y Francia Yulieth Rivas. 

[12:20 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicación: 10 de marzo instructora Landia María Solarte 

Muñoz  

Se socializa por equipos la actividad propuesta relacionada con la comunicación asertiva y la 

importancia para la formación (aprendizajes previos. Se destaca la participación activa y 

creativa haciendo relación de juego de roles en atención al cliente).   Se retroalimenta la 

actividad y se da orientación para próxima actividad relacionada como las actitudes 

inadecuadas impactan en la productividad de los equipos -se queda para retomar la actividad 

próximo encuentro. 

[12:21 p.m., 11/3/2025] Landia Comunicación: 10 marzo inasistencia Karen Yuliza Banguera 

Núñez, Natalia Hurtado, Alexandra Hurtado 

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

Refiero novedades de la ficha 3160324 

17 de marzo se está trabajando por equipos el tema relacionado con habilidades blandas 

(actitudes inadecuadas, el como impacta en la productividad de los equipos), se está 

desarrollando en formato de normas Icontec, con el fin de colocar en práctica la presentación 

de una evidencia en especial como elaborar la reducción de introducción y objetivos (general 

y específicos), se quedó en socializar próximo encuentro. 

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

Rivas 

Maira Alejandra Mosquera Martínez, Diana Marcela Ramírez Ruiz, Wendy Rodríguez 

Hernández, José Luis García, Natalia Hurtado, Alexandra Hurtado y Francia Yulieth Rivas. 

[4:12 p.m., 25/3/2025] Landia Comunicación: 24 de marzo (día Festivo) 

[4:12 p.m., 25/3/2025] Landia Comunicación: Agradezco la atención prestada 
 
GUSTAVO ADOLFO ROLDAN 
El instructor se encuentra impartiendo todo lo relacionado a los derechos 
fundamentales del trabajo, conceptos, teorización. El debe abrir un curso 
complementario.  
El dia 13 de marzo se hablo con ellos acerca del sistema de flexibilización laboral, 
donde se realizó un mapa conceptual y un dramatizado sobre la tercerización, 
precarización y deslaboralización. 
El dia 20 aboradaron el tema de los derechos laborales y colectivos 
27 de marzo se abordo el derecho a la huelga como una construcción de 
empoderamiento obrero. 
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Ese mismo día se le hizo llamado atención verbal a las aprendices YALITZA ANGULO Y 
LINA QUIÑONES. Por la no presentación de las actividades relacionadas con el 
módulo. 
 
 
 FERNANDO SALAS PORTILLA 

El instructor trabajo el proceso ético, ajustado a las necesidades del programa de formación y 

orientado al perfil según código de ética profesional. 

Trabaja en el proceso de proyecto de vida  y 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  enfocó en desarrollar habilidades 

cruciales para la gestión logística, asegurando que los  aprendices puedan manejar 

eficientemente el flujo de mercancías dentro de una organización, donde se revisa la 

importancia procesos de recibo, la Identificación y verificación de mercancías, es decir 

comparar las mercancías recibidas con las órdenes 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 daños 

en la mercancía, realizando su aplicación con un caso de estudio el cual subieron a un drive 

como soporte de evidencia 

 

JHON HENRY BOLAÑOS 

Con el instructor trabajan la cultura emprendedores, código 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 continuación te envío 

informe del mes de marzo de la ficha 3160324 técnico en operaciones comerciales 

[9:07 p.m., 25/3/2025] Jhon Henry Sena: El día 4 de marzo de 2025 se trabajó en la 

introducción a las competencias y resultados de aprendizaje que se trabajarán durante el 

trimestre el día 11 de marzo de 2025 se trabajó en la contextualización de el tema de 

emprendimiento se realizó actividad del taller de ideación el día 25 de marzo de 2025 se 

trabajó estrategias Desing thinking. 

[9:08 p.m., 25/3/2025] Jhon Henry Sena: Novedades: el día 11 de marzo 2025 faltaron la 

aprendiz Francia Julie Rivas y El aprendiz dan Sebastián González 

 

BLANCA NORY VALENCIA  

Trabajo en la competencia de interactuar con el cliente, durante el periodo se trabajó: 

• Cultura de servicio 

• Modelo cash 

• Modelo AIDA 

• Se hizo practicas de los dos modelos 

• Tipos de clientes 

• Están cumpliendo desde la parte académica y actitudinal. 
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• El grupo participa y muestran interés en las actividades planteadas según el plan de 

trabajo.  

