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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Pablica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, octubre 16 del 2026

Seior

JESUS DAVID SILVA RAMOS
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9262753 de 2026

COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agropecuario y de Biotecnologia EI Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes septiembre del afio 2026.

Referencia: No CO1.PCCNTR.9262753 de 2026

MERJOURY BALLESTERO HERERA, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.067.843.267 de
Monteria, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnologia El
Porvenir, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
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 DOS MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA SIETE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL PESOS (42.637.473,00 COP) M/Cte.,
esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera, a) nueve (9) pagos iguales por
los meses de febrero a octubre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497).
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Plazo: Sera hasta el 30 de octubre de 2026.

OBJETO: CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO
CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA OFERTA
REGULAR, TITULADA Y COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR.

INSTRUCTOR

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 [Impartir 160 horas mensuales de formacion(Se realizé alistamiento de procesos Anexo 1: Lista de asistencia
profesional integral en programas tituladosjacadémicos, impartiendo formacién ~ [Teams- Conferencias Web de
y/o complementarios del area asignadal,sfesional integral en los programas  |las fichas: 3436320 - 3617116
dentro del programa oferta regular - ., .

., L de formaciéon complementaria virtual |- 3617127
formacion complementaria virtual, en las
competencias, resultados de aprendizaje |
actividades de los proyectos de formaciénfFicha 3617127 - Aplicacion de sistema |Anexo 2: Guias de Aprendizaje
programados dentro de los tiempos quede trazabilidad en la operacion del |de las fichas: 3466320
para cada accién se determine por eltransporte
Centro de formacion. IAnexo 3 Planeacién
Ficha 3617116 - Aplicacion de sistema [pedagégica 3436320
de trazabilidad en la operacién del
transporte
Y se realiz6 alistamiento de procesos |Anexo 4: Reporte de horas
académicos, para posteriormente [Sofia Plus.
realizar las actividades de formacion en
los programas de formacién titulada
virtual:
Ficha 3436320 - Gestion del desarrollo
administrativo e innovacion
Total horas mes: 155 horas

2 |Autogestionar la matricula de formacion|No realicé autogestion de matricula de |Para el periodo del informe no
complementaria de acuerdo con su area defformacion complementaria, pues se ejecutaron acciones
desemperio, - presentando lalestas formaciones las genera o brinda  [referentes al cumplimiento de
documentacion requerida para ello vy .

. . . la bolsa SENA. esta obligacion
realizar el proceso requerido para tal fin.

3 [Establecer la ruta de aprendizaje en SofialNo se cuenta con el rol en sofiaplus Para el periodo del informe no
Plus de acuerdo con la programacion epara el cumplimiento de la obligacion |se ejecutaron acciones
inten§id?d horaria que conoce con lalcontractual. referentes al cumplimiento de
suscripcion del contrato. .,

esta obligacion

4 |Asociar los aprendices a la ruta de|Los aprendices ya estaban asociados a |Para este mes no se realizé

aprendizaje de las fichas a cargo dentro de
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los términos estipulados.

las respectivas rutas de aprendizaje

asociacion de aprendices a
ruta, ya que, se encontraban
asociados.

Planear y ejecutar las actividades
relacionadas en la guia de aprendizaje.

Se realizé orientaciones para el
desarrollo de las actividades de
aprendizaje relacionadas en la guia
suministrada a los aprendices de las
fichas complementaria virtuales:

Ficha 3617127 - Aplicacién de sistema
de trazabilidad en la operacion del
transporte

Ficha 3617116 - Aplicacion de sistema
de trazabilidad en la operacién del
transporte

Y se realiz6 alistamiento de procesos
académicos, para posteriormente
realizar las actividades de formacién en
los programas de formacion titulada
virtual:

Ficha 3436320 - Gestion del desarrollo
administrativo e innovacion

IAnexo 2: Guias de Aprendizaje
de las fichas: 3436320

Cumplir con los productos asociados al
proyecto en actividades de formador del
programa de formacién.

Se comparti6 las guias de aprendizaje
en las fichas de  formacién
complementaria virtual:

Ficha 3617127 - Aplicacion de sistema
de trazabilidad en la operacion del
transporte

Ficha 3617116 - Aplicacion de sistema
de trazabilidad en la operacion del
transporte

Y se realiz6 alistamiento de procesos
académicos, para posteriormente
realizar las actividades de formacion en
los programas de formacion titulada
virtual:

Ficha 3436320 - Gestion del desarrollo

IAnexo 2: Guias de Aprendizaje
de las fichas: 3436320
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administrativo e innovacion

7 |Apoyar la gestion del programa delNo se apoyd en la implementacién de [Para el periodo del informe no
formacion para el posicionamientoestrategias publicitarias  para la |se ejecutaron acciones
Regional de acuerdo con los lineamientos,divulgacion ~ de  las  diferentes | oferentes al cumplimiento de
cobertura y productos indicados por laiconvocatorias de apoyo de .

. . . . esta obligaciéon
Subdireccion de centro y el supervisor delsostenimiento por el Centro
contrato. Agropecuario y de Biotecnologia el
Porvenir.

8 |Participar activamente en el cumplimientolSe participé activamente en el Anexo 1: Lista de asistencia
de las metas de formacién y de la regionalcumplimiento de metas en Teams- Conferencias Web de
de acuerdo con los lineamientos, coberturajprogramas de formacion las fichas: 3436320 - 3617116
y productos indicados por la Subdireccionicomplementaria virtual, segin los | 3617127
de centro y el supervisor del contrato. horarios asignados por el supervisor

de contrato.

9 |Realizar el seguimiento de cada aprendizSe retroalimenté las actividades a los |Anexo 2: Guias de Aprendizaje
mediante la orientacién y acompafamientojaprendices, plasmadas en las guias de |de |as fichas: 3436320
a las actividades de aprendizaje y reportarjaprendizaje.
avances o dificultades de manera oportuna
a la Coordinacién Académica en los
formatos y tiempos que se dispongan para
ellos.

10 |Atender oportunamente los|Se presenté el informe mensual de Se presento el informe de
requerimientos que haga el supervisor delejecucion contractual, debidamente  fejecucion mensual con
contrato y presentar los informesdiligenciado y soportado parael mes | 4-s |35 evidencias
mensuales de la ejecucion del contrato ojobjeto de cobro en Secop I
los productos que se le requiera, ademas
del informe mensual de actividades segln
la fase en que se encuentre el curso
(planear, ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de aprendizaje y de
las actividades en general con sus
respectivos anexos.

11 [El instructor contratista se obliga duranteMe encuentro certificada en la norma |Anexado en el portafolio de

el periodo del contrato al proceso de
certificacion de competencias segln
normas de competencias que aplican a la
funcién instructor, asi como a los procesos,
que el SENA adelante, para certificar
Habilidades pedagogicas y capacitarse en
el idioma inglés y aplicar al proceso de
certificacion de las normas de competencia
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
IACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVO” y aportar el respectivo
certificado aprobado al informe de

“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO”

ejecucién contractual.

evidencias instructor Febrero.

