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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                        Bogotá D.C. 30 de noviembre de 2025  

Señor (a) 
HECTOR GONZALO ROMERO REY 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7368623 
Coordinador Académico 
Coordinación de Articulación con la Educación Media 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes noviembre del año 
2025 

Referencia: No 7368623 del año 2025 

EDWIN JHOAN RAMIREZ MAYORGA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
79.990.114 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación 
Articulación con la Educación Media, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en 
el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA 
Y CINCO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS 
PESOS M/CTE ($45.688.466). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por 
valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y 
SEIS PESOS M/CTE ( $ 4.292.876) y b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a los meses 
de marzo y noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 
NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($ 4.599.510) cada uno incluido IVA. 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, con autonomía técnica, 
administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a los procesos formativos 
dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la red de 
conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros, en las áreas 
relacionadas con Contabilidad en la modalidad presencial del programa de articulación 
con la educación media, de conformidad con los lineamientos establecidos para la 
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formación profesional integral, garantizando así la atención adecuada a las necesidades 
del Centro de Servicios Financieros y grupos de interés. 

Obligaciones Específicas: 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar las actividades de 
formación relacionadas con el objeto 
contractual, de acuerdo con la 
programación de los aprendices que 
se encuentran vinculados en el 
programa de articulación con la 
educación media del Centro de 
Formación, en las sedes o lugares de 
desarrollo en donde se encuentre la 
necesidad del servicio, en virtud de lo 
establecido en el manual de 
articulación vigente. 

Se realiza formación en las 
fichas asignadas por la 
coordinación: 

2913342 (8 horas) 2911702 
(24 horas) 2914038 (48 horas) 
2950972 (8 horas) 2913351 (8 
horas) 3164771 (48 horas) 
2913352 (8 horas) 3165625   
(8 horas) 

Total 160 Horas 

Actas proceso de 
formación en DRIVE 
de la coordinación: 

2914038 2913342 
2911702 2950972 
3164771 2913351 
2913352 3165625 

2 Apoyar la gestión de promoción, 
ingreso, inscripción y matrícula de los 
aprendices nuevos, de acuerdo con 
la normatividad vigente de la 
entidad. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación  

N/A  

3 Guiar el proceso de inducción y re 
inducción de los aprendices cuando 
sea necesario. 

Se realiza formación en las 
fichas asignadas por la 
coordinación: 

2913342 (8 horas) 2911702 
(24 horas) 2914038 (48 horas) 
2950972 (8 horas) 2913351 (8 
horas) 3164771 (48 horas) 
2913352 (8 horas) 3165625   
(8 horas) 

Total 160 Horas 

Actas proceso de 
formación en DRIVE 
de la coordinación: 

2914038 2913342 
2911702 2950972 
3164771 2913351 
2913352 3165625 

4 Registrar los juicios de evaluación de 
cada uno de los aprendices 
asignados, de manera oportuna en el 
aplicativo de administración 
educativa dispuesto por la entidad, 
esto conforme a los lineamientos y la 
normatividad vigente. 

Se registraron en Sofía plus los 
juicios de evaluación 
correspondientes a la ruta de 
formación  

Actas proceso de 
formación en DRIVE 
de la coordinación: 

2914038 2913342 
2911702 2950972 
3164771 2913351 
2913352 3165625 

https://drive.google.com/drive/folders/1bLWKMPvRVu5koiKeQ1k-o3w_NsqoAglN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Hp1M4Tjp4naGP1I8X4aKMHsBm6rZFYQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1hcGKM3YJsZd8be4jnwVfoBw5YBTXkSBg?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXYovAiZyZXySKkw5_3QhCQnuAkD8nGu?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16xVsm0euz0hPYo1jGwNZQ8njeKcCbwdd?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jAUY8iiTaEV4SC5VtOWRxK6x8PJ6Qu5U?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18ozHvHqtq_N_HCAPZeyFF-pWjZW9ysPc?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Y4KCiFQeKGOAiZpy9Kae8AiaR0Q6kG7A?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1bLWKMPvRVu5koiKeQ1k-o3w_NsqoAglN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Hp1M4Tjp4naGP1I8X4aKMHsBm6rZFYQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1hcGKM3YJsZd8be4jnwVfoBw5YBTXkSBg?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXYovAiZyZXySKkw5_3QhCQnuAkD8nGu?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16xVsm0euz0hPYo1jGwNZQ8njeKcCbwdd?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jAUY8iiTaEV4SC5VtOWRxK6x8PJ6Qu5U?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18ozHvHqtq_N_HCAPZeyFF-pWjZW9ysPc?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Y4KCiFQeKGOAiZpy9Kae8AiaR0Q6kG7A?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1bLWKMPvRVu5koiKeQ1k-o3w_NsqoAglN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Hp1M4Tjp4naGP1I8X4aKMHsBm6rZFYQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1hcGKM3YJsZd8be4jnwVfoBw5YBTXkSBg?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXYovAiZyZXySKkw5_3QhCQnuAkD8nGu?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16xVsm0euz0hPYo1jGwNZQ8njeKcCbwdd?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jAUY8iiTaEV4SC5VtOWRxK6x8PJ6Qu5U?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18ozHvHqtq_N_HCAPZeyFF-pWjZW9ysPc?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Y4KCiFQeKGOAiZpy9Kae8AiaR0Q6kG7A?usp=drive_link
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5 Realizar actividades enfocadas a la 
retención de los aprendices 
asignados, aplicando la ruta de 
atención para la prevención de la 
deserción, diligenciando los 
formatos establecidos. 

