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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, Marzo de 2026

Sefior (a)

JESSICA ANDREA TOBON VELA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9115411
Coordinadora Programas Especiales CIEA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes de marzo
del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9115411 del afio 2026

Maria del Rosario Loaiza Molina, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40.925.615, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($47.374.970,00) esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente a
veintinueve dias del mes de febrero por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE. ($4.579.580,00) b) Nueve (9) pagos mensuales iguales
correspondiente a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS
TREINTA Y SIETE MIL CUATROSCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497,00) c) Un ultimo
pago correspondiente a un dia del mes de diciembre por valor de CIENTO CINCUENTA Y SIETE MIL
NOVECIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE. ($157.917,00)

Plazo: 01/12/2026
Objeto: Prestar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos Tecndlogos y/o Profesionales

que se desempefien como instructores en los programas de formacién titulada en nivel técnicos de la
Programacién de Articulacion con la media ejecutando horas directas a formacidn y otras actividades
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relacionadas con la Ejecucién de la Formacion Profesional Integral en el Centro Industrial y de Energias
Alternativas de la Regional Guajira.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar Formacién Profesional | Durante el mes objeto de | Evidencia adjunta en el
Integral en programas titulados | cobro Se desarrollaron | Informe mensual de
y/o complementarios (160 horas | actividades formativas de | Gestidn GOR-F-12 mes
mensuales o seglin programacion | acuerdo a la programacion | de marzo 2026.
si es contrato por horas), | asignada por el programa
atendiendo la formacién de | de articulacién con |la
aprendices en el d&rea y/o | media. Relacionadas en las
programa, en las competencias, | siguientes fichas:
resultados de aprendizaje vy
actividades de los proyectos de | -Ficha 3190202 (40) Horas
formacién programados dentro | Competencia:  Reconocer
de los tiempos que para cada | Recursos Financieros de
opcion se determine de acuerdo | acuerdo con metodologia y
con lo establecido en la Guia de | normativa.

Desarrollo Curricular o | -Ficha 3459952 (40) Horas
normatividad vigente. Competencia: Resultado de
la Induccidn.
-Ficha 3459955 (40) Horas
Competencia: Resultado de
la Induccién.
Ficha 3161703 (40) Horas
Competencia: Reconocer
recursos financieros de
acuerdo con metodologia y
normativa.

2 Gestionar la  aprobacién y | No se requirid la actividad. N/A
desarrollar los Proyectos
formativos programados por el
Centro Industrial y de Energias
Alternativas en el Plan Operativo
2026.

3 Crear y asociar aprendices a la | Se crearon y se asociaron | Evidencia adjunta en el
ruta de aprendizaje en el | los aprendices a la ruta de | Informe mensual de
aplicativo dispuesto por la | aprendizaje en el aplicativo | Gestion GOR-F-12 mes
entidad, en tiempo y oportunidad | Sofia Plus de marzo 2026.
de acuerdo con la programacidén e
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intensidad horaria asignada por el
supervisor de contrato.

Deberd elaborar las guias de
aprendizaje con su respectivo
material de apoyo, evaluaciones
de conocimiento, desempefio y
producto para cargar en la
plataforma LMS y/o tenerlas a
disposicion en fisico de
requerirse. Las guias deben ser
elaboradas teniendo como
finalidad el trabajo auténomo del
aprendiz, asi como su
retroalimentacién en las sesiones
de formacién. Este material debe
ser entregado al aprendiz
anticipadamente, de tal manera
que se realicen antes de la
formacion técnica o para su
ejecucién por parte del docente

Durante el mes objeto de
cobro se realizaron las guias
de aprendizajes
estructuradas con los
aprendices con el objetivo
de avanzar en el
cumplimiento de la
Planeacidon Pedagégica, asi
como también material de
apoyo referentes al
programa  Técnico en
Contabilizacion de
operaciones comerciales y
financieras.

Carpeta Drive MARIA
DEL ROSARIO LOAIZA
MOLINA
Formato
aprendizaje.

Guia de

técnico del  Establecimiento

Educativo.

Orientar el desarrollo de las | En el marco del | GOR-F-12-Informe
actividades de aprendizaje, guiar, | cumplimiento de las | cualitativo

asesorar y acompanfar
permanentemente a los
aprendices en el desarrollo de
dichas actividades. De igual
manera debera orientar a los
docentes técnicos y/o de las areas
transversales de los
Establecimientos Educativos en el
desarrollo de las actividades
requeridas segun planeacién de la
formacion del Disefio Curricular.

responsabilidades
asignadas durante el mes
objeto de cobro, se orientd
el desarrollo de |las
actividades de aprendizaje
previstas en la planeacion
formativa.