GCCON-F-087 V3




SENA

N

12 |Atender oportunamente losSe present6 el informe mensual de Se present6 el informe de
requerimientos que haga el supervisor delejecucion contractual, debidamente  fejecucion mensual con
contrato y presentar informes mensualesdiligenciado y soportado parael mes | 4o |5s evidencias.
de la ejecucién del contrato. objeto de cobro en el Secop Il

13 [Desarrollar las horas de formacién queSe presenté el reporte de /Anexo 4: Reporte de horas
requiera la implementacién del programa. |horas Sofia Plus. Sofia Plus.

14 [Prestando con seriedad, responsabilidad,Se presto los servicios con Evidencia soportada en el
profesionalidad, eficiencia, oportunidad y|profesionalismo, compromiso, informe mensual de
diligencia estos servicios. responsabilidad, integralidad y respeto ejecucion.

15 |Atender segln los requerimientos de laNo se cumplié con esta obligacién |Para el periodo del informe no
Subdireccion de centro, actividades deporque para el periodo objeto cuenta [se ejecutaron acciones
apoyo a la supervision de contratos y/04e cobro no se  me ha asignado |referentes al cumplimiento de
evaluacion de propuestas segln las| . .,

. . . . lcontratos a supervisar. esta obligacion
competencias que su formacién académica
le permitan desarrollar.

16 [Sentar las evaluaciones de cada resultado| No se realizé evaluacion de juicios Para el periodo del informe no
de aprendizaje y dar a conocer losevaluativos en el mes de cobro se ejecutdé acciones de
resultados de estas, registrando los evaluacion de juicios
respectivos juicios evaluativos en el
aplicativo SOFIA Plus dentro de los
términos establecidos.

17 [Mantener en tiempo real el portafolio delSe realizé la construccion del Se adjunta link:

instructor con la documentaciéon soporteportafolio de evidencias del instructor, €
inherente a la formacién: programa defel Drive que fue compartido con la PORTAFOLIO MERJOURY
forma.\qon, listado de ap.rtlendlces, hcfrajrloCoordmauon Aca'd’em!ca segln cada BALLESTEROS HERRERA
del instructor, planeacion pedagobgica,programa formacion tituladay -
guias de aprendizaje, plan concertado,complementaria virtual.
Planeacién, seguimiento y evaluacién
etapa productiva: Lista de aprendices con
la alternativa seleccionada para el
desarrollo de la Etapa Productiva, Ente
Conformador e Instructor Asignado. (Aplica
a los instructores que realicen apoyo en el
seguimiento de etapa, Plan de
Mejoramiento, registro de inasistencias en
sofiaplus, reporte de horas académicas,
formato de apoyo de lista de asistencia la
formacion, etc.)

18 [Entregar los reportes mensuales|Se presento el informe contractualy  [Se presento el informe de
estadisticos y registros inherentes alfinanciero a la fecha del mes de ejecucion mensual con
proceso formativo, en las fechas SOIiCitadaSseptiembre del afio 2026. todas las evidencias.
por parte del supervisor del contrato.

19 |Apoyar los procesos de las otras actividades|No se apoy6 otros procesos Para el periodo del informe no
inherentes a la formacion. inherentes a la formacion. se ejecutaron acciones

referentes al cumplimiento de
esta obligacién

20 [El contratista debe cumplir con las normasiSe cumplié con las normas del

del Sistema General de Riesgos Laborales,

sistema general de riesgos Laborales.
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en especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.
b. Contar con los elementos de proteccién
personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumira
su costo.

c. Informar a los contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes de trabajo v,
enfermedades laborales.

d. Participar en las actividades de
Prevencién y Promocién organizadas por|
los contratantes, los Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de
Riesgos Laborales.

e. Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

f. Informar oportunamente a los|
contratantes toda novedad derivada del
contrato.

g. Apoyar las actividades de investigacién e
innovacion que se desarrollen en el centro
de formacion. Debe presentar documentos
sefalados en la circular 3-2017-000208.

h. Aplicar los procedimientos|
correspondientes al instructor para
formalizar la desercidon de los aprendices|
que abandonan el proceso formativo de
acuerdo con lo establecido en el
reglamento del aprendiz SENA vigente.

i. Realizar el seguimiento de cada aprendiz
mediante la orientacion y acompanamiento
a las actividades de aprendizaje, realizando
los tramites pertinentes acordes al
Reglamento del Aprendiz:

e Planes de mejoramiento

e Emision de juicios evaluativos una vez
finalizado cada resultado de aprendizaje.

e Registro de inasistencias en sofiaplus.

e Reporte de deserciones de aprendices
por equipo ejecutor de la ficha.

Se realiz6 la capacitacion SST.

Se realizé la capacitacion en
Manual de Discapacidad.

Se ejecuté en el mes de
febrero.

/Anexo 5. Evidencias
fotograficas de las
formaciones

21

Generar y ejecutar estrategias que permita
la permanencia de los aprendices durante
todo el tiempo de formacion.

Se garantizé el cumplimiento

de las Guias de Aprendizaje y de las
actividades de aprendizaje, en cada
ficha de formacién complementaria
virtual.

/Anexo 2: Guias de Aprendizaje
de las fichas: 3436320

22

Atender las solicitudes de reuniones
requeridas por el supervisor de contrato

/o subdirector de centro.

Para el mes objeto cuenta de cobro no
se participé de Jornadas de
capacitaciones o reuniones requeridas

Para el periodo del informe
no se ejecutaron acciones
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por el supervisor de contrato.

etapa productiva de acuerdo con la
necesidad del Centro y/o programas de
formacion. “Esta obligacion se define su
modalidad en el anexo o Clausulado del
contrato, mismo ITEM 27"

de trazabilidad en la operacion del
transporte

Ficha 3617116 - Aplicacion de sistema
de trazabilidad en la operacion del
transporte

Y se realiz6 alistamiento de procesos

académicos, para posteriormente
realizar las actividades de formacion en
los programas de formacion titulada

virtual:

Ficha 3436320 - Gestion del desarrollo
administrativo e innovacion

23 |Atender los requerimientos del supervisor|Para el presente mes no se me Para el periodo del informe no
de contrato, en cuanto a impartirasign6 esta funcion por parte del [se ejecutaron acciones
formac!c’)n presencial en el centro dejsupervisor. referentes al cumplimiento de
formacion. L

esta obligacion

24 |Las demds necesarias para el cabalNo aplica Para el periodo del informe no

cumplimiento del objeto contractual. se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacién

25 [Impartir formacién Virtual, Presencial y/ofFicha 3617127 - Aplicacién de sistema [Se present6 el informe de

ejecucién mensual con
todas las evidencias.

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

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

Legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN DE VIAJE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO FINAL
INICIAL
1.
2

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacion de cada desplazamiento que haya realizado el

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
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desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con
las fechas que se relacionan a continuacion:

¢ Certificacion de antecedentes fiscales: 16/10/2026

e Certificacion de antecedentes penales: 16/10/2026

¢ Certificacion de antecedentes disciplinarios: 16/10/2026

e Certificacion de registro nacional de medidas correctivas 16/10/2026

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii)
el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 95662858de la planilla de MIPLANILLA.COM
y correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del afio 2026.