Se realizan actividades 
formativas con el fin de evitar 
deserciones en las fichas 
asignadas por la 
coordinación.   

Actas proceso de 
formación en DRIVE 
de la coordinación: 

2914038 2913342 
2911702 2950972 
3164771 2913351 
2913352 3165625 

6 Gestionar las novedades académicas 
presentadas por cada uno de los 
aprendices asignados, de manera 
oportuna conforme a lo establecido 
en el reglamento del aprendiz. 

Se gestiono cada una de las 
novedades registradas por los 
aprendices en formación   

Correos electrónicos 
copiados al correo de 
la coordinación de 
articulación  

 
7 Apoyar y acompañar las actividades 

transversales requeridas en el marco 
del programa de formación asignado 
(tales como autoevaluación, registro 
calificado, SENNOVA, actividades de 
bienestar al aprendiz, entre otros), 
conforme a las necesidades del 
Centro de Formación. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación  

N/A  

8 Gestionar las actividades vinculadas 
con el diseño y /o desarrollo 
curricular de los programas 
asociados con la línea medular del 
Centro de Formación. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación  

N/A  

9 Presentar informes y soportes 
requeridos por el supervisor del 
contrato conforme a las necesidades 
del servicio. 

Se presentan las actas de 
formación de las fichas 
asignadas por la coordinación.  

Actas proceso de 
formación 
compartidas con la 
coordinación. 

10 Participar y desarrollar los cursos de 
formación complementaria de la 
ruta pedagógica determinados por el 
supervisor del contrato. 

Se está participando del curso 
Elaboración de recursos 
didácticos   

Evidencias registradas 
en el Classroom 
correspondientes   

11 Asistir a las reuniones programadas 
por la coordinación académica y/o 
subdirección de centro. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación  

N/A  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bLWKMPvRVu5koiKeQ1k-o3w_NsqoAglN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Hp1M4Tjp4naGP1I8X4aKMHsBm6rZFYQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1hcGKM3YJsZd8be4jnwVfoBw5YBTXkSBg?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXYovAiZyZXySKkw5_3QhCQnuAkD8nGu?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16xVsm0euz0hPYo1jGwNZQ8njeKcCbwdd?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jAUY8iiTaEV4SC5VtOWRxK6x8PJ6Qu5U?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18ozHvHqtq_N_HCAPZeyFF-pWjZW9ysPc?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Y4KCiFQeKGOAiZpy9Kae8AiaR0Q6kG7A?usp=drive_link
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1.     
2.     

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. de la planilla de aportes a salud, pensión y ARL (Compensar, Porvenir y 
Positiva) 91591261 expedida por miplanilla correspondiente al periodo octubre de 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (     ) folios 

Cordialmente,  

 
 
Edwin Jhoan Ramírez Mayorga  
Contratista  
C.C. No. 79.990.114 de Bogotá 
Recibí a satisfacción: 

Héctor Gonzalo Romero Rey   
Supervisor Contrato 7368623 de 2025      
Coordinador Académico Articulación con la Educación Media 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDWIN JHOAN RAMIREZ MAYORGA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2913342 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD
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4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

Page 4 of 3212/12/25 11:58



4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2911702 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

Page 7 of 3212/12/25 11:58



2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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2914038 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2950972 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.
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3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.
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6. PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2913351 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.
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2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3164771 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

Page 20 of 3212/12/25 11:58



3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
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4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2913352 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.
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2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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3165625 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA
ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR  LA  IMPORTANCIA  DE  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS,  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y
RACIONALIDAD

4. APLICAR   ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS,   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

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

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS.

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EDWIN JHOAN RAMIREZ MAYORGA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2913352 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LAS NIEVES 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 de 
octubre de 2025 

HORA INICIO: 
7:00 am 

HORA FIN: 
12:00 pm 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

Ambiente de Formación 
Institución Educativa 
NUESTRA SEÑORA DE 
LAS NIEVES  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de Servicios 
Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2913352. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de AGOSTO de 

2025. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 pm se reunieron en la institución educativa NUESTRA SEÑORA DE LAS 
NIEVES el instructor Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o docente de 
enlace Javier Flórez Duran para desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofía plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 37 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1 
No. de aprendices en estado retiro voluntario  
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
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No. total de aprendices 37 
2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 

Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
javierflorezduran1205@gmail.com, NO Se tramitaron novedades.  