Registros fotograficos

Evaluar las evidencias de
aprendizaje (Desempefio,
Producto y Conocimiento) -
consignadas dentro del Portafolio
de Evidencias que corresponda
segln procedimiento en SIGA y
teniendo en cuenta las
disposiciones tecnoldgicas LMS o
Fisicas.

No se requirié la actividad.

No aplica
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Alimentar permanentemente el
portafolio, con guias de
aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, plan de trabajo (con
soporte de concertacidon de los
aprendices), reporte de juicios
evaluativos de RAPS, guias de
aprendizaje, actas de entrega de
materiales de formacién firmada
por los aprendices (si aplica) actas
de cierre final. Para formacion
titulada adicionalmente se
requiere: acta de induccidn con el
respectivo  soporte de su
evaluacion guias de aprendizaje
de competencias transversales,
actas de planes de mejoramiento
(si aplica), reporte de novedades
de ambiente, actas de cierre
parcial (si aplica) y los demas
formatos y solicitudes por parte
de coordinacion  académica,
aplicando el modelo pedagodgico
establecido por el SENA y el
procedimiento de Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral en
los formatos establecidos por el
SIGA.

Se cumple con el tiempo
establecido para la entrega
de documentos ante el
supervisor de contrato.

Informe mensual de
gestion GOR-F-012

Realizar y dar a conocer las
novedades de la formacién segun
evidencias recolectadas para los
comités de  evaluacidon vy
seguimiento (técnico -
pedagdgico) con el par académico
del Establecimiento Educativo,
coordinadores y rector.

No se requirié la actividad.

N/A

Realizar y entregar informes de
ejecucién al Centro de Formacion
de las fichas asignadas, con las
novedades académicas,
disciplinarias, para los comités de
evaluacion y seguimiento del
Centro y como parte de la
evidencia de seguimiento y
cumplimiento de las obligaciones
contractuales del convenio.

En este mes se realizaron
los informes pertinentes
para la FPI, como el formato
contractual y el cualitativo
donde se evidencia todo lo
relacionado en este mes
con las fichas asignadas.

Esta informacion se
encuentra contenida
en el Informe
Cualitativo del mes de
marzo de 2026
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10 | Evaluar los resultados de | No se requirid la actividad. N/A
aprendizaje de cada competencia
en Sistema académico
administrativo, segun la ruta de
trabajo trazada para ejecutar la
formacion del programa técnico.

11 | Entregar soportes e informacién | Durante el mes objeto de | GOR-F-12-Informe
de calidad requeridos en el | contrato se gestiond la | cualitativo
proceso de ingreso de aprendices | informacidon de inicio de | Registros fotograficos
matriculados tales como: Ficha de | vigenciay documentos para
matricula; Fotocopia del | diligenciar  dentro  del
documento de identidad legible,y | proceso de matricula de
demas requisitos definidos por la | nuevos aspirantes, asi como
entidad. concertaciones de jornadas

de trabajo SENA en
seguimiento y ejecucién de
la formacion.

12 | Socializar el reglamento al | Durante el mes objeto de | GOR-F-12-Informe
aprendiz vigente durante la etapa | contrato se realizd la | cualitativo
lectiva en dos momentos para el | sensibilizacion del nuevo | Registros fotograficos
nivel técnico, enfatizando en la | reglamento del aprendiz
seleccion de alternativas de etapa | SENA.
productiva para que una vez
termine la etapa lectiva ya tengan
definida la opcién de etapa
productiva. Enviar a coordinacion
académica el cronograma con las
socializaciones a desarrollar,
indicando los grupos horay lugar,
asi como las novedades que se
presenten.

13 | Asistir a todas las reuniones que | No se requirio la actividad N/A

sean programadas para fijar y
monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados y
socializaciones, relacionadas con
la ejecucion de la formacidn,
participar y asistir a las sesiones
programados en los grupos de
trabajo, cuando el equipo de
desarrollo curricular del area del
programa asignado o la entidad
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asi lo requiera entre otras citadas
por el supervisor del contrato.

14 | Mantenerse al tanto de los | Se logré manejar Registro fotografico
procesos de actualizacion de la | adecuadamente los sitios Informe mensual de
ejecucién de la formacion y | Web oficiales, como gestién GOR-F-012
demas lineamientos para el | correos electrdénicos
cumplimiento de su objeto | institucional, plataformas
contractual. de Si contratista,

compromiso Y Sofia plus

15 | Generar y ejecutar una estrategia | No se requirié la actividad. N/A
que contribuya a la meta de
retencion de los aprendices
durante el tiempo total del
programa de formacion,
reportando oportunamente
novedades de los aprendices
(retiros voluntarios, deserciones).