 

 SANDRA ZABALA 

La instructora trabaja el proceso de inducción durante este trimestre. Estan cumpliendo con 

las actividades asignadas. 

Buenas día compañeros 

Reemito la información detallada del desempeño de actividades del programa de Inducción  

En las fichas de inducción, con formación entre la semana 01 al 08 de marzo, se abordaron 

los siguientes temas: 

RAP 1: Identificar la dinámica organizacional del Sena, su estructura corporativa, políticas y 

normatividad esencial de acuerdo con los parámetros establecidos por la entidad. 

Actividad:  

Se realiza presentación de los conceptos de la dinámica organizacional del Sena, estructurado 

de manera lógica, conectando adecuadamente los temas y subtemas. 

 

En las fichas de inducción, con formación entre la semana 10 al 15 de marzo, se abordaron 

los siguientes temas: 

 

EV 2: Realice una presentación u organizador gráfico en la herramienta de su elección acerca 

del reglamento del aprendiz y en un espacio de diálogo constructivo comparta sus 

apreciaciones. 

 

Actividad:  

Se realiza en equipos de trabajo el análisis de los capítulos l y ll, por medio de una 

presentación de identifica y se explica los aspectos clave del reglamento según los artículos 

asignados. 

 

En las fichas de inducción, con formación entre la semana 17 al 21 de marzo, se abordaron 

los siguientes temas: 

Se realiza en equipos de trabajo el análisis del capítulo lll, por medio de una presentación de 

identifica y se explica los aspectos clave del reglamento según los artículos asignados. 

 

En las fichas de inducción, con formación entre la semana 24 al 31 de marzo, se abordaron 

los siguientes temas: 

Se realiza en equipos de trabajo la socialización de los capítulos l, ll y lll y los Art 1 hasta el 9 

CAPÍTULO I – DEFINICIONES 

CAPÍTULO II - DERECHOS DEL APRENDIZ SENA 

CAPÍTULO lll – DEBERES DEL APRENDIZ 

El equipo presentó según la creatividad y la herramienta de su preferencia los artículos 

asignados con claridad, resolviendo dudas y relacionando la información con situaciones 

prácticas. 

Muchas gracias compañeros por su valiosa atención 

DAVID MARQUEZ HERRERA 
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Con el instructor realizan un diagnóstico previo de acuerdo a la competencia, inician con 

ofimática básica.  

Trabajan Excel fórmulas, gráficos, recolección y análisis de la información.  

 

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

 

NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL 

APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 
NOVEDAD 

   

 

5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 
 

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según 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 
formación. 

CONCLUSIONES 

El patrón comportamental del grupo es positivo y el rendimiento académico es bueno. La 

ficha cumple hasta el momento de manera actitudinal y académicamente. 

Se desertarán en el mes de abril de 2025 a las siguientes personas que no asistieron a 

formación en ningún momento: 

CC 1112219999 ALEXANDRA HURTADO TARAPUES 

CC 1112222597 YENNY FERNANDA MEDINA LEMUS 

CC 1117350205 WILCER ELIAN BUILES SÁNCHEZ 

TI 1114622837 NATALIA ANDREA HURTADO TARAPUES 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

Entrega del acta de reunión 

para dar a conocer los 
resultados obtenidos en la fase 

 

Marzo de 2025 Gestor y equipo 

ejecutor de la ficha 

relacionadas 

Blanca Nory Valencia 

Cruz 
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Continuar el desarrollo de las 

actividades de la fase en plataforma. 