 
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 
 

No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 

 
3. Novedades en la formación (Si aplica) 

 
ETAPA LECTIVA 

 
1. Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: GUIA No. 20 Estados Financieros 
Competencia(s): 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022-5 Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento 
técnico y normativa 
Días de formación: lunes, miércoles y viernes horas: 11 semanal 
 
2. Reporte de inasistencias Mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofía plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

 
Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
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a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 
Transferencia del conocimiento 
b. Taller aplicado 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía GUIA 
No. 17 Nomina con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades 
evaluativas en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 

ETAPA PRODUCTIVA 
1. Plan de trabajo 
Días de formación: lunes, miércoles y viernes horas: 1 semanal  
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: 
(No. 8) 
 
2. Reporte de inasistencias del mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

 
3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora No. 7 
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4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 MANTEQUILLA CORPORAL 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

2 ECOPOT 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

3 DESENGRASANTES 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

4 VELAS A BASE DE CERA DE PALMA 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

5 BÁLSAMO LABIAL 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

6 PRODUCTO DE CAFÉ 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

7 ECOGLASS 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

 
 

CONCLUSIONES 
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran 
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada en 
el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló 
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Elaboración de Acta mensual 

 
30 de 

octubre de 
2025 

Instructor   

 
Revisión y verificación del acta 

mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Coordinador 
y/o Docente 

de Enlace 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 
APRUEB

A  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓ
N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Javier Flórez Duran 

Coordinador y/o 
docente de enlace  

IE NUESTRA 
SEÑORA DE 
LAS NIEVES 

SI N/A 

 
Edwin Jhoan Ramírez 

Mayorga  
Instructor  

Coordinación 
de 

articulación 
de la 

educación 
media 

SI N/A  
 

 

SARA ALEJANDRA 
SANCHEZ APONTE  

Vocero(a) 

IE SI N/A 

 

 
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 FICHA 2913352 
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ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2950972 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LAS NIEVES 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 de 
octubre de 2025 

HORA INICIO: 
7:00 am 

HORA FIN: 
12:00 pm 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

Ambiente de Formación 
Institución Educativa 
NUESTRA SEÑORA DE 
LAS NIEVES  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de Servicios 
Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2950972. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de 

2025. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 pm se reunieron en la institución educativa NUESTRA SEÑORA DE LAS 
NIEVES el instructor Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o docente de 
enlace Javier Flórez Duran para desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofía plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 34 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4 
No. de aprendices en estado retiro voluntario  
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
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No. total de aprendices 30 
2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 

Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
javierflorezduran1205@gmail.com, NO Se tramitaron novedades.  

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 

No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 

3. Novedades en la formación (Si aplica) 
ETAPA LECTIVA 

1. Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: Guía No. 20 Estados Financieros 
Competencia(s): 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022-5 Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento 
técnico y normativa 
Días de formación: lunes, miércoles y viernes horas: 11 semanal 
 
2. Reporte de inasistencias Mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofía plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

 
Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 
Transferencia del conocimiento 
b. Taller aplicado 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
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La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía Guía 
No. 20 Estados Financieros con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán 
actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 

ETAPA PRODUCTIVA 
1. Plan de trabajo 
Días de formación: lunes, miércoles y viernes horas: 1 semanal  
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: 
(No. 7) 
 
2. Reporte de inasistencias del mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

 
3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora No. 7 
 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
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Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 ECO-PLASTIC 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

2 EXFONATURA 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

3 GUAVAFLOUR 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

4 ECORETUBES 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

5 COLOMBIAN DUMPLINGS 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

6 SHAGGY PETS 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

7 ECONOTEBOOKS 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

 
 

CONCLUSIONES 
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran 
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada en 
el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló 
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABL

E 
FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Instructor   

 
Revisión y verificación del acta 

mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Coordinador 
y/o Docente 

de Enlace 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 
APRUEB

A  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓ
N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Javier Flórez Duran 

Coordinador y/o docente 
de enlace  

IE NUESTRA 
SEÑORA DE 
LAS NIEVES 

SI N/A 

 

Edwin Jhoan Ramírez 
Mayorga  
Instructor  

Coordinación 
de 

articulación 
de la 

educación 
media 

SI N/A  

 

ANA SOFIA VELASQUEZ 
FIERRO  

Vocero(a) 

IE SI N/A  

 

 
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 FICHA 2950972 
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ACTA No. 09 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2911702 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA DARIO ECHANDIA 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 de octubre de 
2025 

HORA INICIO: 
7:00 am 

HORA FIN: 
12:00 m 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Ambiente de Formación 
Institución Educativa DARIO 
ECHANDIA  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de 
Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911702. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de 

2025. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:30 am se reunieron en la institución educativa DARIO ECHANDIA el instructor 
Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o docente de enlace Elsa Rosero 
Baquero para desarrollar los siguientes ítems:  

Reporte y verificación de aprendices en Sofía plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 37 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 7 
No. de aprendices en estado retiro voluntario  
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
No. total de aprendices 30 
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1. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
elsaroserobaquero@gmail.com, NO Se tramitaron novedades.  