Cordialmente,

MERJO ALL EROS HERRERA
Contratista
C.C. No. 1.067.843.267 de Monteria

Recibi a satisfaccion:
JESUS DAVID SILVA RAMOS

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9262753 de 2026
COORDINADOR ACADEMICO
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ANEXOS

Obligacion contractual 1
Anexo 1: Asistencias de encuentros sincronicos Teems 3436320 — 3617116 - 3617127

Anexo 2: Guias de Aprendizaje de las fichas 3436320
Anexo 3: Planeacion pedagdgica de las fichas 3466320
Anexo 4: Reporte de horas sofiaplus

Obligacion contractual 5
Anexo 2: Guias de Aprendizaje de las fichas: 3436320

Obligacién contractual 6
Anexo 2: Guias de Aprendizaje de las fichas: 3436320

Obligacion contractual 8
Anexo 1: Asistencias de encuentros sincréonicos Teems 3436320 — 3617116 - 3617127

Obligacién contractual 9
Anexo 2: Guias de Aprendizaje de las fichas 3436320

Obligacion contractual 13
Anexo 4: Reporte de horas Sofia Plus.

Obligacién contractual 20
Anexo 1: Asistencias de encuentros sincronicos Teems 3436320 — 3617116 - 3617127

Obligacién contractual 21
Anexo 2: Guias de Aprendizaje de las fichas: 3436320

Obligacién contractual 25
Anexo 5: Evidencias fotograficas de la formacién

Otros Anexos.
Anexo 6. Plan concertado 3466320
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1. Resumen

Titulo de a reunién
Participantes que asistieron
Hora de inicio

Hora de finalizacion
Duracién dela reunién
Tiempo medio de asistencia

2. Participantes

Nombre

Merjoury Ballesteros Herrera

Mitzy Diaz Ruiz

Sandra Viviana Pineda Lopez

laura maritza jimenez guzman

Angie (No comprobado)

valeria (No comprobado)

Daniela Garcia Bermeo (No comprobado)
Liizna Castiblanco

sharay Cardenas (No comprobado)
Jorge Andrés Herrada Valderrama
Jader Mejia

Deisy Zemanate (No comprobado)
Isabel Ortiz (No comprobado)

Paula Gomez

JENNIFFER MARTINEZ MORALES
Maria Paula Romo (No comprobado)
Mariana Bohorquez (No comprobado)

Yasmin Mercedes Toloza Villamizar (No comprobado)

Maria Camila Jiménez Meza

3. Actividades de la reunion
Nombre

Merjoury Ballesteros Herrera

Merjoury Ballesteros Herrera

Mitzy Diaz Ruiz

Sandra Viviana Pineda Lopez

laura maritza jimenez guzman

Angie (No comprobaco)

valeria (No comprobado)

Daniela Garcia Bermeo (No comprobado)
Liiana Castiblanco

sharay Cardenas (No comprobado)
Jorge Andrés Herrada Valderrama

Jader Mejia

Deisy Zemanate (No comprobado)

Isabel Ortiz (No comprobado)

Paula Gomez

JENNIFFER MARTINEZ MORALES

Maria Paula Romo (No comprobado)
Mariana Bohorquez (No comprobado)

Yasmin Mercedes Toloza Villamizar (No comprobado)

Maria Camila Jiménez Meza

4. Interaccion en la reunion

Nombre

Merjoury Ballesteros Herrera

sandra Viviana Pineda Lopez

Jorge Andrés Herrada Valderrama
Deisy Zemanate (No comprobado)
Deisy Zemanate (No comprobado)
Deisy Zemanate (No comprobado)
Deisy Zemanate (No comprobado)
Deisy Zemanate (No comprobado)
Isabel Ortiz (No comprobado)

Isabel Ortiz (No comprobado)

Isabel Ortiz (No comprobado)
Mariana Bohorquez (No comprobado)
Mariana Bohorquez (No comprobado)
Mariana Bohorquez (No comprobado)

Sesion en linea 2- Sistematizar datos

10/13/26, 5:52:38 PM
10/13/26, 6:49:48 PM
57min 95

38 min 585

Primera entrada
09:

10/13/26, 6:10:08 PM

10/13/26, 6:10:08 PM
10/13/26, 6:10:08 PM
10/13/26, 6:10:08 PM

10/13/26, 6:10:09PM
10/13/26, 6:10:09 PM
10/13/26, 6:10:09 PM

10/13/26, 6:10:09 PM
10/13/26, 6:10:10PM
10/13/26, 6:10:11PM
10/13/26, 6:10:13PM

Hora de entrada
10/13/26, 6:09:
10/13/26, 6:12:14PM
10/13/26, 6:10:07 PM
10/13/26, 6:10:08 PM

10/13/26, 6:10:08 PM
10/13/26, 6:10:09 PM
10/13/26, 6:10:09 PM
10/13/26, 6:10:09 PM

10/13/26, 6:10:13PM
10/13/26, 6:10:14PM
10/13/26, 6:11:04PM

Tipo de compromiso
Audio activado

Audio activado

Audio activado

Manos levantadas

Audio activado

Audio activado

Reaccion enviada "me gusta”
Reaccion enviada "me gusta”
Manos levantadas

Audio activado

Audio activado

Audio activado

Audio activado

Audio activado

Ultima salida Duracion de | ¢

38 min 255
39 min 405
39 min 40s
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 405
10/13/26, PM 30 min 39s
10/13/26, 6:49:43PM 39 min 34s
10/13/26, PM 39 min 38s
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 395
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 395
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 395

<

10/13/26, 39min 375
10/13/26, 39 min 375
10/13/26, 6: 39 min 375
10/13/26, 38 min 225
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 385
10/13/26, 39min 375

10/13/26, 6:49:43PM 39 min 305
39 min 335
38 min 44s

Hora de salida Duracion
10/13/26, 6:10:44PM 515

10/13/26, 6:49:48PM 37 min 34s
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 405
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 405
39 min 405
30min 395
39 min 34s
39 min 385
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 395
10/13/26, PM 39 min 395
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 395
39 min 375
39 min 375
39min 375
38min 225
39 min 385
39 min 375
10/13/26, 6:49:43PM 39 min 30
10/13/26, 6:49:48PM 39 min 335
10/13/26, 6:49:48PM 38 min 445

Tiempo
10/13/26, 6:12:36 PM
10/13/26, 6:49:44PM

10/13/26, PM
10/13/26, 6:47:51PM
10/13/26, PM

10/13/26, 6:48:00PM
10/13/26, 6:48:26 PM

10/13/26, 6:10:13PM
10/13/26, 6:46:16 PM
10/13/26, 6:46:22PM

mballesteros mballesteros Organizador

Moderador
svpineda@casvpineda@czModerador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador

Correo electr Rol
mballesteros Organizador
mballesteros Organizador
Moderador
svpineda@caModerador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador

Interac

: Clnter:

on: Audio activado



1. Resumen

Titulo de la reunién
Participantes que asistieron
Hora de inicio

Hora de finalizacion
Duracién de la reuniéon
Tiempo medio de asistencia

2. Participantes

Nombre

Merjoury Ballesteros Herrera

Deisy Zemanate (No comprobado)

Paula Gomez

Yennis Pinzon Duran

Daniela Garcia Bermeo (No comprobado)
Yasmin Mercedes Toloza Villamizar (No comprobado)
MARLY AREVALO (No comprobado)
Liliana Castiblanco

Jorge Andrés Herrada Valderrama

3. Actividades de la reunion

Nombre

Merjoury Ballesteros Herrera

Deisy Zemanate (No comprobado)