 

Marzo de 2025 Equipo ejecutor de 

la ficha 

Blanca Nory Valencia 

Cruz 

Revisar nuevamente   las 
actividades de aprendizaje 
en la planeación pedagógica, 

 

Marzo de 2025 Equipo ejecutor de 

la ficha 

Blanca Nory Valencia 

Cruz 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

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
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3160324 - OPERACIONES COMERCIALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD A LAS PERSONAS,
ACTIVOS, INSTALACIONES DE LA COMPAÑÍA SEGÚN
POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL PUNTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
NECESIDADES Y CON LAS POLÍTICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR RECURSOS FÍSICOS, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LOS PRODUCTOS EN EL PUNTO DE VENTA
SEGÚN PLAN PROMOCIONAL Y ACUERDO COMERCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

2849435 - GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROSFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Distribuir recursos monetarios de acuerdo con metodología y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03	PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA ESTRUCTURAR EL PLAN FINANCIERO SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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2824213 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.

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

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

2999138 - GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROSFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Distribuir recursos monetarios de acuerdo con metodología y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03	PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA ESTRUCTURAR EL PLAN FINANCIERO SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,90

2909472 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.

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

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 10 of 1614/04/25 13:29



Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

2849439 - DIRECCIÓN DE VENTASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS DE VENTAS Y ESTÁNDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CALCULAR LA RENTABILIDAD DEL CANAL IMPLEMENTADO, TENIENDO EN CUENTA LOS PARÁMETROS DE COSTOS Y GASTOS QUE
INCIDEN EN SU OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO Y SU CONTRIBUCIÓN AL ESTADO DE RESULTADOS DE LA EMPRESA.

CLASIFICAR Y ANALIZAR LOS COSTOS Y GASTOS ASOCIADOS AL CANAL DETERMINANDO SU PORCENTAJE DE PARTICIPACIÓN Y
SU PONDERACIÓN CON RELACIÓN A LA CONSOLIDACIÓN DE LA VARIABLE PLAZA DE LA EMPRESA Y SU INCIDENCIA EN LOS
RESULTADOS COMERCIALES DE LA MISMA.
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NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACIÓN DE MERCADEO,
TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERÍSTICAS Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00
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3142978 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 38,90
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 1,0001/04/2025 01/04/2025

DESARROLLO CURRICULAR 1,0001/04/2025 01/04/2025

DESARROLLO CURRICULAR 1,0001/04/2025 01/04/2025

DESARROLLO CURRICULAR 1,0008/04/2025 08/04/2025

DESARROLLO CURRICULAR 1,0008/04/2025 08/04/2025

DESARROLLO CURRICULAR 1,0008/04/2025 08/04/2025

6,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARIA DEL SOCORRO RIVERA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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ANEXO 4 

CAPTURA REGISTRO INASISTENCIAS, FICHAS: TECNÓLOGOS GESTIÓN CONTABLE 

Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA 2824213 – 2909472. 

GESTIÓN DE TESORERÍA Y RECURSOS FINANCIERAS, 2849435, 2999138. 

TECNÓLOGO EN DIRECCIÓN DE VENTAS 2849439. 

TÉCNICO EN OPERACIONES COMERCIALES 3160324. 

TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3142978., EN LA PLATAFORMA SOFÍA 

PLUS. 



PANTALLAZOS DE INASISTENCIA APRENDICES ABRIL DE 2025 
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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 Tecnólogo en Gestión de Tesorería y Recursos Financieros - 
SENA 

Objetivo: Identificar los diferentes tipos de riesgos en el mercado cambiario 
colombiano, su determinación, medición y estrategias para mitigarlos. 

1. Introducción al Mercado Cambiario Colombiano 

• Concepto y funcionamiento del mercado cambiario en Colombia. 

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

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

2. Identificación 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 operación. 

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

• Riesgo de Crédito: Incumplimiento de pagos en transacciones 
internacionales. 

• Riesgo País: Factores políticos, económicos 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. Determinación y Medición del Riesgo Cambiario 

• Indicadores clave: 

o Volatilidad del mercado cambiario. 

o Índice de riesgo país (EMBI). 

o Diferencial de tasas de interés. 



o Inflación y políticas monetarias. 

• Herramientas de análisis: 

o Análisis técnico y fundamental. 

o Modelos de VaR (Valor en Riesgo). 

o Simulación de escenarios. 

o Análisis de sensibilidad. 

4. Estrategias para Mitigar el Riesgo Cambiario 

• Cobertura con Derivados: Uso de forwards, swaps y opciones. 

