SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Septiembre de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR. 8946996 del 2026
Coordinador Académico

Coordinacion de Articulacién con la Educacion Media
Ciudad: Bogota D.C,

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946996 del 2026

Zulma Fresneda Melo, identificado con la cédula de ciudadania nro. 52.524.215, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera

y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacidn Profesional Integral en las competencias

técnicas de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios Financieros de los

programas titulados de modalidad presencial, segin las necesidades de la oferta educativa del

programa de Articulacién con la Educacion Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

mensuales, entre otros).

Nro Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de
aprendizaje propias de las https://classroom.googl

. | :
;Zmp?:::]c;iisé:e p;soizl;]aan;(a) Oriente el desarrollo de la guia 32 Y 33 | e.com/c/ODQ3NTEONjAy
i 1 1 2cic=
correspondiente al pa.ra las fichas 3~66467 y 3. 64766, | NTk2?cjc=b63qdqbl
. ., |oriente, acompafie y valide Ia
programa de articulacion .
g . | sustentacion de los .

1 |con la educacion media, . . https://classroom.googl
respetando las franias de aprendices de la matriz de proyecto /¢/ODCcWNZMxND
ateflcién definidas Jor las Bitdcora 7, para la ficha 3447300 oriente e.com/c X S LA LS
nstituci d,p. el desarrollo de las gufas 11,12 y entrega | WMTMS5?cjc=4c7afbxc
e ka2

Prog e’ e.com/c/Nzk20TQ2NzA5
por la coordinacion .
académica. ODYw?cjc=jsvod77w
https://drive.google.com
/drive/folders/1PBAJO8X
wa4xIHOjPzMSritLJgXKxY4
CTK?usp=drive link
https://drive.google.com
Documentar y entregar ] ] o [drive/folders/1HSKqcBa
. . Realice los informes solicitados por la
evidencias de las o ) ., | mrL5Hmg-
actividades de formacion coordinacién, como actas de ejecucion, SYI2Bo7ThSiRK EL7uSD=
. mensual. Reporte de asistencias, notas, 9 B I fusp=
2 |desarrolladas (listas de ) ] ’ drive link
; ) planes de mejoramiento. planillas de | drive Nk
asistencia, productos de o )
o productividad de la matriz de proyecto.
aprendizaje, actas

https://drive.google.com
/drive/folders/1p0rRbNM
Y1gHPJAUI3FUqCd6p8Rq
OuO8I?usp=drive link
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n
Dar cumplimiento a lo
establecido en el manual|Para el periodo del informe no se No aplica.
y/o guia del programa de|ejecutaron acciones referentes al
articulacion con la | cumplimiento de esta obligacion
Educacion Media del SENA.
Apoyar promocion, ingreso,
inscripcion, matricula vy
certificacion de los
aprendices del programa de | Para el periodo del informe no se No aplica
articulacién con la | ejecutaron acciones referentes al )

educacién media, conforme
alanormatividad vigente de
la entidad.

cumplimiento de esta obligacion.

Registrar de manera
oportuna los juicios de
evaluacién de los
aprendices asignados
maximo dentro de los ocho
(8) dias después de Ia
culminacion de la

competencia y/o RAP de
aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de
acuerdo con lineamientos y
normatividad vigente.

Registre de manera oportuna los juicios
de evaluacién de los aprendices
asignados en las fichas ,3166467,
3164766,3447300 de acuerdo a los
contenidos desarrollados

https://drive.google.com
/drive/folders/1PBAJO8X
waxIHO|PzMSritLJgXKxY4
CTK?usp=drive link

https://drive.google.com
/drive/folders/1HSKqgcBa

mrL5HmMag-
0oGYI2Bp7TbSjRk EL?usp=
drive link

https://drive.google.com
/drive/folders/1p0rRbNM
Y1gHPJAUI3FUgCd6p8Rqg
OuO8I?usp=drive link

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia
de los aprendices asignados,
aplicando la ruta de
atenciéon para prevencion
de deserciény diligenciando

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.

No aplica.

los formatos

correspondientes

Tramitar de manera https://drive.google.com
oportuna las novedades | Tramite los planes de mejoramiento de | /4rive/folders/1PBAJOSX
academlcas de. los | los aprendices, asi como las novedades waxIHOjPZMSritLIgXKxY4
aprendices asignados, | de retiro.

conforme al reglamento del
aprendiz.

CTK?usp=drive link
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https://drive.google.com
/drive/folders/1HSKqgcBa

mrL5HmMa-
oGYI2Bp7TbSjRk EL?usp=

drive link

https://drive.google.com
/drive/folders/1p0rRbNM
Y1gHPJAUI3FUgCd6p8Rqg
Ou08I?usp=drive_link

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacion

(autoevaluacién, Para el periodo del informe no se .
. . . . No aplica.
8 |registro calificado, ejecutaron  acciones referentes al
SENNOVA, bienestar al cumplimiento de esta obligacion.
aprendiz, entre otras),
segln requerimientos del
centro de formacion.
Desarrollar actividades
relacionadas con el disefio
y/o desarrollo curricular de | Para el periodo del informe no se No aplica
9 |los ejecutaron acciones referentes al '
programas vinculados con | cumplimiento de esta obligacién.
la linea medular del centro
de formacion.
https://drive.google.com
/drive/folders/1PBAJO8X
w4xIHO|PzMSritLJgXKxY4
CTK?usp=drive link
Entregar los informes vy |Entregue los informes vy soportes https://drive.google.com
soportes que solicite el |solicitados como actas de ejecucion |/drive/folders/1HSKqcBa
10 |supervisor del contrato, de | mensual, actas de acompafiamiento | mrL5Hmg-

acuerdo con las necesidades
del servicio.

pedagdgico, actas sensibilizaciéon noveno.

oGYI2Bp7TbSjRk EL?usp=
drive link

https://drive.google.com
/drive/folders/1p0rRbNM
Y1gHPJAUI3FUqCd6p8Rqg
OuO8I?usp=drive link
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https://drive.google.com

/drive/folders/18FE44fi3L
gAwT3zs9KumAFQAS55K8

Fmlf?usp=drive link

Participar en los cursos de

formacidn, velando por su
correcto uso durante el
desarrollo de las sesiones.

cumplimiento de esta obligacion

formacidon complementaria |Para el periodo del informe no se No aplica
11 |de la ruta pedagodgica|ejecutaron acciones referentes al )
definidas por el supervisor | cumplimiento de esta obligacion.
del contrato.
Asistir a las reuniones . .
Para el periodo del informe no se .
convocadas por la| . . No aplica.
12 S L ejecutaron acciones referentes al
coordinacién académica y/o i L
. ., cumplimiento de esta obligacion.
la subdireccion de centro.
Utilizar de manera
adecuada los ambientes,
equipos y recursos Para el periodo del informe no se .
s . . . No aplica.
13 | didacticos asignados a la ejecutaron acciones referentes al

A continuacién, 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

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

Cada informe de legalizacion 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.