16 | Planear oportunamente la | En relacién con esta | Evidencias en el
ejecucién de la formacion | actividad se planed la | Formato GOR-F-012
consultando todo el material de | ejecucidon de la formacién
disefio y desarrollo curricular en | de manera oportuna, y
especial el proyecto formativo | autbnoma y en conjunto
con la coordinacion académica y | con equipo homdlogo de
con el equipo de ejecucidn parael | trabajo de  formacidn
programa de formacion asignado | apoyado en el disefio vy
cinéndose a los procedimientos | desarrollo curricular.
de ejecucion de la formacidn,
guias y demds documentos
pertinentes v aplicando
estrictamente al modelo
pedagogico del SENA.

17 | Realizar seguimientos a los | No se requirié la actividad. N/A
aprendices en el desarrollo de su
etapa productiva.

18 | Participar en las actividades | No se requirié la actividad. N/A
indicadas por el Centro Industrial
y de Energias Alternativas para el
mejoramiento de procesos vy
Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad.

19 | Cumplir con la programacién de | Se  Cumple con la | Registros fotograficos

formacion asignada por el lider de

programacion de formacion

Formato GOR-F-012
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la especialidad y/o Coordinador
Académico.

asignada por la
Coordinadora Académica.

20 | Entregar al coordinador | Se entregd al coordinador | Carpeta Drive MARIA DEL
académico vy/o lider de la | y/o lider la informacién de | ROSARIO LOAIZA MOLINA
especialidad, lainformaciénde las | las actividades a realizar | Portafolio de evidencias.
actividades a realizar antes de | mediante el reporte de Reporte de Horas
iniciar cada curso y en general los | horas programadas para el programadas mes de
informes que la formacion | mes objeto de cobro. marzo.
profesional requiera dar asesorias
e inducciones a los aprendices del
Centro Industrial y de Energias
Alternativas y evaluarlos en
oportunidad de acuerdo con la
calificacion obtenida en el
proceso de formacién.

21 | Entregar al Coordinador | Se  Registr6 toda |la formato Gor-F-012

Académico y/o lider de la | informacién relacionada informe cualitativo
especialidad el informe de | con la formacion
calificaciones de los aprendices en | profesional en el aplicativo
un plazo maximo de tres (3) dias | de gestion de la
después de terminacién del | informacion -Sofia Plus — Se
proceso de formacion — Registrar | empieza con la realizacion
toda la informacién relacionada | de los documentos
con la formacién profesional en el | requeridos para Portafolio
aplicativo de gestion de la | de Evidencias.
informacién  -Sofia  Plus -
Portafolio de Evidencias que
corresponda segln
procedimiento en SIGA vy
teniendo en cuenta las
disposiciones  tecnolédgicas o
Fisicas definidas por la entidad.

22 | Presentar el reporte estadisticoy | Se presento el reporte formato Gor-F-012
demas documentos requeridos a | estadistico al supervisor de informe cualitativo
mas tardar el dia veinticinco (25) | contrato en las fechas
de cada mes al Supervisor del | establecidas
contrato.

23 | Ejercer las actividades con estricta | Las actividades se | Registros fotograficos

observancia del Reglamento del
aprendiz del SENA y reportar de
manera oportuna las novedades
presentadas en la ficha asignada.

desarrollaron teniendo en
cuenta el reglamento del
aprendiz.

en el formato Gor-F-
012 informe cualitativo
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24 | Aplicar estrategias de aprendizaje | Se aplicaron diferentes | Registros fotograficos
que faciliten el desarrollo del | estrategias como promover | en el formato GOR-F-
espiritu investigativo, innovadory | la escritura de ensayos, y | 012 informe cualitativo
transformador del aprendiz para | proyectos relacionados con
su mejoramiento continuo. la temdtica del programa de

formaciéon, ademds se
Desarrollan metodologias
de aula invertida, donde los
aprendices investiguen
antes de las clases y lleguen
preparados para la
discusion.

25 | Registrar la informacidn | Se registré la informacién | Registros fotograficos
académica y  administrativa | académica acorde con la | en el formato GOR-F-
acorde con la normatividad | normatividad institucional | 012 informe cualitativo
institucional vigente. vigente.

26 | Dar un manejo confidencial a la | Se da un manejo | Registros fotograficos
informacién registrada en los | confidencial a la | en el formato GOR-F-
sistemas de informacién de | informacién registrada en | 012 informe cualitativo
acuerdo con la normatividad | los sistemas de informacién
institucional vigente. de acuerdo con Ia

normatividad Institucional
vigente.