 
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 
 

N
o. 

NUMERO 
DE 

IDENTIFICA
CIÓN 

Apellidos y Nombres 
Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 
2. Novedades en la formación (Si aplica) 

ETAPA LECTIVA 

 
1.Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: GUIA No 20. Estados Financieros y Ajustes 
Competencia(s): 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022-5 Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento técnico y 
normativa  
 
Días de formación: 4 OCTUBRE de 2025 horas: 5, 11 OCTUBRE de 2025 horas: 5, 18 OCTUBRE de 
2025 horas: 5, 25 OCTUBRE de 2025 horas: 5. 
2. Reporte de inasistencias Mes 
No se presentaron inasistencias. 
Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
3.4 Transferencia del conocimiento 
b. Taller aplicado 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía GUIA 
No 16. Ingresos y Gastos con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades 
evaluativas en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 

mailto:elsaroserobaquero@gmail.com
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ETAPA PRODUCTIVA 

1. Plan de trabajo 
Días de formación: 4 OCTUBRE de 2025 horas: 5, 11 OCTUBRE de 2025 horas: 5, 18 OCTUBRE de 
2025 horas: 5, 25 OCTUBRE de 2025 horas: 5. 
 
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
Bitácora(s) Evaluadas: (No. 7)  
 
 
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025 
3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora No. 7 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES 

NOMBRE DEL 
PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 FURNITURE SHOP S.A.S Reporte aprendices 

2 
SECRET GARDEN 

MAKEUP S.A.S 
Reporte aprendices 

3 VINTAGE STYLE S.A.S Reporte aprendices 

4 
CRAZY COCKTAILS  

S.A.S 
Reporte aprendices 

5 YEKAVS FIT S.A.S Reporte aprendices 
 

CONCLUSIONES 
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Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran 
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada en 
el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló 
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Instructor  

 
Revisión y verificación del acta 

mensual 
30 de 

octubre de 
2025 

Coordinador y/o 
Docente de Enlace  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERV
ACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Yaneth Torres Murillo 
Coordinador y/o docente 

de enlace  

IE DARIO ECHANDIA   

 

Edwin Jhoan Ramírez 
Mayorga  
Instructor  

Coordinación de 
articulación de la 
educación media 

  

 
Gabriela Carolina Jiménez 

Sanz Vocero(a) 
IE   

 

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 FICHA 2911702 
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ACTA No. 10 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 3164771 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA HERNANDO DURAN DUSSAN 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 de octubre de 
2025 

HORA INICIO: 
12:30 pm 

HORA FIN: 
6:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Ambiente de Formación 
Institución Educativa 
HERNANDO DURAN DUSSAN  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de 
Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164771. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicación de 

Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 pm se reunieron en la institución educativa HERNANDO DURAN DUSSAN el 
instructor Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o docente de enlace Aidée Garzón 
Rico para desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofía plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o docente 
de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma 
Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 31 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 1 
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1 
No. de aprendices en estado retiro voluntario  
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
No. total de aprendices 31 

. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de Articulación- 
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo) etherrera@sena.edu.co 
y al correo de la institución educativa:  agarzonr2@educacionbogota.edu.co,     NO Se tramitaron 
novedades.  

mailto:agarzonr2@educacionbogota.edu.co
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No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 
3. Novedades en la formación (No aplica) 

ETAPA LECTIVA 

1. Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: GUIA No 7. Fundamentación Tributaria 
Competencia(s): 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022 -2 Preparar documentos e información contable, de acuerdo con procedimiento técnico y 
normativa 
Días de formación: 1 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 3 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 8 OCTUBRE de 2025 horas: 
5.5, 10 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 15 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 17 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 22 
OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 24 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 29 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5. 
2. Reporte de inasistencias Mes 

N
o. 

