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ACTA No. 0014

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: DESARROLLO CURRICULAR — FASE SENSIBILIZACION
PROGRAMAS DE FORMACION OFERTA EDUCATIVA SENA PROGRAMA DE ARTICULACION - A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL COLEGIO SANTA ROSA DE LIMA

CIUDAD Y FECHA: Pereira, Febrero 09 de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 10:00 AM 12:00 M

LUGAR Y/O ENLACE: COLEGIO SANTA ROSA DE DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
LIMA COMERCIO Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar oferta educativa - programa de formacion SENA a la comunidad educativa de grado
noveno de la institucion educativa frente al Técnico Laboral SENA.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Coordinar en la Institucion Educativa de acuerdo con la autorizaciéon de las Secretarias de
Educacién acciones de sensibilizacidn, actualizacidn y asesoria para que participen activamente
en la oferta del Programa de Articulacion segun procedimientos y

lineamientos establecidos por el SENA Regional.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el horario sefialado de la presente acta se lleva a cabo la Fase de sensibilizacion como
factor transversal e involucra a todos los actores del programa en los tres niveles de gestion, y
se realiza en diferentes momentos dentro de la ruta de articulacién.

Para ello se da alcance a lo dispuesto en la pag.30 Fase 8. Sensibilizacidn.

Teniendo en cuenta que el Establecimiento Educativo es quien, de manera voluntaria, realiza los
acercamientos con la respectiva Secretaria de Educacion ( o con la Regional SENA en caso de los
colegios privados) para manifestar su intencion de articularse con programas de formacion del SENA y a
través de la Secretaria de Educacion, se presentan ante la regional del SENA, es entonces la fase de
sensibilizacion el momento mediante el cual, la regional SENA solicita al centro de formacién da a
conocer a la comunidad educativa: Directivos, Coordinadores, Docentes de Establecimientos Educativos,
Padres de familia y Estudiantes las generalidades propias del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA,
asi mismo, los objetivos del programa de Articulacion del SENA con la Educacion Media, sus alcances,
beneficios, el impacto, los actores involucrados, responsabilidades, generalidades del Centro de
Formacion Profesional Integral que se articula, disefio curricular de los programas de formacion segun
el portafolio de programas del Centro, perfil de ingreso de los aprendices, perfil de los egresados, entre
otros.

Primer momento: Se sensibiliza para que la institucion educativa manifieste su intencion
de articularse.

Segundo momento: El SENA y la Secretaria de Educacion presenta el programa de Articulacion
con la educacién media al establecimiento educativo para generar sensibilizacidn.
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Tercer segundo: Aceptaciodn por parte del establecimiento educativo de las condiciones
requeridas para articular el programa.

Pag.32 del Manual de Articulacion version 2........ MOMENTOS DE LA FASE DE
SENSIBILIZACION

El Establecimiento Educativo presenta ante la Secretaria de Educacién y la Regional del SENA
el acta de consejo directivo y académico donde aprueban iniciar el proceso de alistamiento de
la articulacién con los programas de formacion del SENA y aceptan los términos establecidos,
asi como el inicio de la articulacion curricular.

SENSIBILIZACION PROGRAMA DE FORMACION
A continuacidn, se relaciona la sensibilizacién del programa de formacién Técnico en Asistencia
Administrativa y Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras.

COMPETENCIA RESULTADO DE HORAS DE LA
APRENDIZAJE COMPETENCIA
03 Elaborar documentos

empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la redaccion,
las técnicas de digitacion vy
transcripcion.

01 Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la norma
técnica y tipo de texto.

02 Proyectar la redaccion de los
documentos

empresariales y de textos de
Elaborar documentos de | acuerdo con el asunto, la norma
acuerdo con normas técnicas. técnica gramatical, tipo de texto 144
y la politica organizacional.

05 Corregir los textos vy

documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas

gramaticales, técnicas vy las
politicas de la organizacion.

04  Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas

de la organizacion.

01 Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de
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Tramite de documentos

actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de
acuerdo con la normativa vy
politica.

02 Recibir los documentos
fisicos y/o electrénicos de
acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

03 Despachar los documentos
fisicos y/o electrénicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa y

politicas institucionales.

04 Conservar y preservar los
documentos (soporte fisico o
digital) para el suministro de
informacion de acuerdo con las
normas técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa vy
politicas institucionales.

05 Comprobar el ingreso vy
despacho de los documentos
fisicos y/o electrénicos y que
cumplan con la normativa, y
politicas organizacionales.