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

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con

las fechas que se relacionan a continuacion:

e Certificacion de antecedentes fiscales: 15/09/2026
e Certificacion de antecedentes penales: 15/09/2026

e Certificacion de antecedentes disciplinarios: 15/09/2026
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e Certificacion de registro nacional de medidas correctivas: 15/09/2026

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9509714837 y el operador Aportes en linea referente
al mes Agosto de 2.026

Cordialmente,

Zulma Fresneda Melo

Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 52.524.215

HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946996 del 2026

Coordinador Académico
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que unavez consultado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy martes 15 de
septiembre de 2026, a las 15:53:06, €l nimero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Cédula de Ciudadania

No. Identificacién

52524215

Caodigo de Verificacion

52524215260915155306

Esta Certificacion es vélida en todo e Territorio Nacional, siempre y cuando €l tipo y himero consignados en €l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los agui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, |a firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez paratodos los efectos legales.

Generé: WEB

/7 .

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

®

Con €l Cadigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.

CGE, m—

Paginaldel



15/9/26, 4:00 p.m. Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta de Antecedentes Judiciales

Términos de uso:

El acceso a la consulta de Antecedentes Judiciales por Internet es un servicio de caracter permar
Nacional de Colombia conforme a lo establecido en el articulo 94 del Decreto 019 de 2012, para ¢
validar su informacién judicial personal. El uso de la informacién suministrada por la Policia Nacic
limitado a fines personales, cualquier uso para una finalidad diferente, como la obtencién de un b
consulta de informacion personal de un tercero, sera considerado irregular y estara sujeto al inicic
pertinentes. Se prohibe expresamente a cualquier persona natural o juridica, diferente del titular ¢
la informacion personal contenida en este sitio web.

Esta consulta en linea cuenta con mecanismos de seguridad para controlar el acceso y la utilizac
contenida, por lo tanto, la Policia Nacional de Colombia podra bloquear el acceso a esta pagina w

Miia ~rancidarao irroniilar v antahlar lac arrinnac lanalace AAarrcoennndiantac

OAcepto  @No Acepto

Direccion: Avenida El Dorado #
75 — 25 barrio Modelia, Bogota
D.C.

Atencién administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:.00 pmy
2:00 pm a 5:00 pm

Linea de atencion al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogotd)
Resto del pais: 018000910 112
E-mail: dijin.araic-
atc@policia.gov.co

Ministerio de Portal Unico

de la Republica Defensa Nacional de Contratacion

Todos los derechos reservados.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml 11
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PROCURADURIA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
GENERAL DE LA NACION

CERTIFICADO ORDINARIO 16:56:35
No. 302992896 Hoja 1 de 01

Bogota DC, 15 de septiembre del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) ZULMA FRESNEDA MELO identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 52524215:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucién Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Mowrtyb
I|

Mario Enrique Castro Gonzéalez
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Divisién de Relacionamiento con el Ciudadano.

@ www.procuraduria.gov.co Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 D Linea gratuita 018000910315
ext. 13170; Bogota D.C.
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Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
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2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 15/09/2026 04:04:43 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 52524215 y Nombre:
ZULMA FRESNEDA MELO.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacién No. 147734719 . La persona interesada
podra verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional
digitando https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el
documento de identidad vy la fecha de expedicidon del mismo. Esta consulta es valida siempre y
cuando el nimero de cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda ” B Imprimir ]

Policia Nacional de Colombia
Direccion General - Carrera 59 # 26 - 21

Centro Administrativo Nacional CAN , Bogota D.C
Linea de atencién: 018000-910112
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ZULMA FRESNEDA MELO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/09/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3164766 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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.

9/15/26 3:48 PM
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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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48.00

FICHA 3166467 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

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

9/15/26 3:48 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165621 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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.

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.

9/15/26 3:48 PM
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00
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FICHA 3442855 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVA Y GUIA TECNICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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:  constitucién 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 construccion de una
cultura de paz.

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
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Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3164805 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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.

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

9/15/26 3:48 PM
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Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3447300 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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.

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

9/15/26 3:48 PM
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Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48.00

FICHA 3167099 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

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.

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

9/15/26 3:48 PM
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Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  160.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: ZULMA FRESNEDA MELO

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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SENA

N

ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES AGOSTO FICHA 3166467 — TECNICO EN SERVICIOS
COMERCIALES Y FINANCIEROS - INSTITUCION EDUCATIVA RODRIGO LARA BONILLA

Bogota D.C., 31 de HORA INICIO: 6: | HORA FIN:

Agosto de 2026 00 a.m. 11:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Formacion Institucién | Distrito Capital / Centro de

Educativa Rodrigo Servicios Financieros

Lara Bonilla

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion de formacion.
Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3166467

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de Guias de
aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de AGOSTO de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 2:00 p.m se reunieron en la institucidon educativa Rodrigo Lara Bonilla el instructor Sena
ZULMA FRESNEDA MELO vy el coordinador y/o docente de enlace DIANA FORERO CIENDUA para
desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

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

No. de aprendices en estado Convocado 40
No. de aprendices en estado de formacion 28
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 10
No. de aprendices en estado retiro voluntario 2
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 40
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y
al correo de la institucion educativa: RODRIGO LARA BONILLA

Sl o NO Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan novedades se debe

colocar en cada casilla N/A.