• Diversificación de monedas: Distribuir operaciones en diferentes divisas. 

• Administración de exposición cambiaria: Ajuste en la estructura de costos e 
ingresos en función del tipo de cambio. 

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

• Contratos de seguro de cambio: Protección ante variaciones en la tasa de 
cambio. 

• Fijación de precios en moneda local: Negociar contratos en la moneda 
nacional para reducir la exposición cambiaria. 

5. Actividad Práctica: Investigación y Aplicación 

Paso 1: Investigación en Grupos 

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

1. ¿Qué es el mercado cambiario y cómo funciona en Colombia? 

2. ¿Cuáles son los principales riesgos en las operaciones cambiarias? 

3. ¿Cómo se determinan y miden estos riesgos? 

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

Cada grupo expondrá brevemente sus hallazgos antes de proceder a la resolución de 
los casos de estudio. 

 

 



Paso 2: Resolución de Casos de Estudio 

Caso 1: Importación de Insumos Tecnológicos 

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

Preguntas para el análisis: 

1. ¿Cuáles son los riesgos cambiarios que enfrenta la empresa en esta 
operación? 

2. ¿Qué herramientas podría utilizar para medir el riesgo de tipo de cambio? 

3. ¿Qué estrategias recomendaría para mitigar este riesgo? 

4. Si la empresa decide usar un forward, ¿cómo funcionaría esta estrategia y qué 
ventajas tendría? 

5. En caso de una devaluación del peso colombiano, ¿cómo impactaría esto en 
la operación? 

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 días. Sin embargo, la empresa teme que la devaluación del euro frente al peso 
colombiano reduzca sus ingresos. 

Preguntas para el análisis: 

1. ¿Qué riesgos cambiarios enfrenta la empresa en esta transacción? 

2. ¿Cómo podría medir y evaluar su exposición al riesgo cambiario? 

3. ¿Qué herramientas de cobertura cambiaria podrían ayudar a mitigar este 
riesgo? 

4. Si la empresa optara por diversificar su cartera de clientes y vender en varias 
monedas, ¿cómo afectaría esto su exposición cambiaria? 

Caso 3: Multinacional con Filiales en Colombia 

Una empresa multinacional con sede en EE.UU. tiene operaciones en Colombia y 
necesita repatriar sus utilidades anualmente en dólares. 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 dólares. 

Preguntas para el análisis: 

1. ¿Cuáles son los riesgos cambiarios que enfrenta la empresa en este contexto? 

2. ¿Qué estrategias podrían implementarse para proteger el valor de sus 
utilidades en dólares? 

3. ¿Cómo podría la empresa aprovechar las herramientas del mercado financiero 
para minimizar su exposición al riesgo cambiario? 

 

6. Conclusiones y Reflexión Final 

Cada equipo presentará sus respuestas y conclusiones sobre la gestión 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. 

Evaluación: Se valorará la participación, la investigación de conceptos clave, el 
análisis crítico 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 cálculos requeridos. 

• Explica tus respuestas con claridad. 

• Apóyate en fuentes confiables si necesitas recordar definiciones. 

• Entrega el taller diligenciado al final de la jornada o en el tiempo 
indicado por el instructor. 

❖ Tiempo estimado: 2.5 a 3 horas. 
❖ Material de apoyo: Calculadora, computador con acceso a internet, hojas de 

trabajo, cuaderno de apuntes. 
❖ Evaluación: Cumplimiento del taller, claridad en las respuestas, aplicación 

adecuada de los conceptos. 

1. Ejercicio sobre Forward Cambiario 

Enunciado: 

Una empresa colombiana va a importar maquinaria desde Estados Unidos dentro de 
60 días. 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 dólar aumente. Para evitar riesgos, negocia 
un forward con su banco para asegurar una tasa de cambio de $3.850 COP/USD. 

Preguntas: 

1. ¿Cuánto pagaría la empresa en pesos si no realiza el forward y el dólar sube a 
$3.900 COP/USD al momento del pago? 

2. ¿Cuánto pagaría si usa el forward? 

3. ¿Cuál fue 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. ¿Cuál es el interés anual que paga cada empresa inicialmente? 