Tip
o 
ID 

Número 
ID NOMBRES APELLIDOS Estado en 

Sofia plus 

1/
10

/2
02

5 

3/
10

/2
02

5 

8/
10

/2
02

5 

10
/1

0/
20

25
 

15
/1

0/
20

25
 

17
/1

0/
20

25
 

Número 
de 

inasisten
cias 

Gestión del 
instructor 

1 TI 1053332
793 

KAREN VIVIANA CAÑON FLORIDO EN 
FORMACIÓ

N 

S
E 

          
1 Reporte correo 

electrónico 

2 TI 1142923
236 

MELANIE 
PATRICIA 

CARRILLO SIERRA EN 
FORMACIÓ

N 

        S
E 

S
E 2 Reporte correo 

electrónico 

3 TI 1023902
770 

JHON 
ALEXANDER 

GUARIN 
LOMBANA 

EN 
FORMACIÓ

N 

  S
E 

        
1 Reporte correo 

electrónico 

4 TI 1022969
591 

DANNA MICHELL GUZMAN ZARTA EN 
FORMACIÓ

N 

    S
E 

      
1 Reporte correo 

electrónico 

5 TI 1141329
085 

ANDRES FELIPE MUÑOZ 
GUZMAN 

EN 
FORMACIÓ

N 

  S
E 

        
1 Reporte correo 

electrónico 

6 TI 1108121
086 

JUAN JOSE OROZCO 
ROMERO 

EN 
FORMACIÓ

N 

    S
E 

      
1 Reporte correo 

electrónico 

7 TI 1034664
823 

DANNA SOFIA RODRIGUEZ 
ROMERO 

EN 
FORMACIÓ

N 

    S
E 

      
1 Reporte correo 

electrónico 

8 TI 1120046
464 

HANELIS 
FABIANA 

TEJADA 
GIAGREKUDO 

EN 
FORMACIÓ

N 

S
E 

S
E 

S
E 

S
E 

S
E 

S
E 6 Reporte correo 

electrónico 

9 TI 1013130
863 

JULIAN MATIAS VALDES MARIN EN 
FORMACIÓ

N 

    S
E 

      
1 Reporte correo 

electrónico 

 
Actividades desarrolladas: 
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1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en formación, 
de acuerdo los lineamientos del programa. 
Socialización de temáticas:  
a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 Transferencia del 
conocimiento b. Taller aplicado 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía GUIA No 7. 
Fundamentación Tributaria con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades 
evaluativas en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 

ETAPA PRODUCTIVA 

1. Plan de trabajo  
 
Días de formación: 1 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 3 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 8 OCTUBRE de 2025 
horas: 5.5, 10 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 15 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 17 OCTUBRE de 2025 horas: 
5,5, 22 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 24 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 29 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5. 
Competencia(s): Etapa productiva 
 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: (No. 2)  
 
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025 

No
. 

Tip
o 
ID 

Número 
ID NOMBRES APELLIDOS 

Estado 
en Sofia 

plus 

1/
10

/2
02

5 

3/
10

/2
02

5 

8/
10

/2
02

5 

10
/1

0/
20

25
 

15
/1

0/
20

25
 

17
/1

0/
20

25
 

Número de 
inasistenci

as 
Gestión del 
instructor 

1 TI 10533327
93 

KAREN 
VIVIANA 

CAÑON 
FLORIDO 

EN 
FORMACI

ÓN 

SE           
1 Reporte correo 

electrónico 

2 TI 11429232
36 

MELANIE 
PATRICIA 

CARRILLO 
SIERRA 

EN 
FORMACI

ÓN 

        SE SE 
2 Reporte correo 

electrónico 

3 TI 10239027
70 

JHON 
ALEXANDER 

GUARIN 
LOMBANA 

EN 
FORMACI

ÓN 

  SE         
1 Reporte correo 

electrónico 

4 TI 10229695
91 

DANNA 
MICHELL 

GUZMAN 
ZARTA 

EN 
FORMACI

ÓN 

    SE       
1 Reporte correo 

electrónico 

5 TI 11413290
85 

ANDRES 
FELIPE 

MUÑOZ 
GUZMAN 

EN 
FORMACI

ÓN 

  SE         
1 Reporte correo 

electrónico 

6 TI 11081210
86 

JUAN JOSE OROZCO 
ROMERO 

EN 
FORMACI

ÓN 

    SE       
1 Reporte correo 

electrónico 

7 TI 10346648
23 

DANNA SOFIA RODRIGUEZ 
ROMERO 

EN 
FORMACI

ÓN 

    SE       
1 Reporte correo 

electrónico 
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8 TI 11200464
64 

HANELIS 
FABIANA 

TEJADA 
GIAGREKUDO 

EN 
FORMACI

ÓN 

SE SE SE SE SE SE 
6 Reporte correo 

electrónico 

9 TI 10131308
63 

JULIAN 
MATIAS 

VALDES 
MARIN 

EN 
FORMACI

ÓN 

    SE       
1 Reporte correo 

electrónico 

 
 

3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto por 
GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las temáticas 
del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora No. 1. 
 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 VELLUTA SAS 
Reporte aprendices 