No. IDIEE'I'\'/IIIEIE(A)‘CDI(E)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1023373012 | Duarte Rodriguez Daniel Stiven Retirado de la formacién sin
proceso en Sofia Plus .
5 1059842461 | Prieto Mosquera Yeiden Santiago | Retirado de la formacion sin
proceso en Sofia Plus .
3 1022972759 | Urrego Soracipa Linda Yuliana Retirado de la formacidn sin
proceso en Sofia Plus .
4 1145225517 | Caballero Bohdrquez Jeidy Retirado de la formacién sin
Zulena proceso en Sofia Plus .
5 1023380361 | Pérez Ahumada Maria Alejandra | Retirado de la formacion sin
proceso en Sofia Plus
6 1025543099 | Romero Londofiio Sebastian Retirado de la formacion sin
Felipe proceso en Sofia Plus
7 1146884254 | Pérez Moyano Juliana Retirado de la formacién sin
proceso en Sofia Plus
3 1023380361 | Rojas Cantillo ;aria Alexandra Retirado de la formacién sin
proceso en Sofia Plus
9 1145225517 | Caballero Bohdrquez Jeidy Retirado de la formacién sin
Zulena proceso en Sofia Plus
10 1022955205 | Mora Dimate Sebastian Camilo Retirado de la formacion sin
proceso en Sofia Plus
11 1023396212 | Quinche Pirateque Valery Dayana | Retirada
12 1032681468 | Rojas Rivera Maria Alejandra Retirada

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

1.Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: No 32 SOFTWARE ESPECIALIZADO EN CAJA

Competencia(s): 210301086

Nombre de la(s) competencia(s): Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo.

Resultado(s) de aprendizaje: Establecer procedimientos transaccionales y contables de acuerdo con
el manual de caja

Dias de formaciéon: 04, Agosto de 2026, horas: 5
11, Agosto de 2026, horas: 5

2.Reporte de inasistencias Mes AGOSTO

Tipo ID Ndmero ID Apellidos y Estado en Sofia Fe{chas . Total SE qbservacién
Nombres plus Inasistencia Final
Se envié correo
Brittany electrénico con
TI 1028800274 | Michelle EN FORMACION 11-Aug-2026 1 llamado de
Castillo Romero atencién por
inasistencia
Se envid correo
juliana electrénico con
Tl 1028493403 | Montenegro EN FORMACION 11-Aug-2026 1 llamado de
Montes atencién por
inasistencia

Se envié correo
Julian Alberto electrénico con
Tl 1024502542 EN FORMACION 11-Aug-2026 1 llamado de
Tovar Santa o
atencion por

inasistencia

Se envié correo
electrénico con
EN FORMACION | 18-Aug-2026 1 llamado de
atencion por
inasistencia

Wendy Ximena

Tl 1019607638
Osorio Moreno

Actividades desarrolladas:

1.Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en formacion,
de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:
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Guia 32: SOFTWARE ESPECIALIZADO EN CAJA

Temas Desarrollados:

Software especializado para las operaciones del area de caja.
Procedimiento de apertura de caja.

Normas y medidas de seguridad en la apertura de caja.
Provisiones de efectivo y tipos de provisiones.

Traslados de efectivo entre cajeros.

Ingresos y egresos de caja.

Registro de operaciones en el software especializado.
Operaciones de caja en efectivo y cheque.

Reversiones y correccidon de transacciones.

Faltantes y sobrantes de dinero en caja.

Arqueo de caja y arqueo sorpresivo.

Cuadre de caja y cierre de caja.

Procesos contables asociados al cuadre de caja.
Identificacion y registro de entradas y salidas de dinero.
Cheques locales, remesas y cheques de gerencia.
Diligenciamiento de planillas y comprobantes de caja.
Procedimientos de seguridad durante la jornada y cierre de caja.

Actividades Desarrolladas

Socializacién de la guia de aprendizaje y del resultado de aprendizaje esperado.
Analisis del rol del cajero.

Clasificacion de operaciones de caja.

Disefio de hoja de control de caja.

Registro de operaciones financieras.

Simulacién de operaciones de caja.

Analisis y cierre de caja.

Identificacidon de sobrantes, faltantes y diferencias.

Analisis de causas y procedimientos para solucionar inconsistencias.

3.Evaluacidn de las sesiones presenciales de formacion

La formacién es totalmente presencial, que se evalia a medida que se van desarrollando y socializando
los temas a través de talleres, exposiciones y diagndsticos grupales con una prueba de las tematicas
vistas, y se elaboran actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiaciéon del
conocimiento. Se evidencié que los aprendices comprenden los conceptos y los aplican en contextos

simulados, fortaleciendo competencias técnicas y actitudinales.
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ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo
Dias de formacion: 04, Agosto de 2026, horas: 5
11, Agosto de 2026, horas: 5

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector
productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa
de formacion asumiendo estrategias y metodologias de autogestidn.

Bitacora(s) Evaluadas:
(No 6)

2. Reporte de inasistencias del mes Agosto 2026

Tipo ID Nimero 1D Apellidos y Estado en Sofia Fe.chas . Total SE Qbservacic’m
Nombres plus Inasistencia Final
Se envié correo
Brittany electrénico con
TI 1028800274 | Michelle EN FORMACION 11-Aug-2026 1 llamado de
Castillo Romero atencion por
inasistencia
Se envid correo
juliana electrénico con
Tl 1028493403 | Montenegro EN FORMACION 11-Aug-2026 1 llamado de
Montes atencion por
inasistencia

Se envid correo
Julian Alberto electrénico con
Tl 1024502542 EN FORMACION 11-Aug-2026 1 llamado de
Tovar Santa a
atencion por

inasistencia

Se envid correo
electrénico con

Wendy Xi .
TI 1019607638 | - oY AIMEN3 ey EORMACION | 18-Aug-2026 1 llamado de
Osorio Moreno ”
atencion por
inasistencia

GOR-F-084 V02




SENA

N

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto por GAES,
de acuerdo a los lineamientos del programa.

Con el acompafiamiento y socializacion por parte de la instructora, se retroalimentaron las tematicas
del proyecto productivo especificamente los aspectos correspondientes a la bitacora 7

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:

e Seredacta el documento orientativo y se explican en clase los puntos a trabajar de la bitacora
No 67 indicando la fecha de entrega.

e Se adjunta documento orientativo como guia para la presentacion de las diapositivas del
proyecto.

e Se procede a desarrollar los puntos solicitados por la matriz en todas las sesiones de formacion,
brindando el acompafamiento, el soporte y el apoyo en las inquietudes que reportan los
aprendices.

