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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. marzo de 2026

Sefior
HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR. 9049572 de 2026
Coordinador Académico - Instructor Grado 11
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Bogot4, D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9049572 de 2026

Ingri Tatiana Garay Forero, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1032392342, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses
de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil
Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de
Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. (52.368.748).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucién y evaluacidn de la Formacién Profesional

Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestidn Administrativa para las jornadas

diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en

programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

GCCON-F-

087 V1

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacién de los principios | Desarrollar las|e Actas de induccidn a
del Proyecto Educativo/Institucional en los | respectivas actividades la competencia en
productos y  recursos entregables,|de formacidn como los grupos
armonizando las estrategias pedagodgicas | parte del inicio del programados por la
con la misidn y visién institucional. calendario académico coordinacion

2026 | con los grupos académica
1 programados por la
coordinacion 3311829 TGE
académica. 3311832 TGE
3318655 TAA
e Reporte Horas
Sofia Plus
febrero 2026.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Desarrollar las [¢ Actas de induccion a
Reglamento del Aprendiz y demas |respectivas actividades la competencia en
directrices institucionales aplicables al | de formacion, llevando a los grupos
objeto contractual, en lo concerniente a|cabo el respectivo programados por la
procesos formativos y a la gestidn |control de asistenciay el coordinacion
académica asociada. cumplimiento de las académica
5 normas de acuerdo con
el  reglamento  del|3311829 TGE
aprendiz, como parte|3311832 TGE
del inicio del calendario | 3318655 TAA
académico 2026 | con
los grupos programados e Reporte Horas
por la coordinacién Sofia Plus
académica febrero 2026.
Presentar y entregar los productos pactados | Desarrollar y participar |e  Actas de induccién a
3 en el contrato y/o en el plan de trabajo, | activamente en las la competencia en
incluyendo  soportes de aprendizaje | reuniones programadas los grupos
2
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derivados de las actividades formativas|por la coordinacion programados por la
ejecutadas académica para el coordinacion
alistamiento del académica
trimestre académico de
acuerdo con la| 3311829 TGE
programacion 3311832 TGE
establecida  por 1a|3318655 TAA
coordinaciéon para el |
Trimestre del 2026 e Reporte Horas
Sofia Plus
febrero 2026.
Desarrollar acciones de apoyo a la|Presentar las|e Actas de induccién a

formacidn profesional conforme al plan de
trabajo y la programacidon previamente

competencias a los
grupos de acuerdo con

la competencia en
los grupos

concertada para la entrega de productos, | la programacion programados por la
articuldndose con la  coordinacién | generada por la coordinacion
académica cuando se requiera coordinacion académica
académica,
3311829 TGE
Socializar temdticas de|3311832 TGE
inicio con cada grupo 3318655 TAA
e Reporte Horas
Sofia Plus
febrero 2026.
Aportar en la planeacidn, ejecucién y|[No se requirid la|No aplica
evaluacion de las actividades y procesos | actividad
vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.
Registrar en Sofia Plus las novedades|No se requirié la|No aplica
definidas para el proceso, garantizando |actividad
oportunidad y consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.
Gestionar el registro de inasistencias y|Generar el debido|e Actas de induccidn a
reportar los casos que correspondan |registro de asistencia y la competencia en
(desercidn, riesgo, situaciones de | seguimiento al los grupos
convivencia y otras tipificadas), siguiendo el | cumplimiento del programados por la

procedimiento institucional aplicable.

reglamento del aprendiz

coordinacién
académica

3311829 TGE
3311832 TGE
3318655 TAA
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Reporte Horas
Sofia Plus
febrero 2026.

Verificar la coherencia de la informacién de
aprendices y sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia, e informar al
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

No se
actividad

requirié

No aplica

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan,
documentando su aplicacién y evidencias,
para asegurar inclusién y equidad en el
proceso formativo.

No se
actividad

requirié

No aplica

10

Apoyar procesos de inducciéon y validacidon
de aprendizajes conforme a los
requerimientos del area y lineamientos
institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.

No se
actividad

requirié

No aplica

11

Registrar y documentar la informacidn
relevante de aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

No se
actividad

requirio

No aplica

12

Cumplir las disposiciones de proteccidn de
datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016
del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus
normas concordantes.