 

2 BELLAVITA SAS 
Reporte aprendices 

 

3 UNOVA SAS 
Reporte aprendices 

 

4 TERNURITAS SAS 
Reporte aprendices 

 

5 EASY CARE SAS 
Reporte aprendices 

 

6 TU BELLEZA REFLEJADA SAS 
Reporte aprendices 

 

7 MOMPOX SAS 
Reporte aprendices 

 

8 DUAL MODE SAS 
Reporte aprendices 

 
 
 
 
 
 
 
 
 4.  
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CONCLUSIONES 
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran activamente, 
alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada en el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y entrega 
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Elaboración de Acta mensual 

 
30 de 

octubre 
de 2025 

Instructor  

 

Revisión y verificación del acta mensual 
 

30 de 
octubre 
de 2025 

Coordinador y/o 
Docente de Enlace 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUE
BA  

(SI/NO
) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACI
ÓN VIRTUAL 

Aidée Garzón Rico  
Coordinador y/o docente de enlace  

IE Hernando Duran 
Dussan 

   

Edwin Jhoan Ramírez Mayorga  
Instructor  

Coordinación de 
articulación de la 
educación media 

  

 

GUTIERREZ GALVAN EIMY 
Vocero(a) 

IE Hernando Duran 
Dussan 

  

 
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 FICHA 3164771 
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ACTA No. 09 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2913342 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA LICEO CULTURAL LUIS ENRIQUE OSORIO 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 de 
octubre de 2025 

HORA INICIO: 
12:30 pm 

HORA FIN: 
6:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Ambiente de 
Formación 
Institución Educativa 
LICEO CULTURAL 
LUIS ENRIQUE 
OSORIO  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de 
Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2913342. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de mayo de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 pm se reunieron en la institución educativa LICEO CULTURAL LUIS 
ENRIQUE OSORIO el instructor Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o 
docente de enlace Edgar Alejandro Herrera para desarrollar los siguientes items:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 34 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario  
No. de aprendices en estado retiro voluntario 1 
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
No. total de aprendices 34 

 
 

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
gestionacademicaleo2022@gmail.com, NO Se tramitaron novedades.  

 
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 
 

No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 

 
3. Novedades en la formación (Ninguna) 

 
ETAPA LECTIVA 

 
1. Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: Guía No. 20 Estados Financieros 
Competencia(s): 210303022: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022-5 Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento 
técnico y normativa 
Días de formación: lunes a viernes, total 11 horas semanales 
 
2. Reporte de inasistencias Mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

        

        

        

 
Actividades desarrolladas: 
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1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 
Transferencia del conocimiento 
b. Taller aplicado 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la Guía No. 
17 Nomina con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas 
en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 

ETAPA PRODUCTIVA 
1. Plan de trabajo 
Días de formación: lunes a viernes, horas: 11 
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: 
Bitácora 7 se encuentra en proceso de desarrollo, pendiente verificación. 
 
2. Reporte de inasistencias del mes mayo 2025 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

        

        

        

 
3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
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Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora 5 según cronograma. 
 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 GAES No. 1 
AUTONIX SPORT S.A.S 

2 GAES No. 2 
AKMAS STORE S.A.S 

3 GAES No. 3 
BAMBANA S.A.S 

4 GAES No. 4 
TECNO PET S.A.S 

5 GAES No. 5 
DULCES SUEÑOS S.A.S 

6 GAES No. 6 
PET SHOP S.A.S  

7 GAES No. 7 
BELLEZA INFINITA  S.A.S 

 
 
 

CONCLUSIONES 
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Según las indicaciones dadas por 
el docente a cargo, los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo 
establecido en cada sesión de formación programada en el plan de trabajo. 
 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló 
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Instructor   

 
Revisión y verificación del acta 

mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Coordinador 
y/o Docente 

de Enlace 
 

 
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

APRUEB
A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Edgar Alejandro Herrera 
Coordinador y/o docente 

de enlace  

IE LICEO 
CULTURAL 

LUIS ENRIQUE 
OSORIO 

   

 
Edwin Jhoan Ramírez 

Mayorga  
Instructor  

Coordinación 
de 

articulación 
de la 

educación 
media 

   

 

Vocero(a) 
Danna Sofía Hernández 

Yazo 

IE LICEO 
CULTURAL 

LUIS ENRIQUE 
OSORIO 

   

 

 
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 FICHA 2913342 
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ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 3165625 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA LICEO CULTURAL LUIS ENRIQUE OSORIO 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 26 de 
OCTUBRE de 2025 

HORA INICIO: 
12:30 pm 

HORA 
FIN: 
6:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Ambiente de 
Formación Institución 
Educativa LICEO 
CULTURAL LUIS 
ENRIQUE OSORIO  

DIRECCIÓN / REGIONAL 
/ CENTRO:  
Distrito Capital / Centro 
de Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3165625. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de mayo de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 pm se reunieron en la institución educativa LICEO CULTURAL LUIS 
ENRIQUE OSORIO el instructor Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o 
docente de enlace Edgar Alejandro Herrera para desarrollar los siguientes items:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 41 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario  
No. de aprendices en estado retiro voluntario  
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
No. total de aprendices 41 

 
 

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
gestionacademicaleo2022@gmail.com, NO Se tramitaron novedades.  