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revisién del avance y desarrollo de la bitacora.

percicel IO NEEI Gestion y observaciones del instructor
GAES PROYECTO . . . o
Revisidn y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
1 Maxivani SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
2 Tencent Finanzas SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
3 Inversync SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
4 Future Pass SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
5 Enmar SAS SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
6 Amsa Benefitt SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
7 Faro Estudiantil SST

Para este periodo no se trabajo proyecto productivo por
8 Kairo Capitalizadora SST
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CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion:

Para este periodo los aprendices participaron activamente en las clases de SST, se evidencio el logro de
los objetivos planteados con esta competencia y las guias de desarrollaron de manera satisfactoria de
acuerdo al programa de formacion
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

EMPRESA

(sI/NO)

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
Elaboracién de Acta mensual 04/09/2026 Instructor
Zulma Fresneda
Revision y verificacion del acta ~ 04/09/2026 Coordinador i
mensual y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
PARTICIPACION
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ACTA No. 06

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES AGOSTO FICHA 3447300 — TECNICO EN
SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS - INSTITUCION EDUCATIVA GABRIEL
BETANCOURT MEJIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 05 de Septiembre de HORA HORA
2026 INICIO: 7: 00 | FIN:
a.m 5:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion DIRECCION / REGIONAL /
Educativa GABRIEL BETANCOURT CENTRO:
MEJIA Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recolecciéon y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3447300.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion
de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de AGOSTO de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1:00 p.m se reunieron en la institucion educativa GABRIEL BETANCOURT MEJIA
el instructor Sena ZULMA FRESNEDA MELO y el coordinador y/o docente de enlace CLAUDIA
MILENA CUBEROS GUEVARA para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 25
No. de aprendices en estado de formacion 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4

0

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
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No. total de aprendices 21

Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa: GABRIEL
BETANCOURT MEJIA

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

NUMERO DE

No. IDENTIFICACION

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1067163876 | DIAZ MORELO DANIVIS DEL LA APRENDIZ NO REGRESO A LA
CARMEN FORMACION A SE REMITE
NOVEDAD A LA COORDINADORA
DE ENLACE PARA GESTION
1029286215 | SANCHEZ CARDENAS SALOME LA APRENDIZ NO REGRESO A LA
5 FORMACION SE REMITE

NOVEDAD A LA COORDINADORA
DE ENLACE PARA GESTION
1043309669 | MARTINEZ LOPEZ GABRIELA SOFIA | LA APRENDIZ NO REGRESO A LA
3 FORMACION SE REMITE

NOVEDAD A LA COORDINADORA
DE ENLACE PARA GESTION
1141331059 | MARIN POVEDA JUAN JOSE EL APRENDIZ NO REGRESO A LA
FORMACION SE REMITE
NOVEDAD A LA COORDINADORA
DE ENLACE PARA GESTION

2. Novedades en la formacidn (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: CULTURA Y GESTION DEL EMPRENDIMIENTO

Competencia(s): 240201529

Nombre de la(s) competencia(s): Asesorar Consumidor Financiero de acuerdo con Normativa y Guia
técnica.

Resultado(s) de aprendizaje: Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el
perfil personal y el contexto de desarrollo social.

Guia(s) de aprendizaje: No 7: SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS — PROCESOS
TRANSACCIONALES
Competencia(s): 210301086
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Nombre de la(s) competencia(s): Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo.

Resultado(s) de aprendizaje: Establecer los riesgos en las operaciones de caja segin normativa.

Guia(s) de aprendizaje: No 10 GESTION DE LA INFORMACION

Competencia(s): 210301089
Nombre de la(s) competencia(s): Asesorar Consumidor Financiero de acuerdo con Normativa y Guia
técnica.

Resultado(s) de aprendizaje: Calcular operaciones financieras y contables del cliente, segin
procedimiento institucional.

Dias de formacion: 01, Agosto de 2026, horas: 10
15 Agosto de 2026, horas: 10
22, Agosto de 2026, horas: 10
29, Agosto de 2026, horas: 10

2.Reporte de inasistencias Mes Agosto

Fecha No
No Inasistenc | inasistenci Gestion
Documento Apellidos Nombres Estado ia as Instructor
Se envio correo
GARNICA EN electrdnico con
1073692462 CONI DAYANA FORMACI 01-Aug-26 1 Ilamado de
PRIETO . L,
ON atencion por
inasistencia
Se envio correo
HUERTAS MARIA EN electrdnico con
1013133447 | CASTELBLAN FORMACI 15-Aug-26 1 Ilamado de
ALEJANDRA . L,
(60) ON atencion por
inasistencia
Se envio correo
EN electrdnico con
RODRIGUEZ | MARIA
1023391843 CELIS ALEJANDRA FIORMACI 15-Aug-26 1 IIamat.ilo de
ON atencion por
inasistencia
EN Se envio correo
PINEDA MARIA .
1034782586 MARTNEZ FERNANDA FIORMACI 29-Aug-26 1 electrdnico con
ON Ilamado de
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atencion por
inasistencia
Se envié correo
VARELA EN electrénico con
1073382946 DANNA KARINA FORMACI 29-Aug-26 Ilamado de
RODRIGUEZ p .,
ON atencién por
inasistencia
01-Aug- Se envié correo
DIAZ DANIVIS DEL EN Azl?gz 62'01256_ electrdnico con
1067163876 | \1oReLO CARMEN (F,)?\IRMAC' 22-Aug- !:gr]\i(ij(;)ndpeor
2026, 29- inasistencia
Aug-2026
01-Aug- Se envié correo
EN 2026, 15- electrdnico con
1043300669 | MARTINEZ 1 pariELasOFIA | FORMACT | AUE2925, llamado de
LOPEZ ON 22-Aug- atencion por
2026, 29- S .
Aug-2026 inasistencia
01-Aue- Se envié correo
SANCHEZ EN Azggziolzse; electrénico con
1029286215 CARDENAS SALOME Fo?\IRMACI 22-Aug- !?gr;i?c;)nd:or
2026, 29- L .
Aug-2026 inasistencia
01-Aug- Se envié correo
EN 2026, 22- electrdnico con
1034666204 VERA CHICO | KEVIN DAVID FORMACI Aug-2026, llamado de
ON 29-Aug- atencién por
2026 inasistencia
15-Aug- Se envié correo
MARIN EN 2026, 22- electrdnico con
1141331059 JUAN JOSE FORMACI Aug-2026, llamado de
POVEDA . .,
ON 29-Aug- atencion por
2026 inasistencia
15-Aug- Se envié correo
PLAZAS EN 2026, 22- electrdnico con
1013131852 SARA JULIANA FORMACI Aug-2026, llamado de
LOPEZ . L,
ON 29-Aug- atencion por
2026 inasistencia
Se envié correo
EN 15-Aug- electrénico con
1011208236 BUITRAGO SAMUEL DAVID FORMACI 2026, 29- llamado de
TORRES . L,
ON Aug-2026 atencion por
inasistencia