Paula Gomez

Yennis Pinzon Duran

Daniela Garcia Bermeo (No comprobado)
YYasmin Mercedes Toloza Villamizar (No comprobado)
MARLY AREVALO (No comprobado)
Liliana Castiblanco

Jorge Andrés Herrada Valderrama

4. Interaccion en la reunion
Nombre

Merjoury Ballesteros Herrera

Deisy Zemanate (No comprobado)
Deisy Zemanate (No comprobado)
Paula Gomez

Paula Gomez

Yennis Pinzon Duran

Yennis Pinzon Duran

MARLY AREVALO (No comprobado)
MARLY AREVALO (No comprobado)
MARLY AREVALO (No comprobado)

Sesion en linea 1 "sistematizar datos"

10/06/26, 5:49:05 PM
10/06/26, 6:40:18 PM
51min 125
35min 43s

Primera entrada

10/06/26, 6:03:49 PM
10/06/26, :23 PM
10/06/26, 6:12:41 PM
10/06/26, 6:27:45 PM

Hora de entrada
10/06/26, 5:49:08 PM
1PM

3:49 PM
10/06/26, 6:08:23 PM
10/06/26, :41PM
10/06/26, 6:27:45 PM

Tipo de compromiso
Audio activado
Audio activado
Audio activado
Audio activado
Audio activado
Audio activado
Audio activado
Camara encendida
Audio activado
Audio activado

Ultima salida
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:40:15 PM
10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:40:17 PM
10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:35:32 PM

Hora de salida

10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:40:17 PM
10/06/26, 6:40:18 PM
10/06/26, 6:35:32 PM

Tiempo

10/06/26, 6:01:33 PM
10/06/26, 6:39:49 PM
10/06/26, 6:
10/06/26, 5:
10/06/26, 6:
10/06/26, 6:01::
10/06/26, 6:38:27 PM
10/06/26, 6:08:23 PM
10/06/26, 6:08:23 PM
10/06/26, 6:40:11PM

Duracion de | Correo electr Id. de particif Rol
mballesteros mballesteros Organizador

51min 9s

46 min 21s
44 min 40s
38 min 525
36 min 43s
36 min 29s
31min 54s
27 min 37s
7 min 4és

Duracién

51min 9s

46 min 21s
44 min 40s
38 min 525
36 min 43s
36 min 29s
31 min 54s
27 min 37s
7 min 46s

Correo electr Rol

mballesteros Organizador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador

Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador
Moderador

Interaccion: (Interaccion: tnteraccién: Audio activado

NN e



PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1 IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Denominacidn del programa de formacion: Gestidon del desarrollo administrativo e innovacion.
e (Cadigo del programa de formacion: 122153.

e Nombre del proyecto: Definicidn de estrategias de andlisis y diagndstico organizacional para la

toma de decisiones, basadas en propuestas de innovacion.
e Fase del proyecto: Planeacion.

e Actividad de proyecto: AP2. Establecer estrategias y programas administrativos, mecanismos de
investigacion organizacional y protocolos de andlisis de datos, de acuerdo con los objetivos de la

empresa, las politicas organizacionales y la normativa vigente.
e Competencias:
Técnicas:
o 210303037. Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y normativa contable.

o 220501114. Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica y herramientas

tecnoldgicas.
Clave:

o 220501046. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo

de informacién.
Transversal:
o 240201064. Orientar investigacidon formativa segun referentes técnicos.
e Resultados de aprendizaje:
Técnicos:

o 210303037-02. Procesar los documentos generados en las actividades financieras segun

politicas de la organizacidon y normativa.
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o 210303037-03. Causar las operaciones en el sistema de informacién contable de acuerdo

con normativa.

o 220501114-01. Interpretar métodos de analitica de datos de acuerdo con marco legal y

modelo de gestidn de la organizacidn.
Claves:

o 220501046-01. Alistar herramientas de Tecnologias de la Informacidén y la Comunicacion

(TIC), de acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacién y comunicacion.

o 220501046-02. Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC, de acuerdo con

manuales de uso, procedimientos establecidos y buenas practicas.
o 220501046-03. Evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimientos.
o 220501046-04. Optimizar los resultados, de acuerdo con la verificacion.
Transversales:
o 240201064-01. Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades.
o 240201064-02. Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion.

o 240201064-03. Argumentar aspectos tedricos del proyecto segun referentes nacionales e

internacionales.

o 240201064-04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la

investigacion.
e Duracidn de la guia: 252 horas.
Técnicas: 156 horas.
Claves: 48 horas.

Transversales: 48 horas.

2 PRESENTACION

Estimado aprendiz, en esta guia nos enfocaremos en todo el proceso de gestién desde la recopilacién

hasta el andlisis de las bases de datos en los diferentes sistemas de gestién o modelos de gestion que se
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puedan encontrar en una organizacion. Se pretende que realice un recorrido general desde la seleccién
de la fuente de informacidn, el tipo de datos que se encuentran en ellas, siguiendo con la recopilacion de
la informacién, asi como su posterior clasificacién, de acuerdo con los requerimientos organizacionales.
Usted también aprendera y evidenciara en casos reales, cdmo se transforma y estructura la informacién

recolectada para ser analizada segmentadamente.

Igualmente, uno de los beneficios que trajo consigo la Ley 1314 de 2009, es la validacion contable
colombiana a nivel internacional; gracias a esto y a la apertura econémica introducida por la
globalizacion, existen multiples oportunidades de acceder a nuevos mercados; es por esto que el reto en
nuestro pais inicia desde la formalizacién de las empresas, que no solo deben cumplir con los aspectos

legales, sino que, al mismo tiempo, deben estar preparadas para trascender a estas fronteras.

Partiendo de esta necesidad, esta guia de aprendizaje se ha disefiado con actividades que permiten
consolidar tanto sus conocimientos previos, como desarrollar habilidades que le permitan reconocery
apropiar el proceso para la creacidén y constitucién legal de una empresa, teniendo en cuenta el marco
normativo vigente y reconociendo la contabilidad como acto principal en el funcionamiento de las

organizaciones, y como eje necesario en el apoyo para la toma de decisiones.

Trataremos la competencia de TIC, debido a que la sociedad ha avanzado a pasos agigantados en los
procesos de las diferentes dreas de ocupacion. La informatica se encarga del estudio del hardware, las
redes de datos y el software necesarios para tratar la informacidén de manera automatica y se convierte
en factor primordial a la hora de gestionar la informacién para la administracion de métodos, técnicas y

procesos, en todas las areas de ocupacion.

Por otra parte, la Investigacion, el Desarrollo Tecnolégico y la Innovacion (I+D+i) son la base del
crecimiento econdmico y social en las empresas y organizaciones a nivel mundial. El gran avance técnico
y tecnolégico que se tiene a nivel global requiere de personas curiosas, visionarias, motivadas a
descubrir, experimentar y vivir experiencias que mejoren la calidad de vida a nivel familiar, personal y

profesional, desde su entorno y contexto.

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, contara con el acompafiamiento de los
instructores asignados al programa, los cuales, de forma continua y permanente, lo orientaran con las
pautas necesarias para el logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de
tipo conceptual y metodoldgico. Los instructores programaran encuentros de asesoria virtual, para

brindar orientaciones especificas relacionadas con las temdticas a desarrollar en las actividades. Es
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importante que organice su tiempo, dada la exigencia que demanda la realizacion de esta guia de

aprendizaje. No olvide revisar y explorar los materiales de estudio del programa.