No se
actividad

requirio

No aplica

13

Asistir a las reuniones técnicas y comités
gue sean convocados para verificacion de
productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.

No se
actividad

requirio

No aplica

14

Apoyar actividades de divulgacién vy
promocién de programas Yy servicios
definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo.

No se
actividad

requirié

No aplica

15

Elaborar y remitir informes periddicos sobre
el avance vy resultados de las actividades
contratadas, con evidencias, alertas y
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.

No se
actividad

requirié

No aplica
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Participar en proyectos de investigacion|No se requirié la|No aplica
16 previamente autorizados, cumpliendo las | actividad
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion [No  se  requirid  la| No aplica
documental relacionadas con el objeto, |actividad
17 utilizando los instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos para tal
fin.
Garantizar el uso adecuado de los|Velar por el adecuado | Diligenciar el formato de
ambientes de formacién y los recursos|uso de los ambientes de | reporte de novedades
asignados para la ejecucién del contrato, | formaciéon (mobiliario y |junto a los aprendices
dejando los espacios en condiciones de |recursos tecnolégicos)|del PULL asignados por
18 |orden vy disponibilidad al cierre de cada|programados por la|la coordinacion
actividad. coordinacién académica | académica
Realizar el reintegro de materiales, equipos | No se requirié la| No aplica
y elementos de inventario a cargo, en |actividad
19 |condiciones equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando su
preservacion.
Aportar los medios y herramientas propias |[No se requirid6 la|No aplica
requeridas para cumplir las actividades | actividad
20 |contratadas, manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo accesos
institucionales indispensables
Atender las circulares y resoluciones|No se requirid la|No aplica
aplicables al objeto contractual y mantener | actividad
21 |actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se|No se requirid la|No aplica
acuerden formalmente con el Supervisor | actividad
2 mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado.
Implementar estrategias de formacion|No se requirid la|No aplica
inclusiva, con enfoque diferencial, | actividad
23 | garantizando equidad y personalizacién en
los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacion.
5
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24

Participar en actividades de monitoreo y|No

se

evaluacion definidas para el contrato, |actividad

aportando insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

requiri6 la | No aplica

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y|No

se

entregar los planes asociados al proceso | actividad

(mejoramiento, acompafamiento,
permanencia u otros definidos), asegurando

su ejecucion conforme a lo pactado.

requirio  la| No aplica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

B NRO. DE LA ORDEN DE
ITEM

VIAJE DESPLAZAMIENTO

LUGAR DE

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (3) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) los desplazamientos realizados y (1) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 59874194 del operador Mi planilla referente al mes

de febrero.

Cordialmente,

Ingri Tatiana Garay Forero
Contratista
C.C. No. 1.032.392.342
Firmado digitalmente por N
vt 0¥
'-05'00 |

Harold Ivan Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9049572 de 2026
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ACTA No. 137

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 7 de febrero de HORAINICIO: | HORA FIN:
2026 7:00 10:20

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de aprendizaje 710 | CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar los contenidos programados de la competencia Contabilizar operaciones de
acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales Fase | y Il. y sus resultados
de aprendizaje a los aprendices del grupo 3311829 y 3311832 TGE a desarrollar en el |
trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

COMPETENCIA
210601013. Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales Fase l y II.

Los resultados de aprendizaje que deben ser aprobados son

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.
21060101304. Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo por
procesos, por ordenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101305. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

GOR-F-084V02
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21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con
transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

21060101309. Verificar el registro y contabilizacién de las operaciones contables, teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados.
21060101310. Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

21060101311. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su
contabilizacién.

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Al finalizar esta competencia, se espera que el aprendiz haya adquirido un dominio técnico
solido en contabilidad, que le permita interpretar y aplicar los principios de contabilidad
generalmente aceptados. Esto incluye la capacidad para clasificar y codificar documentos
comerciales y titulos valores, asi como la contabilizacion de operaciones de la empresa,
inventarios e interpretacion de estados financieros y anexos de costos.

Ademas de este dominio técnico, se espera que el aprendiz haya desarrollado habilidades
esenciales para desempefiarse de manera efectiva en el campo laboral, esto incluye la
capacidad para identificar los tipos de sociedades, sus sectores econdmicos, la creacién y el
registro ante las entidades competentes, aplicar con transparencia las normas mercantiles,
tributarias y laborales, asi como verificar el registro y contabilizacion de las operaciones
contables con sus respectivos soportes. También se espera que tenga la facilidad de
interpretar contratos y documentos integrales del contrato para su contabilizacion.