 
 
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 
 

No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 

 
3. Novedades en la formación (Ninguna) 

 
ETAPA LECTIVA 

 
1. Plan de trabajo 
 
Guía(s) de aprendizaje: Guía No. 11 Instrumentos Financieros Básicos  
 
Competencia: 
210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
 
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
210303022-2 Preparar documentos e información contable, de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativa. 
 
Días de formación: lunes a viernes, total 11 horas semanales 
 
2. Reporte de inasistencias Mes 
 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 
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Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 

a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 
Transferencia del conocimiento 

 
b. Taller aplicado 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la Guía No. 
11 Instrumentos Financieros Básicos con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán 
actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 
 

ETAPA PRODUCTIVA 
1. Plan de trabajo 
Días de formación: lunes a viernes, horas: 11 
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: 
Bitácora 3 se encuentra en proceso de desarrollo, pendiente verificación. 
 
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 
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3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora 5 según cronograma. 
 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1  
 

2  
 

3  
 

4  
 

5  
 

6  
 

7  
 

8  
 

9  
 

10  
 

 4.  
CONCLUSIONES 

Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Según las indicaciones dadas por 
el docente a cargo, los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo 
establecido en cada sesión de formación programada en el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló 
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
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El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 
 

26 de OCTUBRE 
de 2025 

Instructor   

 
Revisión y verificación del acta mensual 

 
26 de OCTUBRE 

de 2025 
Coordinador y/o 

Docente de Enlace 
 

 
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

Edgar Alejandro Herrera 
Coordinador y/o docente de 

enlace  

IE LICEO 
CULTURAL LUIS 

ENRIQUE 
OSORIO 

   

 
Edwin Jhoan Ramírez 

Mayorga  
Instructor  

Coordinación de 
articulación de 

la educación 
media 

   

 

Vocero(a) 
Sara Camila Díaz Perdomo 

IE LICEO 
CULTURAL LUIS 

ENRIQUE 
OSORIO 

  

 
 

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 FICHA 3165625 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2913351 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LAS NIEVES 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 de 
octubre de 2025 

HORA INICIO: 
7:00 pm 

HORA FIN: 
12:00 m 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Ambiente de 
Formación 
Institución Educativa 
NUESTRA 
SEÑORA DE LAS 
NIEVES  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de 
Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2913351. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de mayo de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 7:00 am se reunieron en la institución educativa NUESTRA SEÑORA DE LAS 
NIEVES el instructor Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o docente de 
enlace Javier Flórez para desarrollar los siguientes items:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 35 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario  
No. de aprendices en estado retiro voluntario 2 
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
No. total de aprendices 35 

 
 

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
javier.florezduran@liceolasnieves.edu.co, NO Se tramitaron novedades.  

 
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 
 

No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 

 
3. Novedades en la formación (Ninguna) 

 
ETAPA LECTIVA 

 
1. Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: Guía No. 20 Estados Financieros 
Competencia(s): 210303022: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022-5 Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento 
técnico y normativa 
Días de formación: lunes a viernes, total 11 horas semanales 
 
2. Reporte de inasistencias Mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

        

        

        

 
Actividades desarrolladas: 
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1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 
Transferencia del conocimiento 
b. Taller aplicado 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la Guía No. 
17 Nomina con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas 
en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 

ETAPA PRODUCTIVA 
1. Plan de trabajo 
Días de formación: lunes a viernes de mayo de 2025, horas: 11 
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: 
Bitácora 7 se encuentra en proceso de desarrollo, pendiente verificación. 
 
2. Reporte de inasistencias del mes 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

        

        

        

 
3. Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
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Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  
Bitácora 7 según cronograma. 
 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 AREPAS CON AREQUIPE MARACUYÁ 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

2 BEBIDAS DE FRUTA A BASE DE CAFÉ 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

3 
VELAS A BASE DE CÁSCARAS DE 

FRUTAS 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

4 CRISTALES COMESTIBLES 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

5 
JABÓN A BASE DE ACEITE PARA LA 

ROPA 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

6 BOLSA DE TELA RECICLABLE 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

7 AMBIENTADOR PARA MASCOTAS 
Se solicita a los estudiantes tener para la próxima visita a la mano las guías 

desarrolladas durante el año 2 de formación. 