Por consiguiente, se presentan cada una de las acciones de aprendizaje, que le permitiran desarrollar lo

anteriormente mencionado.

3 FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirdn las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de planeacion del proyecto formativo “Definicién de estrategias de andlisis y

diagndstico organizacional para la toma de decisiones, basadas en propuestas de innovacién”.

e Actividad de reflexion inicial

Las personas, a lo largo de sus vidas, se ven inmersas en entornos y grupos, los cuales estan enmarcados
bajo reglas, principios, leyes, que han sido disefiados y establecidos con el dnimo de dar un ordeny
equidad para todos quienes hacen parte de esa comunidad. Cada integrante, al momento de actuar,
debe tener presente el no infringir ninguno de esos pardmetros establecidos porque, al hacerlo, puede

conllevar a una amonestacion o ser excluido de la comunidad.

En las empresas u organizaciones sucede lo mismo. Reflexione sobre las siguientes preguntas:
o ¢éPor qué es necesario en las empresas u organizaciones acatar normas?
o Siunanorma no se cumple, écual seria el ente encargado de amonestar o sancionar?

o ¢Qué tan grave considera podria ser para las organizaciones desacatar normas?

Nota. este ejercicio tiene como finalidad encaminarle y motivarle en la elaboracidn de las evidencias que
se plantean para esta guia de aprendizaje; por tal razén, no es calificable, pero si es el punto de inicio

para lo que se le solicitara en las demas evidencias.
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3.1 Actividades de aprendizaje de la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con

politica y normativa contable (210303037).

En esta competencia se apropian los conocimientos necesarios para la puesta en marcha de una
organizacidn, partiendo con los documentos iniciales para formalizar la empresa, incluyendo los
documentos contables y no contables que ella debe emplear en el diario de sus actividades mercantiles
(tanto internos como externos), el marco conceptual como base normativa para el reconocimiento
contable y financiero de los hechos econdmicos bajo estandares internacionales y transacciones

econdmicas, teniendo en cuenta su responsabilidad tributaria.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA5-210303037-AA1 - Disefar los documentos necesarios para la
puesta en marcha de la sociedad, desde el aspecto contable, fiscal y financiero, de acuerdo con la

normativa vigente.

Esta actividad da prioridad al andlisis del cumplimiento de los requisitos, documentos y normativa de
cualquier organizacidn, para funcionar de manera legal en el territorio colombiano; también busca dar
aplicabilidad a los conceptos y principios contables, con la finalidad de llevar un adecuado registro de

transacciones econémicas, garantizando que opere de manera correcta y sostenible.

Duracidn: 36 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Normatividad, formalizacion de

empresa, documentos e informes contables”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje.

° Evidencia GA5-210303037-AA1-EVO01. Estudio de caso: su rol como contador consultor.

Usted es un contador profesional que trabaja para una empresa como consultor externo. En una visita
que realiza, ha descubierto algunas irregularidades en los documentos de constitucién de la
organizacidn, y no esta seguro si esas irregularidades son el resultado del descuido por parte de la

administracion o si representan pasos intencionales, dados para encubrir acciones que han sido
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realizadas indebidamente. Por tal motivo, usted decide exponer estos hallazgos (ver cuadro) al auditor

de la organizacidn, mediante un informe, justificando si se incurrié o no, en una irregularidad y cémo se

podria solucionar para evitar inconvenientes futuros.

Este cuadro debe ir relacionado en el informe y dar su postura frente al tema, con sus respectivas

conclusiones:

Justificacion

del porqué es

Posible

solucién para

Documento | Funciéon Hallazgo Observacion considerada | evitar
una inconvenientes
irregularidad | futuros
Documento | Documento en | Este documento La empresa es
privado de que los socios | no esta una sociedad

constitucién

0 accionistas
dantodala
informacién
necesaria para
constituir el
ente

econdmico.

autenticado por
los socios,
adicional se
evidencia que el
nombre
registrado en la
sociedad es
diferente del
nombre como
normalmente se
hace llamar la

empresa.

andénimay esta
constituida por
un documento
privado; en el
documento se
encuentra
registrada
como
Conexiones
Red S.A., pero
normalmente
la empresa se
hace llamar,
comercialment
e, Full

conexion.
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Justificacion

del porqué es

Posible

solucion para

Documento | Funcion Hallazgo Observacion considerada | evitar
una inconvenientes
irregularidad | futuros
Registro Esla Se encuentra con | La empresa se
Unico herramienta actividades 8810, | dedicaa
Tributario utilizada en las | 7810. prestar el
areas La dltima servicio de

tributarias,
supervisaday
entregada por
la Direccién de
Impuestos y
Aduanas
Nacionales
(DIAN). Sirve
para
identificar,
ubicary
clasificar a las
personasy
entidades
catalogadas
como

contribuyentes

actualizacion fue

realizada en
noviembre de

2020.

Internet por
medio de fibra
Optica, a
empresas y

hogares.

Facturacion

Legibilidad,

autenticidad e

La empresa

cuenta con una

La empresa en

el afio 2022
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Justificacion

del porqué es

Posible

solucion para

Documento | Funcion Hallazgo Observacion considerada | evitar
una inconvenientes
irregularidad | futuros

integridad, resolucidn de tuvo ingresos
actualmente facturacion fisica, | brutos por

se realiza por la cual ya vencié. | valor superior
medio de a 3500 uvt.
factura

electronica.

Certificado En ella se La empresa No hay

del cuerpo buscan cuenta con una documentos

de identificar los | certificacion del de

bomberos posibles afio de su actualizacion.

riesgos constitucidn
conexos a (2015).
incendios y
seguridad
humana, que
dicho
establecimient
o pueda
inducir al
entorno o la
comunidad en
general.
Concepto El concepto No cuenta con No se logré
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Justificacion

del porqué es

Posible

solucion para

Documento | Funcion Hallazgo Observacion considerada | evitar
una inconvenientes
irregularidad | futuros
sanitario sanitario es licencia sanitaria. | ubicar ninguna
una licencia
constancia, sanitaria.

resultado de la
evaluacion
técnica de las
condiciones
sanitarias del
establecimient

0.

Para el desarrollo de esta evidencia, debe revisar el componente formativo “Normatividad,

formalizaciéon de empresa, documentos e informes contables”; también puede apoyarse en la pagina de

la CAmara de Comercio de Bucaramanga, en el enlace:

https://www.sintramites.com/sintramites/General/ComoSerEmpresario.html?v=1

El documento con el desarrollo de la evidencia debe tener la siguiente estructura:

o Portada.

o Introduccion.

o Contenido (analisis de los hallazgos).

o Conclusiones.
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O

Bibliografia utilizada como apoyo para realizar esta evidencia; es necesario que revise las
indicaciones para citar la bibliografia; para hacerlo, puede revisar este instructivo como

orientacion https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: documento del informe con los hallazgos encontrados en el caso

planteado.
Extension: minimo 5 paginas.
Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-210303037-AA1-EVO01. Estudio de caso: su rol como contador consultor.

Evidencia GA5-210303037-AA1-EV02. Proyecto - Mi primera empresa.