En general, se espera que el aprendiz tenga la capacidad de aplicar sus conocimientos vy
habilidades en un entorno laboral real, demostrando una comprensién clara de la
contabilidad y su capacidad para tomar decisiones informadas y éticas. Esto requiere una
combinacién de habilidades técnicas, conocimientos tedricos y habilidades blandas, como la
comunicacion y el trabajo en equipo.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

v" COMPROMISO DEL APRENDIZ EN SU PROCESO FORMATIVO
El aprendiz SENA es el gestor principal de su proceso de formacion y debe participar
activamente en todas las actividades presenciales o virtuales que conforman su ruta de
aprendizaje, contribuyendo a la creacion de un ambiente de aprendizaje respetuoso vy
colaborativo, que fomente la inclusion, la diversidad y la equidad. Debe cumplir con las
acciones establecidas y entregar oportunamente las evidencias segun los criterios de
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aprendizaje, fundamentado en los valores de respeto, honestidad, responsabilidad vy
solidaridad.

v ESTRUCTURA DE LA FORMACION

Para los programas de formacién laboral o tecnoldgica, la ruta de aprendizaje se divide en:
e Etapa lectiva
e Etapa productiva

v HORARIO DE FORMACION
e GRUPO 3311829y 3311832: 7:00 a.m.—10:20 a. m.

Importante: No existen llegadas tarde. Si un aprendiz ingresa después del horario establecido,
debera presentar una justificacion valida. En caso contrario, se registrara la inasistencia.

v" INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES
e Tres faltas sin justificacion implican un llamado de atencién y el inicio de un proceso

disciplinario por falta grave.
e Si un aprendiz no asiste a una sesion, tendra tres dias habiles para enviar su

justificacion al correo de la instructora: igaray@sena.edu.co.

v" ENTREGA DE ACTIVIDADES
e Las actividades se publicaran en la plataforma los viernes y se cerraran los jueves.

v FORMACION INTEGRAL Y EVALUACION
El trimestre se divide en dos cortes, cada uno representando el 50% de la nota final.

PRIMER CORTE (50%)
e Parte cognitiva (45%)
o 25% Prueba de conocimiento
o 20% Quiz y actividades

e Parte actitudinal (5%)
o Se evaluarda compromiso, respeto, honestidad, trabajo en equipo y

comunicacion asertiva.
SEGUNDO CORTE (50%)
e Parte cognitiva (40%)
o Entregable: Andlisis de la informacién de productos y servicios para generar

ideas de negocios:
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» Lista de chequeo y documentos de legalizacion

= Desarrollo de transacciones comerciales con soportes contable
simulados

= Simulador de inventarios, Costeo (segun la actividad econdmica de la
Mipyme)

»= Simulador de némina y hoja de trabajo.

o Alfinalizar el trimestre, se deberd sustentar el entregable.
Parte actitudinal (10%)

o Evaluacién del trabajo en equipo y aportes personales.

MANEJO DE INCUMPLIMIENTOS

Si se pierde una evaluacion: Se debera presentar una solicitud de reconsideracion
ante la instructora, quien evaluard la situacion y podra autorizar una correccién y
posterior a ello una nueva evaluacién.

Si no se sube una actividad a la plataforma o se incumple con la entrega de una
actividad: Se deberd presentar una justificacion por escrito ante la instructora, quien
evaluard la situacion y podra autorizar la entrega y sustentacion de la actividad de
manera presencial o virtual.