27 | Entregar en las fechas | Se cumple con el tiempo | Carpeta Drive MARIA
establecidas los requerimientos | establecido para la entrega | DEL _ROSARIO LOAIZA
gue haga el supervisor del | de documentos ante el | MOLINA
contrato concernientes con el | supervisor de contrato. Cuentas de cobro
tramite administrativos de pagos, Archivos GCy GF
presentando los informes
mensuales relacionados con Ia
ejecucion del contrato, soporte
de pago de seguridad social vy
demds documentos establecidos
de acuerdo con la normatividad
vigente.

28 | Participar cuando el centro de | No se requirid la actividad. N/A

formacion lo  requiera en
actividades relacionadas con: a)
Jornadas de disefio y desarrollo
curricular b) Proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagégica, c) Proceso de
seleccién, disefio de talleres e
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instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices d)
Proceso de Registro calificado
para los programas en nivel
tecndlogo del drea temdtica
objeto del presente contrato e) La
promocién del portafolio de
servicios e) Procesos de
autoevaluacidon de programas de
formacion en nivel tecnélogo f)
Seguimiento en la etapa
productiva de los aprendices que
le sean asignados.

29 | Responder por los bienes y | No tengo bienes vy N/A
elementos puestos a  su | elementos a mi disposicién.
disposicion para el cumplimiento
del objeto contratado.

30 | El contratista dara cumplimiento | Se cumple con las normas Se videncia en los
a las normas y protocolos de | de protocolos de registros fotograficos
bioseguridad del SENA para su | bioseguridad cuando se que se cumple con los
ingreso a las diferentes sedes y | realiza ingreso a las protocolos de
para la ejecucion de las | diferentes sedes del SENAy bioseguridad.
actividades del contrato. a las Instituciones

Educativas.

31 | Trabajar de forma articulada y | No se requirid la actividad. N/A
coordinada con el Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion
SENNOVA, SBDC y las demas
dependencias del Centro de
Formacién, para apoyar los

procesos formativos, a través de
la formulacion de un (1) proyecto
de investigacién y una (1) idea de

negocio radicado ante |Ia
coordinacion SENNOVA vy el
Fondo Emprender
respectivamente, que permita
fortalecer las diferentes
estrategias y actividades

desarrolladas en la Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral.

GCCON-F-087 V1

10



SENA

N

32 | Las demas actividades inherentes | Se cumplié con la obligacidn
al objeto contractual que sean | de recolectar los
asignadas por el supervisor del | documentos para matricula
contrato. de aprendices como Copias

del documento de
identidad, certificacion de
EPS, etc.

Registros fotograficos
en el formato GOR-F-
012 informe cualitativo

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 57610999 de Mi planilla.com, referente al mes de

Febrero del 2026.

Cordialmente,

2 Lol

MARIA DEL ROSARIO LOAIZA MOLINA
Contratista
C.C. No. 40925615 De Riohacha

JESSICA ANDREA TOBON VELA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9115411 de 2026
Coordinadora Académica de Programas Especiales CIEA

GCCON-F-087 V1
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. FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica . Publica Clasificada |:| Publica Reservada

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES MARZO 2026

MARIA DEL ROSARIO LOAIZA MOLINA

Instructor Articulacion con la Educacion Media
Autor:

JESSICA ANDREA TOBON VELA
COORDINADORA PROGRAMAS ESPECIALES

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
RIOHACHA - LA GUAIJIRA
16 DE MARZO 2026
2026

INTRODUCCION

ﬂ o m www.sena.edu.co

@SENAcomunica !
GOR-F-012 V03
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El presente informe de gestidn contractual tiene como objetivo detallar las actividades realizadas
durante el mes de marzo de 2026 correspondiente al programa de Articulacion con la Educacion
Media del SENA, Centro Industrial y de Energias Alternativas, en el cual he desempefiado el rol de
instructor. Este programa tiene como finalidad ofrecer a los jévenes estudiantes de educacidon media
una formacidn técnica que les permita integrar sus conocimientos académicos con habilidades
laborales practicas, contribuyendo asi a su desarrollo profesional y facilitando su insercion en el

mercado laboral.

El informe aborda las acciones ejecutadas en relacién con la ejecucién y seguimiento de las
actividades pedagdgicas y los resultados obtenidos a lo largo del proceso. Ademas, se resalta el
cumplimiento de los compromisos pactados y las recomendaciones para optimizar los procesos
futuros, siempre con el objetivo de fortalecer la articulacion entre la educacidon mediay la formacién

técnica, y de garantizar el éxito y la calidad de los programas impartidos por el SENA.

ONoM
@SENAcomunica
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MENSUALES

El presente informe detalla las actividades realizadas durante el periodo objeto de cobro; del 01 al
31 de marzo de 2026, las cuales se relacionan con las obligaciones contractuales y se detallan a
continuacion;

1. Obligacién contractual 1: Ejecutar Formacion Profesional Integral en programas titulados
y/o complementarios (160 horas mensuales), atendiendo la formacion de aprendices en el
area y/o programa, en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacién programados dentro de los tiempos que para cada opcion se
determine de acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular o normatividad
vigente.