Esta evidencia sera clave para establecer, cudles son los documentos necesarios, para constituir una

empresa y su diligenciamiento, teniendo presentes las partes: administrativa, financiera y fiscal.

En grupos de 3 aprendices, consulten cuales son los pasos que se deben seguir para la creacién de una

empresa. Luego, realicen el diligenciamiento de los documentos necesarios para constituir una empresa,

y teniendo claro la sociedad que se constituird, realizar los siguientes procesos:

O

Registro bomberil.

Acta de constitucion.

Homonimia.

Creacidn de cuenta bancaria.
Registro industria y comercio.
Afiliacidon seguridad social empresa.
Balance de apertura.

Politicas contables.
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o Ylos que consideren necesarios para la formalizacidon de su empresa, teniendo presentes las

partes administrativa, financiera y fiscal.

Recuerden que todos los documentos deben coincidir con nombre, NIT, direccién, tipo de sociedad y

actividad econémica seleccionada por el grupo de trabajo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

3.1.2

Producto a entregar: documentos necesarios debidamente diligenciados para su componente

contable, fiscal y financiero.
Extension: minimo 15 hojas.
Formato: PDF o Word.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-210303037-AA1-EV02. Proyecto - Mi primera empresa.

Actividad de aprendizaje GA5-210303037-AA2 - Aplicar la normativa contable, tributaria y

financiera en el registro de las transacciones econémicas de la sociedad/empresa, de acuerdo con lo

establecido y vigente en Colombia.

La finalidad de los software contables es sistematizar y simplificar las tareas contables de una

organizacidn, y muchos de ellos ya vienen con la normativa contable vigente parametrizada.

Estas actividades permitirdn fortalecer los conocimientos conceptuales del proceso contable de la

organizacidn, organizar la informacion de tal manera que se pueda acceder a ella de forma inmediata y

garantizando la veracidad de la misma.

Duracidn: 48 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Normatividad, formalizacion de

empresa, documentos e informes contables”.
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Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje.

e  Evidencia GA5-210303037-AA2-EV01. Mapa mental - Ficha técnica software contable.

A partir de una investigacion exhaustiva, debera disefiar un mapa mental en el que se describa un
software contable de su preferencia, indicando caracteristicas, interfaz, bondades, ventajas, y todo

aquello que permita conocerlo con mayor profundidad.

Si tiene dudas sobre cdémo realizar un mapa mental y las herramientas a utilizar, lo invitamos a ver el
Anexo_Guia_para_hacer_mapa_mental y el video Técnicas de Estudio: como hacer Mapas Mentales en

el enlace https://www.youtube.com/watch?v=kTyKNCy3mTo

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: mapa mental describiendo la ficha técnica de un software contable.
o Formato: PDF o JPG.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-210303037-AA2-EV01. Mapa mental - Ficha técnica software contable.

e  Evidencia GA5-210303037-AA2-EV02. Cuadro comparativo - Normativa internacional vs.

normativa Decreto 2649.

Para el desarrollo de esta evidencia, debe consultar e investigar sobre el Decreto 2649 de 1993, las
Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) y el proceso de adopcién en nuestro pais,

mediante la Ley 1314 de 2009.

Luego, realice un cuadro comparativo bajo la normativa anterior, Decreto 2649 de 1993, y la normativa

vigente bajo estandares internacionales NIIF.
De ser posible, resaltar los principales cambios y aplicarlos con un lenguaje sencillo.
Para conocer cémo se elabora un cuadro comparativo, lo invitamos a ver el

Anexo_Construccion_Cuadro_comparativo.
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El documento con el desarrollo de la evidencia debe tener la siguiente estructura:

O

Portada.

Introduccidn.

Contenido (cuadro comparativo).
Conclusiones.

Bibliografia utilizada como apoyo para realizar esta evidencia; es necesario que revise las
indicaciones para citar la bibliografia; para hacerlo, puede revisar este instructivo como

orientacién https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con cuadro comparativo del marco normativo.
Formato: PDF o Word.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: GA5-210303037-AA2-EV02. Cuadro comparativo - Normativa internacional vs.

normativa Decreto 2649.

Evidencia GA5-210303037-AA2-EV03. Taller hechos econémicos en la empresa.

Para la ejecucién de esta evidencia, es necesario haber realizado una exhaustiva lectura de las siguientes

tematicas del componente formativo: hechos contables, transacciones de la empresa, obligaciones

tributarias e informes contables y estados financieros.

Luego, realizara el reconocimiento, medicidén y contabilizacién de los hechos econémicos de una

empresa, desde el momento de su constitucion y el diligenciamiento de los soportes de contabilidad que

respaldan estas transacciones.

EJERCICIO DE APROPIACION
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La sociedad Computadores del Oriente S.A.S, con NIT 840.212.567-2, tiene por objeto social la compray

venta de equipos de procesamiento de datos, impresoras y escaneres, y es responsable de IVA.

Representada legalmente por Ernesto Fabidn Motavita, con CC 1.101.692.634, es una sociedad por
acciones simplificada con patrimonio privado. Se cred6 mediante documento privado ante la Notaria 1 del
Circuito de Manizales, es agente retenedor y se encuentra ubicado en la calle 5 # 12a - 38. La entidad se

acoge a las NIIF para pymes.

Movimientos mes de febrero de 2022
a. Capital autorizado.

La sociedad inicia sus operaciones el 02 de febrero de 2022 con un capital autorizado de

$300.000.000, dividido en 10.000 acciones. Valor nominal de cada accidn $30.000 c/u.
Socio 1 Camila Nieto 5.000 acciones por valor total de $150.000.000.
Socio 2 Juan Fernando Salazar 5.0000 acciones por valor de $150.000.000.

b. Capital suscrito.

En el momento de la constitucion se suscribe el 50 % de las acciones. Los accionistas adquieren

el compromiso de pago total en un tiempo no mayor a un afio.
c. Capital efectivamente pagado.

Al inicio de las operaciones se registra el valor del capital efectivamente pagado por cada uno de

los accionistas.

d. Eldia 03 de febrero se abre cuenta corriente # 265-0005045604 con el valor de lo efectivamente

pagado por los socios.

e. Eldia 04 de febrero se pagan gastos de registro mercantil ante Cdmara de Comercio de

Manizales por valor de $1.500.0000 en efectivo.
f. El banco entrega una chequera y descuenta de la cuenta bancaria un valor de $250.000.

g. Eldia 17 de febrero, el banco concede un préstamo por valor de $20.000.0000 a 48 meses con
un interés del 1,08 % efectivo mensual y hace un descuento por estudio de crédito por valor de

$150.000.
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h. Se firma el pagaré # 30024 y el crédito fue depositado en la cuenta corriente.

i. Eldia 20 de febrero se gira un cheque 001 para apertura de caja menor por valor de $1.000.000

y como responsable de la caja menor esta el sefior Ernesto Fabidn Motavita.

j. Eldia 21 de febrero se realiza el pago del arriendo del mes de marzo de 2022, del local en el que
funciona el establecimiento se le cancela $4.500.000 a la inmobiliaria Millas de vida SAS Nit

230.567.889.-0 responsable de IVA.

k. Eldia 22 de febrero se paga el servicio de remodelacidn, al sefior Juan Duarte persona natural no

responsable de IVA, por valor de $9.000.000.