NORMAS DE CONVIVENCIA Y DERECHOS DE AUTOR

Las unidades de formacidn finalizardn cinco minutos antes para evitar inconvenientes
en los cambios de franja horaria.
Los materiales, trabajos y documentos deben respetar los derechos de autor y no
contener plagio.
El aprendiz debe realizar personalmente todas las evaluaciones, investigaciones y
practicas con esfuerzo propio y creatividad.
Esta prohibido presentar como propios documentos o resultados ajenos.
PROCEDIMIENTO PARA INCONFORMIDADES
Si un aprendiz tiene alguna inconformidad con la metodologia de las clases, la
evaluacidn o calificacién de una actividad, debe seguir el conducto regular:
o Comunicar la inconformidad directamente a la instructora para buscar una
solucién.
o Debera presentar una solicitud de reconsideracién ante la instructora dentro
de los tres dias habiles siguientes a la entrega de la calificacion.
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o La solicitud de reconsideracion debera ser presentada por escrito y debera
incluir los motivos de la inconformidad y la solucién propuesta.

o El instructor evaluara la solicitud de reconsideracién y tomara una decisién
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud.

o Sielaprendiz no estd de acuerdo con la decision del instructor, podrd presentar
una apelacion ante el coordinador del programa de formacién dentro de los
tres dias habiles siguientes a la notificacion de la decision.

4. Proposiciones.

Los aprendices deben ser responsables y comprometidos con su propio aprendizaje,
asistiendo puntualmente a las clases y participando activamente en las discusiones y
actividades. También deben ser proactivos en la busqueda de soluciones y pedir ayuda cuando
sea necesario. La comunicacion efectiva y respetuosa con la instructora y los compaiieros es
fundamental para el éxito en la formacion.

Ademas, los aprendices deben cumplir con las normas y reglamentos establecidos en la guia
de aprendizaje, incluyendo la entrega de las evidencias de aprendizaje en el plazo establecido
y la participacion en las evaluaciones y pruebas de conocimiento. Al cumplir con estas
proposiciones, los aprendices podran alcanzar los objetivos de la competencia y desarrollar
las habilidades y conocimientos necesarios para desempeiiarse de manera efectiva en el
campo laboral.

Finalmente, es importante que los aprendices sean conscientes de la importancia de
mantener una imagen profesional y respetuosa en todo momento. Esto incluye usar el
uniforme de manera adecuada segun la programacién y su respectiva notificacién en caso de
que surja alguna novedad o inquietud.

CONCLUSIONES

A través de la participacion activa en las actividades de aprendizaje y la entrega oportuna de
las tareas y proyectos, los aprendices podran alcanzar los objetivos de la competencia y
desarrollar las habilidades y conocimientos necesarios para desempefiarse de manera
efectiva en el campo laboral.

La responsabilidad y el compromiso del aprendiz son fundamentales para el éxito en la
formacién. La comunicacion efectiva y respetuosa con la instructora y los compaiieros, asi
como el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos en la guia de aprendizaje,
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son aspectos clave para alcanzar el potencial. Ademas, la capacidad de trabajar en equipo y
de resolver problemas de manera efectiva es esencial para el éxito en la formacién y en el
campo laboral.

La evaluacion y el seguimiento continuo son fundamentales para garantizar que los
aprendices estén en continuo crecimiento académico. La instructora realizara un seguimiento
regular de los aprendices y proporcionara retroalimentacién constructiva para ayudarlos a
mejorar sus habilidades y conocimientos. Ademas, los aprendices tendran la oportunidad de
evaluar su propio progreso y de identificar areas en las que necesitan mejorar.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Acompaiamiento a los 7 de febrero al 12 | Ingri Tatiana Garay ‘
aprendices durante la de abril de 2026 Forero g4 = it
ejecucion de la Instructora /’-[ =
Competencia; tanto

presencial como virtual.

Participacion activa y 7 de febrero al 12 | (Aprendiz MIGUEL
oportuna tanto presencial | ge april de 2026 | ANGEL GRAJALES
como virtual en las CASALLAS lider GRUPO | Myycel Gy
actividades propuestas. 3311829 Y 3311832 il

TGE)

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

SENA CGA / JFS

SENA CGA / JFS

SENA CGA / JFS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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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ANEXOS
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ACTA No. 138

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 7 de febrero de HORAINICIO: | HORA FIN:
2026 10:40 12:20

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de aprendizaje 605 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia Reconocimiento de recursos
contables y financieros 1 y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3318655
TAA a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