Actividades desarrolladas:
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1.Se present6 el plan de trabajo con la temética y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacién de temaéticas:

Guia(s) de aprendizaje: CULTURA Y GESTION DEL EMPRENDIMIENTO.

Temas Desarrollados:

Fundamentos del emprendimiento.

Cultura emprendedora y empresarismo.

Innovacion y creatividad.

Investigacion y generacion de ideas de negocio.
Caracteristicas del emprendedor.

Marco normativo del emprendimiento en Colombia: Ley 1014 de 2006 y Ley 2069 de
2020.

Formalizacion empresarial.

Metodologia Design Thinking.

Investigacion de mercados.

Sector y subsector econémico.

Competencia y liderazgo de mercado.

Mercado objetivo, segmentacion y nichos de mercado.
Identificacion del cliente potencial.

Marketing y Mix de Marketing.

Diagndstico empresarial y matriz DOFA.

Plan de negocio.

Estudio técnico, legal y financiero.

Costos, gastos e inversion.

Proyeccion de ventas.

Flujo de caja y rentabilidad de proyectos.

Importancia del emprendimiento en la formacion profesional y el desarrollo de la
comunidad.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Desarrollo individual de cuestionario sobre conceptos fundamentales del
emprendimiento.

Investigacion y analisis de los conceptos de emprendimiento, emprendedor, cultura
emprendedora, empresarismo, innovacion, creatividad e idea de negocio.

Andlisis de la importancia de la investigacion en el proceso de emprendimiento.
Consulta sobre la Ley 1014 de 2006 y la Ley 2069 de 2020.

Andlisis de la importancia de la formalizacién empresarial y del emprendimiento para
el desarrollo econémico y social.

Investigacion y conceptualizacion de la metodologia Design Thinking y sus etapas:
empatizar, definir, idear, prototipar y testear.

Andlisis de la utilidad del Design Thinking para el desarrollo de ideas de negocio.
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Desarrollo de actividades de investigacion de mercados y conceptualizacion de
sector, subsector, competencia, mercado objetivo, segmento y nicho.

Identificacién de las caracteristicas del cliente potencial y analisis de la importancia de
conocer al cliente antes de iniciar un negocio.

Investigacion y conceptualizacion del marketing y las variables del Mix de Marketing:
Producto, Precio, Plaza, Promocion y Posventa.

Desarrollo de conceptos relacionados con el diagndstico empresarial y elaboracion
conceptual de la matriz DOFA.

Analisis de los componentes e importancia del plan de negocio.

Identificacion de los elementos del estudio técnico, estudio legal y estudio financiero.
Andlisis y diferenciacién de costos, gastos e inversion.

Conceptualizacién de proyeccion de ventas, flujo de caja y rentabilidad de un
proyecto.

Desarrollo de una reflexion final sobre la importancia del emprendimiento en la
formacion profesional y su contribucién al desarrollo de la comunidad

Guia(s) de aprendizaje No 7: SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS - PROCESOS
TRANSACCIONALES

Temas Desarrollados:

Suplantacién de identidad.

Fraude digital y modalidades de fraude.

Riesgos asociados a la suplantacion de identidad.
Controles y medidas de prevencion del fraude.
Derechos y responsabilidades frente a la suplantacion de identidad.
SARLAFT.

Operaciones normales, inusuales y sospechosas.
Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS).
Unidad de Informacion y Andlisis Financiero (UIAF).
Matriz de riesgos.

Impacto de los riesgos.

Controles preventivos y detectivos.

Zona de riesgo.

Identificacién y autenticacion del cliente.
Dactiloscopia y crestas papilares.

Puntos caracteristicos de las huellas dactilares.
Tipos de huellas: arco, presilla y verticilo.
Evolucion de la cédula colombiana.

Medidas de seguridad de la cédula.

Autenticacion biométrica.

Etica y conflicto de intereses

GOR-F-084V02




SENA

N

Actividades desarrolladas:

Observacion y analisis de videos sobre suplantacion de identidad.

Analisis de casos de suplantacion, identificando hechos, controles que fallaron y
riesgos para el cliente y la entidad financiera.

Identificacion de actuaciones que debe realizar un funcionario ante situaciones de
fraude.

Elaboracion de recomendaciones para prevenir la suplantacién de identidad.
Investigacion y descripcion de modalidades de fraude digital como phishing, smishing,
deepfake y clonacion de voz.

Anadlisis de los derechos de las victimas de suplantacion y las acciones que deben
realizar después de detectar un fraude.

Observacion y analisis de material sobre operaciones inusuales, operaciones
sospechosas y ROS.

Desarrollo de preguntas de analisis sobre SARLAFT, ROS y UIAF.

Diferenciacion entre operaciones normales, inusuales y sospechosas.

Analisis de la informacion que debe considerar una entidad financiera antes de
realizar un reporte.

Observacion y analisis del video sobre gestion del riesgo.

Investigacion y conceptualizacion de matriz de riesgos, impacto, controles preventivos
y detectivos y zona de riesgo.

Observacion de videos sobre dactiloscopia, grafoscopia, historia de la cédula y cédula
digital.

Guia(s) de aprendizaje: No 10 GESTION DE LA INFORMACION

Temas desarrollados

Gestion de la informacion.

Tipos de informacién del cliente.

Métodos de recoleccion de informacion.

Bases de datos de clientes.