I. Eldia 24 de febrero se compran productos para la venta a MECATRONIX Ltda. gran
contribuyente, autorretenedor por valor de $65.550.000 segun factura 3021. Pagando 70 % de

contado excedente crédito con la empresa a 30 dias.

El inventario comprado fue el siguiente:
o 15 impresoras Epson 3110 por valor de 800.000 exento de IVA.
o 10 computadores Apple por valor de 4.500.000 + IVA 19 %.

m. El dia 26 de febrero se vende, con la factura 001 a contado, pago por PSE transferencia bancaria

lo siguiente:
o 2impresoras Epson por valor de $1200.000 c/u mas IVA del 19 %.
o 3 computadores Apple por valor de $6.500.000 mas IVA del 19 %.

n. Eldia 27 de febrero se realiza una devolucién a MECATRONIX Ltda. de los siguientes productos,

por defectos:
o 3impresoras Epson 13110.
o 1 computador Apple.
o. Eldia 28 de febrero se cancela el saldo adeudado a Mecatronix mediante un cheque.

p. Eldia 28 de febrero se realiza el pago de ndémina del administrador y la secretaria. El

administrador devenga S $4.000.000 y la secretaria, salario minimo mas auxilio de transporte.

Teniendo en cuenta la informacidn anterior, debe:
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o Realizar los documentos necesarios para la formalizacién de la empresa (contables, tributarios, de

funcionamiento).
o Realizar los respectivos asientos contables.

o Realizar los soportes o documentos de cada movimiento como facturas, cheques, némina, letras de

cambio, etc.

o Se solicita tener presente los respectivos descuentos por retencién, e incluir el IVA cuando sea

necesario.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: contabilizacidn de los hechos econdmicos con sus respectivos soportes.
o Extensidn: si es muy extenso, debe comprimirse en zip o rar.
o Formato: Excel o PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-210303037-AA2-EVO03. Taller hechos econémicos en la empresa.

e  Evidencia GA5-210303037-AA2-EV04. Cuestionario.

Presente un cuestionario (evaluacidn en linea) para evaluar el contenido tematico del componente
formativo “Normatividad, formalizacidon de empresa, documentos e informes contables”, el cual consta

de veinte y ocho (28) preguntas.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

o Parael desarrollo de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-210303037-AA2-EV04. Cuestionario.
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3.2 Actividad de aprendizaje de la competencia Sistematizar datos masivos de acuerdo con

métodos de analitica y herramientas tecnoldgicas (220501114).

Los sistemas de gestion en sus protocolos y metodologia hacen referencia constante a preservar la
informacidn sistémicamente, generando archivos con cierta légica en su almacenamiento y accesibilidad
para ser analizados rapidamente, de acuerdo con el protocolo que lo requiere en su debido momento. La
sistematizacién hace referencia a estos procesos, con el aporte tecnoldgico para seleccionar, depurary
clasificar datos en gran volumen. Estas actividades pretenden, precisamente, obtener estas habilidades

documentales y tecnolégicas.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA5-220501114-AA1 - Implementar técnicas de gestion y andlisis de
datos mediante herramientas ofimadticas, de acuerdo con el marco legal y el modelo de gestion de la

organizacion.

Esta actividad pretende desarrollar habilidades relacionadas con la aplicacidn de los protocolos
organizacionales mediados por las herramientas ofimdticas, coordinar estas habilidades bajo la

normatividad actual y los sistemas de gestidn para crear una base de datos dindmica en la organizacion.

Duracidn: 72 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Modelos matematicos y estadisticos

aplicados en Big data”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje.

e  Evidencia GA5-220501114-AA1-EV01. Recoleccién de informacion de modelos de gestion de la

organizacion.

En esta evidencia, los aprendices, a través de la recoleccidn de informacion evidenciaran los protocolos y
los procedimientos para seleccionar informacidn pertinente a los procesos organizacionales. La evidencia
la realizara un equipo de 4 aprendices. El equipo seleccionard una empresa real o en la que pueda

acceder a su informacidn libre desde la web.



En dicha organizacion:
o Determinen qué sistemas de gestidn tiene la organizacién.

o De cada sistema de gestidn, obtengan la informacidn relevante para los procesos

organizacionales caracterizados en los sistemas de gestion.

o Almacenen la informacidn en una carpeta con subcarpetas (si es necesario), obedeciendo a la

jerarquia de procesos, los sistemas de gestién, u otro criterio organizacional referente.

o Almacenen en sitio seguro en equipo o nube.

La recoleccidn debe tener los siguientes criterios:

1. Debe estar dentro de los parametros normativos y legales de manejo y gestién de datos.

N

Estar igualmente bajo las politicas y objetivos de la organizacion.
3. Que lainformacion sea de interés para algln sistema de gestidn organizacional.

4. Que sea informacion autorizada para ser tratada y depurada.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: archivo o carpeta digital comprimida en Drive, OneDrive u otro aplicativo

tipo nube.
o Extensidn: 10 Gb maximo.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: GA5-220501114-AA1-EV01. Recoleccion de informacidon de modelos de gestion de la

organizacion.

e  Evidencia GA5-220501114-AA1-EV02. Sistematizacion de datos recopilados.

La evidencia se desarrollara a partir de los datos recolectados en la evidencia anterior, seleccionando un

programa adecuado que sea versatil y amigable para ser operado (Excel, Access, Power Bl).
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A partir de la informacién recolectada, realice una depuracion de los datos, segun los criterios de

segmentacion normalizados como politicas organizacionales.

Guarde la informacidn sistematizada en una subcarpeta: nombre sistematizado_xxx.

Ejemplo:

O

O

Datos de cliente (ID, nombres, apellidos, teléfono, correo electrdnico, ciudad).

Datos producto (referencia, factura venta, unidades vendidas, ciudad).

Apuntes importantes de sistematizacion

Importancia de sistematizar:

O

Evita pasar por alto informacion relevante.
Facilita el analisis de informacidn.
Facilita la comunicacion entre los interesados.

Favorece la transparencia en el trato, manejo, divulgacion, publicacién y analisis de la

informacion.

Favorece la generacidn de consensos entre las partes interesadas.

Cémo se sistematiza:

O

O

O

Definir cual va a ser el objeto de la sistematizacidn, el o los criterios de seleccidn de la

informacidn y datos y cdmo va a ser tratada esta y bajo qué protocolos.

Elaborar un instrumento de control y seguimiento de los archivos o carpetas seleccionadas, que
permitan llegar a un criterio uniforme para el trato de la informacién que se ha seleccionado. Se
recomiendan tableros virtuales tipo Hoja de cdlculo, Trello, Miro u otros, que pueden ser

consultados en cualquier momento.

Al finalizar cada actividad individual, sincronizar y generar un informe sencillo del estado y la
ubicacién de la informacién tratada (con el objeto de evitar duplicar informacion o repetir

procedimientos con la misma informacién y evitar reprocesos costosos y demorados).

Flexibilidad para permitir mejoras en el proceso.
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La sistematizacion de la informacién debe:

O

O

O

Clasificar la informacién de acuerdo con lineamientos organizacionales.
Caracterizar la informacion segun las necesidades organizacionales.