Gestion: Durante el mes objeto de cobro Se desarrollaron actividades formativas de acuerdo a la
programacion asignada por el programa de articulacidn con la media. Relacionadas en las siguientes

fichas: 3190202, 3459952. 3459955, 3161703.

Evidencias:

r

lustracién 1: Desarrollo seccion de formacion en la IE Eusebio Mari— Riohacha Ficha 3190202. J
&

-
-
-
- -

-

SN

v

Fuente: Elaboracion propia

0 o m www.sena.edu.co

@SENAcomunica 3
GOR-F-012 VO3



4
SENA

N

[Ilustracién 2: Desarrollo seccion de formacion en la IE San José — Maicao Ficha 3459952

14 de marzo de 2026

Fuente: Elaboracion propia

llustracidn 3. Desarrollo seccion de formacion en la IE Santa Catalina — Maicao Ficha 3459955

11 de marzo de 2026
Maria Loaiza

Fuente: Elaboracion propia

0 o m www.sena.edu.co
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2. Obligacién contractual 3: Crear y asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo
dispuesto por la entidad, en tiempo y oportunidad de acuerdo con la programacién e intensidad
horaria asignada por el supervisor de contrato.

Gestion: Se crearon y se asociaron los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo Sofia Plus

llustracidn 4. Pantallazo del aplicativo Sofia Plus: Crear Ruta de Aprendizaje

Crear Nueva Ruta de Aprendizaje

CONTABILIZACION DE OPERACIONES

Frogram de Formascn COMERGIALES Y FINANCIERAS

Ei

&

Datos de la Ruta de Aprendizaje

Nombre de |a Ruta de aprendizaje®. Ficha 3450055 Contabilizacion de Operaciones Comerciales yFir

A
Ficha de Caracterizagicn® Ficha 3450085 (CONTABILIZACIONDE o o4
OPERACIONES COMERCIALES ¥
FINANCIFRAS | s
Competencias Programa de . .
i Filtros Proyectos de Aprendizaje
Formacion y P I
&
7 INTERACTUAR ENLENGUAINGLESADE FORMAOR!  p e e
B T APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, 4 04
] Resultado de Aprendizaje de |2 Induccion RECONOCIMIENTE DE LS
B T ptender clientes de acuerdo con procedimiento de servici Proyecto Aprendizaje HECHOS ECONOMICOS DE b o4
] Enrique Low Murtra-Interactuar en & contexdo productive |AS FUPRFSAS PYMFR FNFL | 4
87 GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANT
8 [ Razonar cusnttativamente frente a situaciones susceplin
] Utilizar herramientas informatieas de acuerdo con Jas nec Proyedos de Aprendizaje
i Ejercer derechos fundamentales del trabsjo en &l marca«
] Reconocer recursos financieros de acuendo con metodok
8 REcULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA FRACTICA iﬁzﬂ; EDRAESQRRDLLD DE HARILIDADES PARA LA AFLICACION DE OPERACIONES CONTABLES ¥ No o a
0] 5 o i
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICAGIONERI 5554755 CREACION DE UNA EVPRESA DIDACTICAPARAAPLICAR CRITERIOS DE RECONCCMIENTOY 1 q

B Fomertar cutura emprendedors szqin habiidagesycon  MEDICION DE LOS HECHOS ECONOMICCS - CENTRO DE COMERCID Y SERVICICS, BARRANQUILLA °

2578816 INPLEVENTACION DE PROCES0S CCNTABLES Y FINANGIEROS EN MIPYMES DEL SECTOR PRIVARID | o a

¥ EXTRACTIVO DEL MUNICIPIO DE VILLA CARD, NORTE DE SANTANDER. ° :

2480210 CREACION DE UNA EMPRESA DIDACTICA PARA APLICAR CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO Y r 0o Q

MEDICION NF | 08 HFCHNS FEONOMICDS < /

©@0NO

Fuente: Elaboracidn propia
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[ llustracidén 5. Pantallazo del aplicativo Sofia Plus: Asociar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje ]

& MARIA DEL ROSARIO ) = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

Fichade 3459955 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES P
caracterizacion® COMERCIALES Y FINANCIERAS

4
Ruta de Aprendizajes FICHA 3459955 CONTABILIZACION DE o< Q

OPERACIONES COMERCIALES YFINANCIERAS

Consultar Aprendices

La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exitosamente. | Resultado: 33 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: FICHA 3459955
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES YFINANCIERAS. Se ha enviado un correo electronico a los aprendices asociados a la ruta

Fuente: Elaboracion propia

2. Obligacidn contractual 4: Debera elaborar las guias de aprendizaje con su respectivo material de
apoyo, evaluaciones de conocimiento, desempefio y producto para cargar en la plataforma LMS y/o
tenerlas a disposicion en fisico de requerirse. Las guias deben ser elaboradas teniendo como
finalidad el trabajo auténomo del aprendiz, asi como su retroalimentacion en las sesiones de
formacidn. Este material debe ser entregado al aprendiz anticipadamente, de tal manera que se
realicen antes de la formacion técnica o para su ejecucidén por parte del docente técnico del
Establecimiento Educativo.