Ciclo vital de los documentos.

Informacion personal y financiera del cliente.
Documentos y formularios para la vinculacion de clientes.
Vinculacién de personas naturales y juridicas.

Productos financieros de captacién y colocacion.

Valor Total Unificado (VTU) de las operaciones activas y pasivas.
Proteccién de datos personales.

Ley de Habeas Data.

Seguridad, confidencialidad y reserva de la informacion.
Manejo y custodia de documentos fisicos y digitales.
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Actividades desarrolladas:

Socializacion de argumentos sobre la informacién que puede solicitar una entidad
financiera.

Identificacién de los tipos de informaciéon personal y financiera requeridos para la
vinculacion de clientes.

Identificacién de documentos solicitados para la vinculacién de productos financieros.
Andlisis de los métodos utilizados por las entidades financieras para recolectar
informacion.

Reflexion sobre el manejo, acceso, custodia y confidencialidad de las bases de datos
de los clientes.

Elaboracion de un cuadro sinoptico sobre gestion de la informacion, tipos de
informacion, métodos de recoleccién, tipos de bases de datos y ciclo vital del
documento.

Elaboracion de un cuadro comparativo sobre los documentos y formularios requeridos
para la vinculacion de personas naturales y juridicas.

Investigacion sobre productos de captacion y colocacion y la documentacion requerida
para su vinculacion.

Consulta y andlisis de la Ley 1748 de 2014 y el Decreto 1854 de 2015, relacionados
con el Valor Total Unificado.

Investigacion sobre la Ley de Proteccion de Datos Personales y la Ley de Habeas Data.
Elaboracion y socializacion de una presentacion sobre los aspectos principales de la
normativa de proteccion de datos.

Consulta de fuentes bibliograficas y digitales para profundizar en los temas de gestion
de informacion.

Disefio de la documentacion requerida para la vinculacién del cliente y solicitud de un
crédito de libre inversion.

Organizacion de documentos como formulario de vinculacion, solicitud de producto,
documento de identidad, declaracién de renta cuando aplica y demas soportes
requeridos.

Aplicacibn de los procesos de manejo de informacion de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evalla a medida que se van desarrollando y
socializando los temas a través de talleres, exposiciones y diagndésticos grupales con una
prueba de las teméticas vistas, y se elaboran actividades evaluativas en diferentes sesiones
para la apropiacién del conocimiento. Se evidencié que los aprendices comprenden los
conceptos y los aplican en contextos simulados, fortaleciendo competencias técnicas y
actitudinales.

ETAPA PRODUCTIVA

GOR-F-084V02




SENA

N

Se inicid con la orientacién, acompafiamiento y seguimiento de la etapa productiva , con el

desarrollo de la Bitdcora 1, se establece la fecha de sustentacién y los temas a desarrollar .

1. Reporte de inasistencias del mes Agosto 2026

Fecha No
No Inasistenc | inasistenci Gestion
Documento Apellidos Nombres Estado ia as Instructor
Se envid correo
GARNICA EN electrdnico con
1073692462 CONI DAYANA FORMACI 01-Aug-26 1 I[lamado de
PRIETO p .,
ON atencidn por
inasistencia
Se envid correo
HUERTAS MARIA EN electrdnico con
1013133447 | CASTELBLAN FORMACI 15-Aug-26 1 Ilamado de
ALEJANDRA . -,
co ON atencidn por
inasistencia
Se envid correo
EN electrdnico con
RODRIGUEZ | MARIA
1023391843 CELIS ALEJANDRA EORMACI 15-Aug-26 1 IIamafj,o de
ON atencion por
inasistencia
Se envid correo
EN electrdnico con
PINEDA MARIA
1034782586 MARTNEZ FERNANDA EORMACI 29-Aug-26 1 IIamafj,o de
ON atencion por
inasistencia
Se envio correo
VARELA EN electrdnico con
1073382946 DANNA KARINA FORMACI 29-Aug-26 1 Ilamado de
RODRIGUEZ . -,
ON atencion por
inasistencia
01-Aug- Se envio correo
EN 2026, 15- electrénico con
DIAZ DANIVIS DEL Aug-2026,
1067163876 MORELO CARMEN (Fj?\]RMACI 22-Aug- 4 !?g;a:i:l;ndeor
2026, 25- inasistencFi)a
Aug-2026
O1-Aue- Se envié correo
EN 2026, 15- electrénico con
1043309669 MARTINEZ GABRIELA SOFIA FORMACI Aug-2026, 4 Ilamado de
LOPEZ ON 22-Aue- atencion por
2026, 25- inasistencFi)a
Aug-2026
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01-Aug- Se envié correo
SANCHEZ EN §8g262’01256- electrénico con
1029286215 CARDENAS SALOME g('J\IRMACI 22-Aug- 4 Ia:fg:]ac?:lc;)nd:m
2026, 29- inasistencia
Aug-2026
01-Aug- Se envié correo
EN 2026, 22- electrdénico con
1034666204 VERA CHICO | KEVIN DAVID FORMACI Aug-2026, 3 Ilamado de
ON 29-Aug- atencion por
2026 inasistencia
15-Aug- Se envié correo
MARIN EN 2026, 22- electrénico con
1141331059 JUAN JOSE FORMACI Aug-2026, 3 I[lamado de
POVEDA p .,
ON 29-Aug- atencidn por
2026 inasistencia
15-Aug- Se envié correo
PLAZAS EN 2026, 22- electrdnico con
1013131852 SARA JULIANA FORMACI Aug-2026, 3 llamado de
LOPEZ P .,
ON 29-Aug- atencidn por
2026 inasistencia
Se envié correo
EN 15-Aug- electrénico con
1011208236 _?gLTRRéGO SAMUEL DAVID EORMACI 2026, 29- 2 llamado de
ON Aug-2026 atencioén por
inasistencia

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formaciéon es totalmente presencial, se realiza la revisién del avance y desarrollo de la
bitacora.