06 Presentar informe del
proceso de recibo y despacho de
los

documentos de oficina,
teniendo en cuenta los
procedimientos.

90
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Registro de informacién
en medios
tecnoldgicos

01 reconocer los sistemas de
informacion de acuerdo a la
disponibilidad y las
necesidades de la
organizacion.

04 consolidar informacién de
manera fisica o electrénica
haciendo uso de la tecnologia
disponible.

elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacion.

05 elaborar reportes de acuerdo
con los

81

requerimientos de
informacion.

Reconocimiento de
recursos contablesy
financieros.

01 Interpretar las politicas de
contabilidad y de informacién
financiera, teniendo en cuenta la
normativa 'y las  politicas
institucionales.

02 clasificar los documentos
generados en los  hechos
econdmicos, teniendo en cuenta
las politicas de contabilidad, de
informacion financiera y la
normativa.

03 Registrar la informacidn
contable y financiera de la
empresa contenida en los
documentos y soportes
contables, teniendo en cuenta la
clasificacion y las normas de la
organizacion de forma manual o
sistematizada

04 Elaborar informes
originados de las
transacciones contables

registradas de forma manual o
sistematizada acuerdo  con
normativa y politicas
institucionales.

05 Archivar los documentos
soportados de acuerdo a la
normativa y politicas de Ia
organizacion.

94
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Atencion a clientes

01Reconocer la organizacidn,
tipos de clientes, productos vy
servicios que ofrece, teniendo en
cuenta su objeto social y
normatividad legal vigente.

03 Proporcionar
diligentemente atencién y
servicio al cliente, cara a cara,
aplicando actitudes y valores; el
protocolo, la etiqueta y las
politicas de la organizacion, de
acuerdo con los estdndares de
calidad establecidos.

04 Utilizar medios y
tecnologia disponible en los
protocolos de atencion a

144

clientes y usuarios de acuerdo
con politicas organizacionales,
normativa y recursos disponibles.
06 Verificar la aplicacion de
atencién vy servicio al cliente,
cara a cara, y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo con la
politica institucional y los
estandares de calidad
establecidos.

08 Aplicar acciones de mejora
frente a situaciones relacionadas
con el servicio, de acuerdo con
politicas  organizacionales vy
normativa vigente.

02 preparar la participacion en
las reuniones de la organizacion,
teniendo en cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas y
las politicas institucionales.

05 participar en las reuniones
organizacionales, teniendo en
cuenta el protocolo y politicas.

07 reconocer las no
conformidades respecto a la
realizacion del evento, de
acuerdo con el propdsito,
objetivo y plan.
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Frente al programa de articulacién se evidencia:

L
T

Estrategia educativa regional de la doble titulacion AcMg

que busca mediante actividades de éxito conectar COMUNIDAD
con los intereses de los aprendices para

acompaiarlos en la exploracién de sus talentos y

motivar su permanencia en el programa.

SOCIALIZACION
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Manual de articulacion con la Btiadi
version

Resolucién 1113

Establece lincamientos para operar el programa de
Integracién con la Educacién Media en el SENA .

Resolucién 812

Articulo 32 ; Educacién media técnica. “La educacidn media

técnica prepara a los estudiantes para el desempeiio |aboral =
en uno de los sectores de la produccién yde los serviclos, 1995
para la continuacién en la educacion superior. h

X

Dar formacién profesional integral a los trabajadores de gy
todas las actividades econémicas, yquienes sin serlo,

requieran dicha formacién

DOBLE!

RESPONSABII

e
sSENA

N

Resolucion 317

I de ar
Media lra version

Resolucién 3159

Delega a Directores Regionales la suscripcién de
convenios con Secretarias de Educacién y
Establecimientos Educativos privadas

SENA Adelantaprogramasde capacitacidmpara el trabajoy de
formacidntécnicay artesanal, asumirda ﬁnanaacmvm(alo
4 P esouel- ales 1
| escuel

P o

o
sENA

N

BILIDADES
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¢QUE ES LA ARTICULACION CON LA
EDUCACION MEDIA?