COMPETENCIA
210303037. Reconocimiento de recursos contables y financieros 1

Los resultados de aprendizaje que deben ser aprobados son
21030303701. Describir el ente econémico de acuerdo con su naturaleza y normativa
contable.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Al finalizar la competencia, se espera que el aprendiz evidencie dominio en el reconocimiento
de los recursos contables y financieros, demostrando la capacidad de identificar, analizar y
describir el ente econdmico segun su naturaleza juridica, estructura organizacional y
normativa contable vigente. Asimismo, debera interpretar informacién financiera basica,
aplicar criterios contables fundamentales y actuar con responsabilidad, ética y pensamiento
critico en procesos relacionados con la caracterizacion del ente econdmico en el contexto
empresarial.
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De igual manera, se espera el desarrollo de habilidades necesarias para un desempeiio laboral
efectivo, tales como la identificacion de los diferentes tipos de sociedades y sectores
econdmicos, asi como la comprension de los procesos de creacidn y registro ante las
entidades competentes. El aprendiz debera aplicar con transparencia las normas mercantiles,
tributarias y laborales, verificar el adecuado registro y contabilizacidn de las operaciones con
sus respectivos soportes, e interpretar contratos y demds documentos necesarios para su
tratamiento contable.

En términos generales, el aprendiz estara en capacidad de aplicar sus conocimientos en
situaciones reales de trabajo, evidenciando comprension del proceso contable y criterio para
la toma de decisiones informadas y éticas, apoyado en habilidades como la comunicacion
asertiva y el trabajo en equipo.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

v COMPROMISO DEL APRENDIZ EN SU PROCESO FORMATIVO

El aprendiz SENA es el gestor principal de su proceso de formacidon y debe participar
activamente en todas las actividades presenciales o virtuales que conforman su ruta de
aprendizaje, contribuyendo a la creacion de un ambiente de aprendizaje respetuoso y
colaborativo, que fomente la inclusion, la diversidad y la equidad. Debe cumplir con las
acciones establecidas y entregar oportunamente las evidencias segun los criterios de
aprendizaje, fundamentado en los valores de respeto, honestidad, responsabilidad vy
solidaridad.

v ESTRUCTURA DE LA FORMACION

Para los programas de formacién laboral o tecnoldgica, la ruta de aprendizaje se divide en:
e Etapa lectiva
e Etapa productiva

v HORARIO DE FORMACION
e GRUPO 3318655 TAA: 10:40a.m.—12:20 p. m.

Importante: No existen llegadas tarde. Si un aprendiz ingresa después del horario establecido,
debera presentar una justificacion valida. En caso contrario, se registrara la inasistencia.

v" INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES
e Tres faltas sin justificacién implican un llamado de atencién y el inicio de un proceso
disciplinario por falta grave.
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e Si un aprendiz no asiste a una sesion, tendra tres dias habiles para enviar su
justificacion al correo de la instructora: igaray@sena.edu.co.

v" ENTREGA DE ACTIVIDADES
e Las actividades se publicaran en la plataforma los viernes y se cerraran los jueves.

v FORMACION INTEGRAL Y EVALUACION
El trimestre se divide en dos cortes, cada uno representando el 50% de la nota final.

PRIMER CORTE (50%)
e Parte cognitiva (45%)
o 25% Prueba de conocimiento
o 20% Quiz y actividades
e Parte actitudinal (5%)
o Se evaluard compromiso, respeto, honestidad, trabajo en equipo vy
comunicacion asertiva.

SEGUNDO CORTE (50%)
e Parte cognitiva (40%)
o Entregable: Andlisis de la informacién de productos y servicios para generar
ideas de negocios:
» Lista de chequeo y documentos de legalizacion
* Informe de caracterizacién y formalizacién de una MIPYME
o Alfinalizar el trimestre, se deberd sustentar el entregable.
e Parte actitudinal (10%)

o Evaluacién del trabajo en equipo y aportes personales.

v" MANEJO DE INCUMPLIMIENTOS

Si se pierde una evaluacion: Se debera presentar una solicitud de reconsideracion
ante la instructora, quien evaluara la situacién y podra autorizar una correccién y

posterior a ello una nueva evaluacién.

Si no se sube una actividad a la plataforma o se incumple con la entrega de una

actividad: Se deberd presentar una justificacion por escrito ante la instructora, quien
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evaluard la situacion y podra autorizar la entrega y sustentacion de la actividad de

manera presencial o virtual.

NORMAS DE CONVIVENCIA'Y DERECHOS DE AUTOR

Las unidades de formacidn finalizaran cinco minutos antes para evitar inconvenientes
en los cambios de franja horaria.