NTmzie afe | NEWEIRE D EL Gestion y observaciones del instructor
C FROVESTD Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
El grupo presenta y sustenta su proyecto
1 NEXUS GREEN satisfactoriamente
El grupo presenta y sustenta su proyecto
2 LUMIA BANK satisfactoriamente
El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
COOP CREDITO oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
3 FUTURO proceso entrando el grupo a plan de mejoramiento
El grupo presenta y sustenta su proyecto
4 NEXORA BANK satisfactoriamente
El grupo presenta y sustenta su proyecto
5 BIOCOOP satisfactoriamente
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de las guias de aprendizaje se evidencié un avance progresivo en la
apropiacion de los conocimientos y en el desarrollo de las actividades propuestas, permitiendo
fortalecer las competencias relacionadas con la gestién de la informacién, los procesos
financieros y su aplicacion al desarrollo de los proyectos productivos.

Como parte del proceso de seguimiento y evaluacion, los grupos realizaron la sustentacion de
sus proyectos productivos, contando con el acompafiamiento de la instructora de
acompafamiento y el referente del programa. Durante este ejercicio se evidencié que algunos
grupos lograron una adecuada apropiacion de los temas, demostrando dominio y capacidad
para argumentar los diferentes componentes desarrollados en sus proyectos. No obstante, se
identifico un grupo que presento dificultades en la apropiacién y sustentacién de los
conocimientos, por lo cual se estableci6é un plan de mejoramiento con el propésito de fortalecer
los aspectos que requieren mayor atencion.

Adicionalmente, durante el periodo se evidencio el retiro de algunos aprendices por situaciones
de indole personal. Esta situacion fue informada mediante correo electrénico al docente de
enlace, con el fin de que se realice el correspondiente tramite y seguimiento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

En consecuencia, se continuara con la orientacion, acompafamiento y seguimiento
permanente a los aprendices y a los proyectos productivos, reforzando los temas que
presenten dificultades y promoviendo el compromiso, la participacion y la capacidad de
argumentacioén, con el propésito de consolidar los conocimientos y contribuir al cumplimiento
de los resultados de aprendizaje.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
| Elaboracion de Acta mensual 05/09/2026 Instructor < L. 2 s
Zulma Fresned
Melo ' Q\&\g
Revision y verificacion del acta 05/09/2026 Coordinador ./ — S——
mensual y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES /
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinador y/o IED GABRIEL
docente de enlace | BETANCOURT )
Claudia Milena MEJIA Sl N/A
Cuberos Guevara
Instructor Coordinacién de i
Zulma Fresneda articulacion de la S| N/A (
Melo educacion media i -
Vocero Principal IED GABRIEL
Daniela Valentina | BETANCOURT = N/A ' @&
Barreto Marin MEJIA
\ 1€D GRABE e v
Pldono Vgl [Bernocouer | S i Q)A

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 proteccién de los datas personales que se encuentran almacenados en este
documente, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 06

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES AGOSTO FICHA 3164766 — TECNICO EN SERVICIOS
COMERCIALES Y FINANCIEROS - INSTITUCION EDUCATIVA IED JORGE ISAACS

Bogota D.C., 03 de HORA INICIO: 6: HORA FIN:

Septiembre de 2026 8:00 a.m. 5:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Formacidn Institucion | Distrito Capital / Centro de

Educativa Rodrigo Servicios Financieros

Lara Bonilla

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion de formacion.
Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164766

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de Guias de
aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de AGOSTO de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m se reunieron en la institucion educativa IED JORGE ISAACS el instructor Sena ZULMA
FRESNEDA MELO y el coordinador y/o docente de enlace CAMILO SOSA para desarrollar los siguientes
items:

1. Reporte y verificacidn de aprendices en Sofia plus

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

No. de aprendices en estado Convocado 37
No. de aprendices en estado de formacion 37
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0

No. total de aprendices 36
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y
al correo de la institucion educativa: RODRIGO LARA BONILLA

Sl o NO Se tramitaron novedades.

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

NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

No.

1

3. Novedades en la formacién (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: No 32 SOTFWARE ESPECIALIZADO DE CAJA

Competencia(s): 210301086
Nombre de la(s) competencia(s): Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual

operativo.

Resultado(s) de aprendizaje: Establecer procedimientos transaccionales y contables de acuerdo con
el manual de caja.

Dias de formacion: 03, Agosto de 2026, horas: 10
05, Agosto de 2026, horas: 10
10, Agosto de 2026, horas: 10
12, Agosto de 2026, horas: 10
19, Agosto de 2026, horas: 10
31, Agosto de 2026, horas: 10
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2.Reporte de inasistencias Mes

No
Documento

1146884296

1030604752

1028867180

1014671267

1012919320

Apellidos Nombres
UMARNA
ALMARIO STIVEN
GUERRERO
PARRADO SARA SOFIA
RIOS

KAREN
f\RISTIZABA TATIANA
TELLEZ JOSEPH
PINEDA DAVID
AGUDELO
JIIMENEZ ALEJANDRO

Actividades desarrolladas:

Estado

EN
FORMACION

EN
FORMACION

EN
FORMACION

EN
FORMACION

EN
FORMACION

Fecha
Inasistenci
a

10-Aug-26

10-Aug-26

26-Aug-26

31-Aug-26

31-Aug-26

No
inasistencia Gestion

s Instructor
Se envid
correo
electrénico

1 con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico

1 con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico

1 con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico

1 con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico

1 con llamado
de atencion
por
inasistencia
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1.Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en formacién,
de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

Guia 32: SOTFWARE ESPECIALIZADO DE CAJA

Temas Desarrollados:
e Software especializado para las operaciones del area de caja.
e Procedimiento de apertura de caja.
e Normasy medidas de seguridad en la apertura de caja.
e Provisiones de efectivo y tipos de provisiones.
e Traslados de efectivo entre cajeros.
e Ingresosy egresos de caja.
e Registro de operaciones en el software especializado.
e Operaciones de caja en efectivo y cheque.
e Reversiones y correccidn de transacciones.
e Faltantes y sobrantes de dinero en caja.
e Arqueo de caja y arqueo sorpresivo.
e Cuadre de caja y cierre de caja.
e Procesos contables asociados al cuadre de caja.
e |dentificacion y registro de entradas y salidas de dinero.
e Cheques locales, remesas y cheques de gerencia.
e Diligenciamiento de planillas y comprobantes de caja.
e Procedimientos de seguridad durante la jornada y cierre de caja.