Gestion: Durante el mes objeto de cobro se realizaron las guias de aprendizajes estructuradas con
los aprendices con el objetivo de avanzar en el cumplimiento de la Planeacidn Pedagdgica, asi como
también material de apoyo referentes al programa Técnico en Contabilizacién de operaciones
comerciales y financieras.

0 o m www.sena.edu.co
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Evidencias: llustracién 6: Formatos Guias de aprendizaje de la Induccidn

PROCESA DE GESTION DEFORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO SUIA DE APRENDZAE

L ICENTIFICACION DE LA GLAA DE APRENDIZAKE

1 Demaminacion ! Pragrama da Farmacion Tinies v Cosbbia s de Oparains Cumarsin y
Francien

© i el P Fmanign: L0V

o Mambee o Prayacta: Recenacimants e b heches ecasimicos B0 i amgreshs gymes o o
g .

[T —

@
+ Compatince:Desircle b it
© et da Aprendisfe Alcasaar, Moo s[4 dink v ocpunzaconal 0 SENA v 10 4

© Duracin de e 4o

2 PRESENTADN

IApreaiado sprandiz! Blenvenio 1 nsi.xitn mds querda o o
Coonians, on aSsons LSIAS Sard & CeT 08 SNCEN, 3 quen

Serin irgidos ks o esuerzos nathudenales pedagigiecs, moraies
ormaies para que s ropaci de i pueda s ooy otaesid

S
Aorendlzzie BENA,

gt
el desamale socl y therico de s [Grenes esbmtiancs, can o popdsiln de
mespear su caldad e vida ¢ | mpulsar ol creciientoy o desawollo delpals

E s
St denmidad, Imagen SoRCr3HNA § NEHGIL, SOrRCIa T O Comnivenca

ahastarsu )
suckzamolioh. alytécnl

Desaamas 3 todos un pericdd fica en experenclas académicas que sinan como elements de
transiommasién persceal y sl

resinan st
W Disney

‘3. FORMULACON DE LAS ACTVIGADES DE APRENDIZAIE
+ Dsscrpon d bl Actukdau(es)
31 ctividades e refesién Inical:
escipedn b cidod:
5111, 5n e a inguna fuenie externa egaie fda i nfermackn ge conoce sabre el SERU
0t gt a siga
A qut 56 dedia ¢ SENAT

Duwacin de st 30 mistes,

32 Actvidades de dontfcacién

aprendiaale:
[

handatras e gt de et campetencia sttuconal Voo entfiar -

s prapecto de i

Fuente: Elaboracion propia

1
510 65 UTpartante qus CoMBAI Ios conGEimIEnice Gus LSted trae, para fartalces ef process g
formaci intgral s o SENAe ofece.

Pragunta [

G sabe U el Seraf {60 quf a0 e oreiad?
iapibn o fund 1

U Eapecatia s 13 ormacin e
s afeer o senal

Socblice sus respuestas nivel grupal etablerca os saberes comunes, a5 como en aouelles
acpscas que se requleren prohedizy

Duracin de aatiidad 30 inutcs.

33 Actvidades do sproplacib:

[ ——

3311 Histoda

Q ks atuckanes i@ parecen 3 Iy personis, ambién tenen 5 isora, la
nutamas

partices, [usted forma parte de e5a itor

>
o
preguntas planteadas on o cuadro anterice.
kKT fires)
C el (e
portes Impartantes per de scuenta can delnaticiera

Evidencias: llustracién 7: Formatos Guias de aprendizaje Grado 11

INTEGRAL

FORMATD GUIA DE APRENDIZAIE

L IDENTIFCACION DE LA GUAA DE APRENDIZAE

+ Denominacidn gl Programa de Formacice: Técnco e Conablizcin o Operaccnes

Camerciakesy Fnanclras

Codigo dl Programa de Formadn: 133002

. v e loshechas econdimicas
depariamento te la Guajea

+ asa dol Pragacto: suakiaciin

. financiera

de acuerdo con narmatia y peliticas contables
+ Competanla: Recanccer recursas firancieres ds acuerds con metodologa y noamatva
+ Resufiada de Aprendiiaje Alcamzar. Reconccer pasives e acuerdh con los crterios de
medién establociéos en fa noamativa.
‘Duracidn de I Guia: 78 hora (55 noras dnecias - 22 haras rirectss)