Los materiales, trabajos y documentos deben respetar los derechos de autor y no
contener plagio.

El aprendiz debe realizar personalmente todas las evaluaciones, investigaciones y
practicas con esfuerzo propio y creatividad.

Esta prohibido presentar como propios documentos o resultados ajenos.
PROCEDIMIENTO PARA INCONFORMIDADES

Si un aprendiz tiene alguna inconformidad con la metodologia de las clases, la
evaluacidn o calificacién de una actividad, debe seguir el conducto regular:
o Comunicar la inconformidad directamente a la instructora para buscar una
solucién.
o Debera presentar una solicitud de reconsideracion ante la instructora dentro
de los tres dias habiles siguientes a la entrega de la calificacidn.

o La solicitud de reconsideraciéon debera ser presentada por escrito y deberd
incluir los motivos de la inconformidad y la solucién propuesta.

o El instructor evaluard la solicitud de reconsideracién y tomara una decisién
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacién de la solicitud.

o Sielaprendiz no estd de acuerdo con la decisién del instructor, podrd presentar
una apelacion ante el coordinador del programa de formacién dentro de los
tres dias habiles siguientes a la notificacion de la decision.

4. Proposiciones.

Los aprendices deben ser responsables y comprometidos con su propio aprendizaje,

asistiendo puntualmente a las clases y participando activamente en las discusiones y

actividades. También deben ser proactivos en la busqueda de soluciones y pedir ayuda cuando

sea necesario. La comunicacion efectiva y respetuosa con la instructora y los compaiieros es

fundamental para el éxito en la formacion.

Ademas, los aprendices deben cumplir con las normas y reglamentos establecidos en la guia

de aprendizaje, incluyendo la entrega de las evidencias de aprendizaje en el plazo establecido
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y la participacion en las evaluaciones y pruebas de conocimiento. Al cumplir con estas
proposiciones, los aprendices podran alcanzar los objetivos de la competencia y desarrollar
las habilidades y conocimientos necesarios para desempefiarse de manera efectiva en el
campo laboral.

Finalmente, es importante que los aprendices sean conscientes de la importancia de
mantener una imagen profesional y respetuosa en todo momento. Esto incluye usar el
uniforme de manera adecuada segun la programacién y su respectiva notificacién en caso de
que surja alguna novedad o inquietud.

CONCLUSIONES

A través de la participacion activa en las actividades de aprendizaje y la entrega oportuna de
las tareas y proyectos, los aprendices podran alcanzar los objetivos de la competencia y
desarrollar las habilidades y conocimientos necesarios para desempefiarse de manera
efectiva en el campo laboral.

La responsabilidad y el compromiso del aprendiz son fundamentales para el éxito en la
formacién. La comunicacion efectiva y respetuosa con la instructora y los compaiieros, asi
como el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos en la guia de aprendizaje,
son aspectos clave para alcanzar el potencial. Ademas, la capacidad de trabajar en equipo y
de resolver problemas de manera efectiva es esencial para el éxito en la formacién y en el
campo laboral.

La evaluacion y el seguimiento continuo son fundamentales para garantizar que los
aprendices estén en continuo crecimiento académico. La instructora realizara un seguimiento
regular de los aprendices y proporcionara retroalimentacion constructiva para ayudarlos a
mejorar sus habilidades y conocimientos. Ademas, los aprendices tendran la oportunidad de
evaluar su propio progreso y de identificar areas en las que necesitan mejorar.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Acompainamiento a los 7 de febrero al 12 | Ingri Tatiana Garay
aprendices durante la de abril de 2026 Forero h - it
ejecucién de la Instructora /-" T
Competencia; tanto
presencial como virtual.
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Participacion activay 7 de febrero al 12 | (Aprendiz JUAN DAVID
oportuna tanto presencial | ge abril de 2026 | PINEROS
como virtual en las BETANCOURT lider

actividades propuestas.
GRUPO 3318655 TAA)

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA

FIRMA

SENA CGA / JFS

SENA CGA / JFS

SENA CGA / JFS

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

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: INGRI TATIANA GARAY FORERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's:

0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

02/02/2026 28/02/2026 OTROS

160,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

160,00

INSTRUCTOR: INGRI TATIANA GARAY FORERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

12/03/26 20:58 Page 1 of 1
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