2. Si el IBR baja a 8%, ¿quién se beneficia del swap? 

3. Si el IBR 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 caída del dólar, 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. ¿Cuánto recibirá en COP con el forward? 

2. ¿Qué pasaría si el dólar 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: Especulación con Forward 

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

Preguntas: 

1. ¿Cuánto pagará por los USD con el forward? 

2. ¿Cuánto habría pagado sin el forward? 

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

 

 

 



Ejercicio 7: Swap para Mitigación de Riesgo Cambiario 

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

Preguntas: 

1. ¿Qué riesgo están mitigando? 

2. ¿Qué ventaja representa evitar el mercado cambiario? 

3. ¿Qué desventaja tendría si el yen se devalúa? 

 

Ejercicio 8: Forward para Empresa de Servicios 

Enunciado: Una empresa de consultoría 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 asegurará? 

2. ¿Qué ingreso tendría si el dólar cae a $3.680? 

3. ¿Cuál 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 artículo 807 del Estatuto Tributario (ET) y a lo visto en esta sesión de 
formación calcule el valor del anticipo de impuesto de renta en los siguientes casos: 

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

Valor

$ 8.000.000

$ 1.500.000

Impuesto neto de renta AG 2024

Retenciones AG 2024  

 

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

Valor

$ 3.000.000

$ 5.000.000

$ 2.000.000

Impuesto neto de renta AG 2024

Retenciones AG 2024

Impuesto neto de renta AG 2023

 

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

Valor

$ 8.000.000

$ 2.000.000

$ 500.000

Impuesto neto de renta AG 2023

Impuesto neto de renta AG 2024

Retenciones AG 2024  



4. Una sucesión ilíquida de persona natural residente se liquidó durante 2024 y 
presenta su declaración de renta por fracción de año gravable 2024. Se desea 
conocer si se debe pagar anticipo de renta en dicha declaración teniendo en 
cuenta que es la última declaración que presentará dicha sucesión en toda su 
historia tributaria. 
¿La sucesión ilíquida deberá liquidar anticipo de impuesto de renta?, justifique 
su respuesta. 

 

 



 

 

 

 

 

ANEXO 8 

PRESENTACIÓN REALIZADA A LOS  

APRENDICES SOBRE EL SISTEMA DE INFORMACIÓN  

COMPUTARIZADO FICHA 2824213. 



SISTEMA DE 
INFORMACIÓN 
CONTABLE 
COMPUTARIZADO

22 de marzo de 2025



SISTEMA DE 
INFORMACIÓN 
CONTABLE

Los procesos relativos a la información 
contable permiten agilizar la toma de 
decisiones en la empresa. Involucran desde 
la recepción de documentos, su grabación y 
almacenamiento, hasta los procesos 
automatizados, que permiten obtener y 
consultar de inmediato los movimientos 
bancarios, de facturación, cartera, 
inventarios, nómina y análisis financieros.
Un sistema de información abarca la mayor 
parte de los procesos internos y externos de 
la empresa, y trata de organizar el flujo de 
información de todas las actividades 
relativas a su objeto social. Un sistema de 
información puede ser manual o 
computarizado.



FLUJO DE UN SISTEMA DE INFORMACIÓN



SIC COMPUTARIZADO

• El SIC computarizado está formado por un conjunto de 
elementos interrelacionados que procesan la información 
contable por medio de un software especializado, para 
satisfacer los propósitos y necesidades de los usuarios 
internos o externos de la empresa. Opera automáticamente 
para organizar la información en una base de datos, lo que 
permite alcanzar los máximos niveles de eficiencia. 
También produce los estados financieros parciales y 
totales del periodo fiscal que muestran la gestión y 
situación patrimonial de las empresas, con opción de 
consolidarlos en periodos fiscales, de acuerdo con los 
calendarios de la administración de impuestos.

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





CARACTERÍSTICAS BÁSICAS DEL SIC 
COMPUTARIZADO

Completo. Descentralizado. Actualizado.

Flexible. Seguro.



OPERACIÓN DEL SISTEMA 
COMPUTARIZADO
El sistema contable computarizado recibe datos de transacciones 
financieras, los procesa a través de sus módulos contables, y 
genera informes y reportes financieros.
• Entradas: generación de documentos soporte.
• Procesamiento contable.
• Salidas: libros de contabilidad, estados financieros, nómina, 

facturas, etc.