2 PRESENTAGON
Respetada Aprendiz:

Mectarie ef desarroilo del conterica cea presente gua
e aprendizaje eata v s b acthidades plankesdss an
e, los aprencices contardn con s competancos
mecesarks para comprender cubl s el tratamiento
contable que e le ¢a 3 este Upo de Insrumento
financiers, i como dite

afecta sustanchlreste & -] -
eecuicn de u arcyecta farmae y feguiBren G un
proces g autGaprENGzae sitemitica y crganiade g

Cuande una persona adquicrs un bien o servilo, pusce

Pocurir a recussos peopias 0 3 resurscs de terceras 3

través el financiscién, as coma 3z personas presentan
us

r
netrumentas ! | mercacs de vloresy e

OO NOoOM®

noemal sennstrum
de las operaciones narmales; de ahi la impartancla de conocer y manehe s pasivos financercs

linancierss
21 conclir s actrbiades propuestas on esta guls, usted debe aphar los conccimianias adgurics al

desancle del proyecta fomative mantenienda el trabajo coaborathvn para enriquecer entre toros la
formacién profesicnal ntegrl.

B i it g

pe——

‘vdunties el asrundije
2. FORMULAGON DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE
EEpTrmp———

esiripesén do b activdad:

Estimado Apranci: ericna en euerta que dertra dal ssterna capialsta Sominante en mugstros ds 1
canstants circdacién d les recurios scchéniccs per parte de 1 agentes que concentan b dgueza,

I mots ez gue
lex primers enlregan a préstame sus recursas, mientra que los segundes ratan de acceder 3 estes
recursas, me PR,

— alce | a nfichst
s pesteiormert rupade w par campartic
o princpates arentati de s Tute, Desacle
e [e— partatabis dhicual
30 minus b s [

s

Fuente: Elaboracion propia

@SENAcomunica

GOR-F-012 V03

preguntas a trués de un escio miiena de 10 rengions

6 destion e darisa 3 un excedente de

2. {Alguna vex s famika ha teridn un exceso de lulder?
dinerci

by iCarsicera ustad, que e buens realzar compras obterierclfianciackin? ZPor gud?

. s famika los ingroscs ro acanzan a cubeir kos gastos del mes {Céma cubren las
oblgasicnes cu estin pendlientes par pagar?

d i reallar s
A cuién e pctercn estada? farla, aenigos, sttucedn financiera?

£ icuilfue ol destia del dnero prestaco?

9.l sallita un préstama bancari, éles cobearan par estudlo d crécie @ por algin trmite para
consecucind

A i E

(. iqué sucedid 1 s Cemoraran en cancelar 1a custa?

4. EEbma ze s lamard al dinera adiclanal que 5o paga por ol favar dul dinera prestac?

& {Cudles san los decumentos ttulos voloees que respaldan a deuta?

. Elabare un lstaro de Ias abligaciones que sus pades tienen co terceras (lancos, cooperstias,
empresas e serviclos poblis, tuckones de educackn, entre oros)

o retroalimentcidn de 5w structor y plamtea inquietudes
32 Actvidades de cantextuakzackin e Wentifcarion de conoclmentas necesarios para e
agendasje:

o e 10 haras

SEMA e por proyectos, por
o tanac, % Invamas @ cue realce y aplouE en  proyecto, les dfererdes conccmlentas tagries v
picticas Gus se propanen en csta guia, la cual fene soma chetive bridark e herramientzs que ke

el asivo of el o3 une

permiten coamp poctanca ce clasifar, med

Fara kograra, Iicaremmes con disUgur 13 MPoanci que ene este ema dentro ce su proyesta formathe
Fara elo Veremos Aunas Coniepas ¥ pesteriomments realce s acvusades propuestas 9¢ foema
rchidualy e secilicelas can i grupo de trabajo cus 2u Insrucior Gefink, para framente compartic

s Tutar

1. i0ue son los pasives?

P35 v

www.sena.edu.co



4
SENA

N

3. Obligacién contractual 11: Entregar soportes e informacién de calidad requeridos en el
proceso de ingreso de aprendices matriculados tales como: Ficha de matricula; Fotocopia
del documento de identidad legible, y demds requisitos definidos por la entidad.