Es un programa que busca
brindar formacion técnica

laboral de calidad a los

estudiantes de los grados 10° K‘:‘C\:‘f’
y 11°, obteniendo una : S
DOBLE TITULACION il = L A
(Bachillerato + Técnico T IV
Sena). o

=<

ARTICULACION CON LA
EDUCACION MEDIA

=3
SeEraa

ECOMO ENSENAMOS EN EL SENA? A8

70%
PRACTICA
FORMACION POR

COMPETENCIAS Y

APRENDIZAJE POR = APRENDIZAJE
PROYECTOS £l SIGNIFICATIVO
30%
DESESCOL
ARIZADO
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< o
PROCESO DE LA FORMACION e

ETAPA DE
APRENDIZAIJE
(LECTIVA)

ETAPA
PRACTICA
(PRODUCTIVA)

[ Amb se d. rollan al ti po en grado 10y 11°. ]

w

ARTICULACION DEL
CURRICULO

COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES ’7?A
10 INSTITUCION EDUCATIVA

- P ™
DESARROLLAR
PROCESOS DE EJERCER DERECHOS
COMUNICACION FUNADAMENTALES ETICA
EFICACES Y EFECTIVOS DEL TRABAJO
b J
s D 2 %
GENERAR
HABITOS CULTURA INTERACTUAR EN HE’:"‘"AI;;'ZQ:TM
SALUDABLES DE EMPR!:DEDOR LENGUA INGLESA HE
\_ VIDA P @ ) o raairichs
4 W ~ S
PROCESAMIENTO
RAZONAR 5 ‘ .
DE DATOS e o = 15
X P < ) )

Competencias basicas y transversales (Orientadas pors

la institucion educativgpio 1 y ano 2) N
COMPETENCIA SENA MATERIA INSTITUCION EDUCATIVA
CULTURA E MPR&NUH)()H— EMPRENDIMIENTO SISTEMAS

INFORMATICA INFORMATICA.

INGLES INGLES.

1!

ACTIVIDAD FiSIC, EDUCACION FISICA.

MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD EN EL TRAB CURSO COMPLEMENTARIO SENA

Il

CIENCIAS NATURALES FISICA.

l

MATEMATICAS CALCULO.

l

DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO CIENCIAS SOCIALES

COMUNICACION "
ESPANOL.
ETICA Y CULTURA Y PAZ
ETICA.

11l
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iTRABAJO EN EQUIPO!

NP aame ©

- VANESSA @
OSADA
==

WORKSHOP
Potenciando Lideres

+ Jovey
= “

iFALTA POCO PARA INICIAR LA
RUEDA DE NEGOCIOS MAS JOVEN

Bienvenidos

A LA COMUNIDAD
DE EDUCACION

DE COLOMBIA

-
2 = _
’\u!\(’

mw
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Sensibilizacion del programa de Formacién Técnico en Contabilizacién de
Operaciones Comerciales y Financieras:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

: https://www.youtube.com/watch?v=pzK03Rauk 1w
» e

PROGRAMA DE FORMACION
TECNICO EN CONTABIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS

4
SENA

N

www.sena.edu.co
@SENAcomunica v

SENA

N
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA

COMPETENCIA ESPECIFICA Y RAP

N
RECONOCIMIENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL,

COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL
— TIPO DE ORGANIZACION.

PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON ¢ 0
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA a

= ~
RECONOCER ACTIVOS, PASIVOS, INGRESOS Y GASTOS SEGUN CRITERIOS DE \ N
MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA .

GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS
HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA i
| INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION |

| VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
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CONSTITUCION Y LEGALIZACION
EMPRESAS

ACTIVIDADES MERCANTILES
COMERCIANTE Y SUS OBLIGACIONES
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ELABORACION DOCUMENTOS CONTABLES, ' ‘
COMERCIALES, SOPORTES Y TITULOS

e Gdbiarids Nfaews

SISTEMAS Y METODOS DE \ "":1
INVENTARIOS

CONTABILIZAR LAS TRANSACCIONES GENERADAS DE UNA ‘
EMPRESA COMERCIAL BAJO LAS NORMAS i
INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD
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AMBITO LABORAL

Se podra desempefar en el
sector publico vy privado,
demostrando responsabilidad,
trabajo en equipo, proactividad,
calidad de servicio al cliente,
manejo de tecnologias de Ia
informacion y la comunicacién.

SENA

CONCLUSIONES

Se socializa la oferta educativa SENA del Técnico en Asistencia Administrativa y el Técnico en
Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras del Colegio Santa Rosa de Lima.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Daiana Jaramillo SENA Sl N/A Asistencia Fisica
Restrepo Comercioy
servicios
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Liliana Patricia SENA Sl N/A Asistencia Fisica
Ferro Gomez Comercioy
servicios
Juan Alberto Lépez SENA Sl N/A Asistencia fisica
Comercioy
servicios
Coordinadora Colegio Santa Sl N/A Asistencia fisica
Millerlania Diez Rosa de Lima
Grupos de grado Colegio Santa N/A Registro
10 Rosa de Lima fotografico

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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