Actividades Desarrolladas

e Socializacion de la guia de aprendizaje y del resultado de aprendizaje esperado.
e Analisis del rol del cajero.

e (Clasificacion de operaciones de caja.

e Diseiio de hoja de control de caja.

e Registro de operaciones financieras.

e Simulacion de operaciones de caja.

e Analisis y cierre de caja.

e Identificacién de sobrantes, faltantes y diferencias.

e Andlisis de causas y procedimientos para solucionar inconsistencias.
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3.Evaluacidn de las sesiones presenciales de formacion

La formacidn es totalmente presencial, que se evalla a medida que se van desarrollando y socializando
los temas a través de talleres, exposiciones y diagndsticos grupales con una prueba de las temdticas
vistas, y se elaboran actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacién del
conocimiento. Se evidencid que los aprendices comprenden los conceptos y los aplican en contextos
simulados, fortaleciendo competencias técnicas y actitudinales.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo

Dias de formacion: 03, Agosto de 2026, horas: 10
05, Agosto de 2026, horas: 10
10, Agosto de 2026, horas: 10
12, Agosto de 2026, horas: 10
19, Agosto de 2026, horas: 10
31, Agosto de 2026, horas: 10

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector
productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa
de formacidn asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
(No 6)

2. Reporte de inasistencias del mes Agosto 2026

Fecha No
No Inasistenci | inasistencia Gestion
Documento Apellidos Nombres Estado a s Instructor
Se envid
correo
. electrénico
1146884296 ;LI:\AAAAIE?o STIVEN evacey | 10-Aug-26 1 con llamado
de atencion
por
inasistencia
GUERRERO EN Se envid
1030604752 PARRADO SARA SOFIA L MACION 10-Aug-26 1 correo
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1028867180

1014671267

1012919320

RIOS

KAREN
fRISTIZABA TATIANA
TELLEZ JOSEPH
PINEDA DAVID
AGUDELO
JIMENEZ ALEJANDRO

3. Actividades desarrolladas

EN
FORMACION

EN
FORMACION

EN
FORMACION

26-Aug-26

31-Aug-26

31-Aug-26

electrénico
con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico
con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico
con llamado
de atencion
por
inasistencia
Se envid
correo
electrénico
con llamado
de atencion
por
inasistencia

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto por GAES,

de acuerdo a los lineamientos del programa.

Con el acompanamiento y socializacidon por parte de la instructora, se retroalimentaron las tematicas

del proyecto productivo especificamente los aspectos correspondientes a la bitacora 6.

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:

e Seredacta el documento orientativo y se explican en clase los puntos a trabajar de la bitacora
No 6 indicando la fecha de entrega.
e Se adjunta documento orientativo como guia para la presentacidon de las diapositivas del
proyecto.
e Se procede a desarrollar los puntos solicitados por la matriz en todas las sesiones de formacion,
brindando el acompafiamiento, el soporte y el apoyo en las inquietudes que reportan los
aprendices .

4.Revision de evidencias Etapa Productiva
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La formacién es totalmente presencial, se realiza la revisién del avance y desarrollo de la bitacora.

Numero de | NOMBRE DEL ., i ]
Gestidn y observaciones del instructor

GAES PROYECTO ... . .
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
1 RenovaCoop proceso un aprendiz entra a plan de mejoramiento
El grupo no presento sustentacion se les envia plan de
2 Solidarity Cofee mejoramiento
El grupo sustenta su proyecto , evidenciando
oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
3 AgroFam proceso
El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
Banco Impulso oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
4 Creativo proceso

El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
5 Nueva Oportunidad proceso

El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
6 Fox Coin proceso
El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
Cooperativa Huellas | oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
7 hacia el futuro proceso, se envian aprendices a plan de mejoramiento.

El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
8 CoopFianza proceso

El grupo sustenta su proyecto, evidenciando
oportunidades de mejora, se retroalimenta y orienta el
9 Tu FuturoCoop proceso

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion:

Durante el desarrollo de la formacién se evidencié que los aprendices presentan un alto nivel de
indisciplina y dificultades en la apropiacién de los conocimientos, situacion que ha incidido en el
desarrollo de las actividades formativas y en el avance esperado del proceso.

En relacidn con el Proyecto Productivo, ha sido necesario realizar un mayor trabajo de orientacién y
acompafiamiento, evidencidndose baja productividad y bajo nivel de cumplimiento frente a las
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actividades asignadas. Por lo anterior, se requiere continuar fortaleciendo el compromiso, la
responsabilidad y la participacidn activa de los aprendices en el desarrollo y consolidacién del proyecto.

Como estrategia de mejora, se enviaron planes de mejoramiento con el propdsito de reforzar los temas
desarrollados, fortalecer la apropiacién de los conocimientos y brindar una oportunidad adicional para
alcanzar los resultados esperados.

Finalmente, se solicitard al instructor Gabriel Sdnchez la correspondiente sustentacién, con el fin de
verificar la apropiacion de los conocimientos y el cumplimiento de las actividades establecidas.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACI()N DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
4 VIRTUAL
ﬁ_lgb;ra_cigﬁ de Acta mens_u;i _"_02/09/202_6 Instructor ( ( 1
Zulma Fresneda

| u!
Melo

" Revisién y verificacion del acta | 02/09/2026 Coordinador

mensual y/o Docente de |

Enlace ‘

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES i

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION : FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) ' PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinador y/o IED JORGE ISAAC =i
docente de enlace Sl
Camilo Sosa N/A
N
Instructor Coordinacion de Sl N/A |
Zulma Fresneda articulacion de la K
Melo educacion media
" Vocero Principal IED JORGE ISAAC Sl N/A
Tania Michelle Ortiz
Rodriguez | Ovh
Vocera Suplente | IED JORGE ISAAC s N/A
Maria Fernanda
Salgado Sandoval algado il
Sorceal |
SR 0 A 1 e TRl o ___{'

De ar Jerdo con La Ley 1581 de

COMmnrram " -
.Jrlr:rr,rr.r_—n; a parantizar [ SeRU
rj!’)’_.'jlr.{-mr-‘-

2_3.1(21, Protetclo.r! de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
fidad y proteccion de los datos personales que se encuentran

| ran | seguirida : almacenados en este
Y les darg el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente

ANEXOS
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