Gestion: Durante el mes objeto de contrato se gestiond la informacidn de inicio de vigencia y
documentos para diligenciar dentro del proceso de matricula de nuevos aspirantes, asi como
concertaciones de jornadas de trabajo SENA en seguimiento y ejecucion de la formacién

( A
Evidencias: llustracion 8: Entrega de documentos para matricula de estudiantes IE San José_ Maicao

Fuente: Elaboracion propia

0 o m www.sena.edu.co
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-
Evidencias: llustracion 9: Organizando documentos para el proceso de matricula de los estudiantes de

la Institucion Educativa Eusebio Septimio Mary en Riohacha.
N\

Fuente: Elaboracion propia

4. Obligacion contractual 16: Planear oportunamente la ejecucion de la formacion
consultando todo el material de disefio y desarrollo curricular en especial el proyecto
formativo con la coordinacién académica y con el equipo de ejecucién para el programa de
formacidn asignado cifiéndose a los procedimientos de ejecucién de la formacién, guias y
demas documentos pertinentes y aplicando estrictamente al modelo pedagdgico del SENA.

Gestion: En relacion con esta actividad se planeé la ejecucion de la formacion de manera oportuna,
y auténoma y en conjunto con equipo homdlogo de trabajo de formacién apoyado en el disefio y
desarrollo curricular.

Evidencias: llustracion 10: Planeacién de la formacién con equipo homologo de trabajo en el disefio y
desarrollo curricular.

0 o m www.sena.edu.co
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Fuente: Elaboracién propia

5. Obligacion contractual 20: Entregar al coordinador académico y/o lider de la especialidad, la
informacién de las actividades a realizar antes de iniciar cada curso y en general los informes que la
formacidn profesional requiera dar asesorias e inducciones a los aprendices del Centro Industrial y
de Energias Alternativas y evaluarlos en oportunidad de acuerdo con la calificacién obtenida en el
proceso de formacion.

Gestion: Se entrego al coordinador y/o lider la informacién de las actividades a realizar mediante
el reporte de horas programadas para el mes objeto de cobro.

Evidencias:

llustracion 11. Remision de formato de reporte de horas mensual de marzo de 2026. ]

O N oM
@SENAcomunica
GOR-F-012 V03
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Reporte de horas marzo 2026 & Resumir

f=y

Maria Del Rosario Loaiza Malina 2 & & o~ ; ’ E

® Ppara: @ Jessica Andrea Tobon Vela; @ Yerli Isabel Espinosa Leguia Jue 12/03/2026 12:35
CC: @ Licett Claritt Suarez Rueda

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 09/03,/2036 12:35

02. Reporte Mensual Horas p... .,

o TO KB

Buenas tardes, Bendiciones.

Para los fines pertinentes adjunto el reporte de horas correspondiente al mes de marzo del 2026.

Cordial saludo,

Maria Loaiza Molina
Contratista

Fuente: Elaboracion propia
6. Obligacidn contractual 32: Las demas actividades inherentes al objeto contractual que sean
asignadas por el supervisor del contrato.

Gestidn Se cumplié con la obligacidon de recolectar los documentos para matricula de aprendices
como Copias del documento de identidad, certificacién de EPS, etc.

Evidencias:

llustracién 11. Entrega de documentos para el proceso de matricula de los estudiantes de la IE
San José y Santa Catalina de Maicao.

0 o m www.sena.edu.co
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e

:a/rzz de 2026 = : e‘marzo de 2026
Maria-LoaizZal Maria Loaiza
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CONCLUSIONES

Durante el mes objeto de contrato participé de reuniones con el personal directivo de las
Instituciones educativas como proceso de sensibilizacién a las actividades de desarrollar
durante la vigencia 2026.

Igualmente realicé revision de las guias de aprendizajes a trabajar con los aprendices con el
objetivo de analizar los conocimientos previos referentes al programa de Técnico en
Contabilizacién de Operaciones comerciales y financieras en la IE Eusebio Mari de Riohacha
y en las IE San José y Santa Catalina de Maicao.

Se firma el presente informe con corte a los 16 dias del mes de marzo de 2026.

Atentamente,

oo

MARIA DEL ROSARIO LOAIZA MOLINA
Instructor Contratista
CIEA

ONoM
@SENAcomunica
GOR-F-012 V03

www.sena.edu.co 13



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL ROSARIO LOAIZA MOLINA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3190202 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

18/03/26 8:45

Page 1 of 10




Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REGISTRAR LA INFORMACION 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

18/03/26 8:45 Page 2 of 10



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3459952 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

18/03/26 8:45 Page 3 of 10



Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REGISTRAR LA INFORMACION 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3459955 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REGISTRAR LA INFORMACION 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3161703 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
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SISTEMATIZADA

ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

03 REGISTRAR LA INFORMACION 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

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

18/03/26 8:45

Page 8 of 10




Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA DEL ROSARIO LOAIZA MOLINA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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