• Incluye las entradas (transacciones financieras 
como facturas y recibos), el procesamiento
(módulos contables como libro mayor y cuentas por 
pagar) y las salidas (informes financieros como 
balance general y estado de resultados).



INSTRUMENTOS 
DE 
CUANTIFICACIÓN

Toda la información se presenta homogenizada en tablas de la base 
de datos, que permiten un rápido proceso de contabilización y 
consulta. Las principales tablas son: 

• Tabla de cuentas del plan único de cuentas (PUC). 

• Tabla de terceros: incluye la identificación de personas y 
empresas con las cuales se han establecido operaciones 
comerciales. 

• Tabla de productos: incluye la lista de productos y servicios que 
comercializa la empresa según su objeto social. 

• Tabla de propiedades, planta y equipo. 

• Tabla de operaciones contables: son los movimientos agrupados 
en documentos. 

• Tablas adicionales: conjunto de catálogos que permiten la 
identificación e integración de las cifras por objeto del gasto, tipo 
de operación, unidad responsable, dependencia, entidad y 
clasificación del ingreso, en los que la unidad mínima de medida 
es la partida específica, 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.



METODOLOGÍA

En el proceso del sistema, deben 
contemplarse los siguientes aspectos 
metodológicos continuos:
• Administrativos de informática.
• Contables.
• Proceso de cartera.
• Proceso de inventarios.
• Procesos de nómina.
• Procesos de facturación electrónica.
• Procesos de compra.
• Procesos de impuestos.
• Reportes.



PANTALLA DE INICIO SIIGO



















 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 9 

CASOS PARA ACTIVIDAD PRÁCTICA EFECTIVO MÍNIMO PARA OPERACIONES FICHA 

2849435. 



Ficha: 2849435 

Fecha: 05/4/2025 

Casos para Actividad Práctica Efectivo Mínimo para Operaciones 

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

 

1. Caso 1: Cafetería “Dulce Mañana” 

Descripción del negocio: 

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

Gastos mensuales estimados: 

• Nómina: $3.000.000 

• Arriendo: $1.200.000 

• Servicios públicos: $600.000 

• Compra de insumos: $2.000.000 

• Transporte y entregas: $400.000 

• 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 días, ya que el negocio tiene ingresos 
frecuentes. 

4. Calcula el efectivo mínimo recomendado. 

5. Responde: ¿Es suficiente 7 días de reserva o debería ser mayor? 

 

 



2. Caso 2: Papelería “La Escolar” 

Descripción del negocio: 

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

Gastos mensuales estimados: 

• Nómina: $1.500.000 

• Arriendo: $1.000.000 

• Servicios públicos: $300.000 

• Compra de productos: $1.800.000 

• Transporte y papelería interna: $200.000 

• Gastos administrativos: $200.000 

Instrucciones para el aprendiz: 

1. Ingresa los valores a la plantilla. 

2. Calcula el promedio diario. 

3. Elige una reserva de 15 días, por ser un negocio con ingresos más esporádicos. 

4. ¿Qué recomendaciones harías para mejorar la gestión de efectivo en temporada 
baja? 

 

3. Caso 3: Agencia Digital “Click Creativo” 

Descripción del negocio: 

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

Gastos mensuales estimados: 

• Nómina: $6.000.000 

• Arriendo: $2.000.000 

• Servicios de internet y software: $1.500.000 



• Freelancers externos: $1.800.000 

• Marketing y publicidad: $800.000 

• Otros gastos fijos: $700.000 

Instrucciones para el aprendiz: 

1. Usa la plantilla y registra los gastos. 

2. Estima los egresos diarios. 

3. Establece una reserva de 10 días como mínimo. 

4. ¿Qué impacto tendría una política de pago más estricta con los clientes en su 
flujo de caja? 

 



 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 10 

CAPTURA LISTADOS DE ASISTENCIA DE 

LAS REUNIONES DE EQUIPO EJECUTOR LOS DÍAS 1 Y 

8 DE ABRIL DE 2025. 
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