 
 
 

CONCLUSIONES 
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Según las indicaciones dadas por 
el docente a cargo, los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo 
establecido en cada sesión de formación programada en el plan de trabajo. 
 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló 
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Instructor   

 
Revisión y verificación del acta 

mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Coordinador 
y/o Docente 

de Enlace  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 
APRUEB

A  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Javier Florez 

Coordinador y/o docente 
de enlace  

IE NUESTRA 
SEÑORA DE 
LAS NIEVES 

  

 

Edwin Jhoan Ramírez 
Mayorga  
Instructor  

Coordinación 
de 

articulación 
de la 

educación 
media 

   
 

 

Vocero(a) 
Juliana Urquijo 

IE NUESTRA 
SEÑORA DE 
LAS NIEVES 

  

 
 

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 FICHA 2913351 
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ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2914038 – TÉCNICO EN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS - INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA PORFIRIO BARBA JACOB 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá D.C., 30 
de octubre de 
2025 

HORA INICIO: 
6:30 am 

HORA FIN: 
12:00 m 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Ambiente de Formación 
Institución Educativa PORFIRIO 
BARBA JACOB  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de Servicios 
Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914038. 
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicación de 

Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:00 am se reunieron en la institución educativa PORFIRIO BARBA JACOB el instructor 
Sena Edwin Jhoan Ramírez Mayorga y el coordinador y/o docente de enlace Juan Pablo Galindo para 
desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofía plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o docente 
de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma 
Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado  
No. de aprendices en estado de formación 34 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  
No. de aprendices en estado trasladado  
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 17 
No. de aprendices en estado retiro voluntario 1 
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
No. total de aprendices 17 

. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de Articulación- 
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo) etherrera@sena.edu.co 
y al correo de la institución educativa:  agarzonr2@educacionbogota.edu.co,     NO Se tramitaron 
novedades.  

mailto:agarzonr2@educacionbogota.edu.co
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Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan novedades 
se debe colocar en cada casilla N/A. 

No. NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 N/A N/A N/A 
2 N/A N/A N/A 
3 N/A N/A N/A 
3. Novedades en la formación (Si aplica) 

ETAPA LECTIVA 

1. Plan de trabajo 
Guía(s) de aprendizaje: Guía No. 20 Estados Financieros   
Competencia(s): 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 
Resultado(s) de aprendizaje:  
210303022-5 Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento técnico y normativa 
 
Días de formación: 1 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 3 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 8 OCTUBRE de 2025 horas: 
5.5, 10 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 15 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 17 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 22 
OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 24 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 29 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5. 
 
2. Reporte de inasistencias Mes 
Actividades desarrolladas: 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en formación, 
de acuerdo los lineamientos del programa. 
Socialización de temáticas:  
a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 Transferencia del 
conocimiento 
b. Taller aplicado 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía GUIA No. 16 
Ingresos y Gastos con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en 
diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 

ETAPA PRODUCTIVA 

1. Plan de trabajo  
Días de formación: 1 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 3 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 8 OCTUBRE de 2025 horas: 
5.5, 10 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 15 OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 17 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 22 
OCTUBRE de 2025 horas: 5.5, 24 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5, 29 OCTUBRE de 2025 horas: 5,5. 
 
Competencia(s): Etapa productiva 
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.  
 
Bitácora(s) Evaluadas: 
(No. 8)  
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2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025 
3. Actividades desarrolladas 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto por GAES, 
de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las temáticas del 
proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:  Bitácora 
No. 7. 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 MEETUCORP SAS 
Reporte aprendices 

 

2 TEJIENDO SUEÑOS SAS 
Reporte aprendices 

 

3 TOTAL SPORTS SAS 
Reporte aprendices 

 

4 WOMAN´S TOUCH SAS 
Reporte aprendices 

 

5 
PAÑALERA Y PERFUMERIA WINNY 
POOH SAS 

Reporte aprendices 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIONES 
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Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran activamente, 
alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada en el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y entrega 
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló actividades de la 
etapa productiva acorde a cronograma. 
 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y 
entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló actividades 
de la etapa productiva acorde a cronograma. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 
 

30 de 
octubre de 

2025 

Instructor  

 
Revisión y verificación del acta mensual 

 
30 de 

octubre de 
2025 

Coordinador 
y/o Docente de 

Enlace 

 
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA
/ EMPRESA 

APRUEB
A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ
N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Juan Pablo Galindo 
 Coordinador y/o docente de enlace  

IE PORFIRIO 
BARBA JACOB 

  

 
Edwin Jhoan Ramírez Mayorga  

Instructor  
Coordinación 

de 
articulación 

de la 
educación 

media 

  

 

Vocero(a) 
MARIA VALENTINA ARGUELLES 

LOPEZ 

IE   
 

 
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 FICHA 2914038 

 