Tratar los datos de forma estructurada si es posible.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: archivo o carpeta digital comprimida en Drive, One Drive u otro aplicativo
tipo nube, clasificada en subcarpetas, de acuerdo con los criterios organizacionales (puede ser

por areas, departamentos o sistemas de gestion preferiblemente).

Archivo tipo registro diligenciable en Drive, para el control de depuracidén de la informacién y
datos, de acuerdo con los criterios y procesos de la sistematizacion (Trello, Hoja de célculo u

otro).
Extensidn: carpeta digital 10 Gb maximo. Archivo de control 1 Gb maximo.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-220501114-AA1-EV02. Sistematizacion de datos recopilados.

Evidencia GA5-220501114-AA1-EV03. Gestidn para el analisis de datos depurados.

En esta evidencia, se realizara un analisis completo de informacién recolectada en las evidencias

anteriores, utilizando las herramientas estadisticas para estructurar la informacion recolectada y

sistematizada.

En equipo de 4 aprendices:

O

Elaboren un plan de gestion para el andlisis de datos, documentando los procedimientos,

caracterizacién de datos, manejo y control de informacion.

Seleccionen el método estadistico mds acertado para analizar los datos recolectados y

depurados segun su tipo (discreto, continuo, para casos cuantitativos o para casos cualitativos).
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o Seleccionen del abanico de herramientas graficas, las mas acertadas para presentar

seleccionada, depurada y segmentada.

o Elaboren una tabla y un grafico dindmico, relacionado con un dashboard para la presentacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: plan de gestion y analisis de datos (un documento con el plan de analisis),

tabla y grafico dindmico.

o Extension: plan de gestion y analisis de datos, 5 paginas maximo. Tabla, grafico dindmico,

dashboard digital.

o Formato: PDF (informe plan de gestion y analisis de datos). Formato Excel, Power Bl u hoja de

calculo (tabla dindmica y grafico dindmico, dashboard).

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-220501114-AA1-EV03. Gestion para el andlisis de datos depurados.

e  Evidencia GA5-220501114-AA1-EV04. Base de datos final para gestion de analisis.

En esta evidencia, el aprendiz creara y dejara dispuesta una base de datos para la empresa seleccionada,
donde la base de datos debe tener los requerimientos de politicas, normas y protocolos
organizacionales, asi como los requerimientos legales para el analisis de datos e informacion. En equipos
de 4 aprendices, elaboren una base de datos estructurada a partir de los informes presentados, que
permita facil y flexiblemente, presentar informes asertivos. La base de datos debe obedecer a las

politicas y necesidades organizacionales.

Coémo elaborar una base de datos:
a. Defina los campos de la base de datos de forma independiente

Es decir, es mejor que cada variable (por ejemplo, nombre y apellido) ocupe su propia columna. Esto

permitira filtrar y encontrar la informacion que se necesita, de forma mas facil.
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Decida qué informacidn quiere almacenar en cada tabla. Cada elemento se convierte en un campo y se
muestra como una columna en la tabla. Por ejemplo, una tabla de empleados podria incluir campos

como apellidos y fecha de contratacion.
b. Incluya informacion relevante y organice la informacion necesaria

Recopile todos los tipos de informacidon que podria querer registrar en la base de datos, como los

nombres de producto y los nimeros de pedido.

Uno de los usos principales de una base de datos es que permite segmentar el mercado objetivo. Y para

lograrlo, se debe contar con datos que sean relevantes para alcanzar las metas de negocios.

Elija la clave principal de cada tabla. La clave principal es una columna que se usa para identificar cada

fila. Un ejemplo podria ser Id. del producto o Id. del pedido.

Busque en cada tabla y decida cémo se relacionan los datos en una tabla con los datos de otras tablas.

Agregue campos a las tablas o cree tablas para aclarar las relaciones, segun sea necesario.

Aplique las reglas de normalizacidn de datos para ver si las tablas estan estructuradas correctamente.

Haga algunos ajustes en las tablas, si es necesario.
Trate de incluir la informacién de la siguiente manera:

Datos generales:

o Nombre.
o Apellido.
o Teléfono.

o Correo electrénico.

o Facebook, Twitter, Instagram o alguna otra red social.
Datos para segmentar:

o Ciudad.

o Departamento.

o Estudios.

o Profesion.
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o Empresa en la que trabaja.
o Puesto que ocupa.
o Nivel socioeconémico.
o Hobbies.
o Necesidad o problema que necesita solucionar.
o Tipo de personalidad.
c. Agregue un campo de observaciones

Aqui puede incluir informacidn no considerada en los campos obligatorios, pero que puede ser de
utilidad a la hora de contactar a un cliente actual o potencial. Por ejemplo, cudl fue la ultima compra

realizada, si el consumidor paga a tiempo o si solicita factura.
d. Establezca una politica de captura de datos

Defina de qué manera se van a capturar los datos (por ejemplo, de forma manual después de participar
en una feria de negocios y recolectar muchas tarjetas de presentacion, o a través de un CRM), cuales van
a ser las reglas para abreviar palabras, o si se van a usar o no mayusculas y minusculas. Defina ademas,

quién va a ser el responsable de actualizar la base, con qué periodicidad y a quién debe reportar.
e. Cuide su base de datos como un activo estratégico

Haga una copia de seguridad del archivo, almacene cada documento en un lugar seguro y no permita
que muchas personas tengan acceso a él. Eso lo protegerd del robo de informacién, la manipulacion de

los datos y los errores.
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: base de datos estructurada (incluye informacién depurada de caracter

confidencial y critica para la gestidn y analisis de informacidn organizacional).
o Extension:10 Gb maximo.
o Formato: Excel, Acces, Power Bl u otra aplicacién que administre bases de datos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-220501114-AA1-EV04. Base de datos final para gestion de analisis.
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° Evidencia GA5-220501114-AA1-EV05. Cuestionario.

Presente un cuestionario (evaluacidn en linea) para evaluar el contenido tematico del componente
formativo “Modelos matematicos y estadisticos aplicados en Big Data”, el cual consta de treinta (30)

preguntas.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-220501114-AA1-EV05. Cuestionario.

3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia Utilizar herramientas informaticas de acuerdo

con las necesidades de manejo de informacion (220501046).

La utilizacidon de herramientas informaticas en esta era digital, como programas y aplicaciones, es
indispensable para organizar y procesar la informacidn que nos rodea, tanto en la vida diaria, como en el

ambito laboral; estas herramientas facilitan las tareas y permiten una mejor gestion de la informacion.

Es muy importante conocer diferentes herramientas informaticas y cuales son sus funciones, para poder
definir cual herramienta es la adecuada para determinada tarea. Durante el desarrollo de estas
actividades, conocerd el manejo de algunas de estas herramientas y su aplicacion en diferentes tareas y

procesos.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA5-220501046-AA1 - Reconocer software de sistemas, de

programacion y de aplicaciones, de acuerdo con la tecnologia empleada.

El propdsito es identificar y apropiar los diferentes tipos de software y su utilidad, conocer las
herramientas que ofrece Internet y hacer uso adecuado de las TIC, para optimizar diferentes procesos.
En el desarrollo de esta actividad, se utilizara la estrategia de lluvia de ideas y la elaboracién de un mapa

mental, utilizando diferentes herramientas digitales.

Duracidn: 12 horas.
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Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

(Tic)”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e  Evidencia GA5-220501046-AA1-EV01. Mapa mental - Software y servicios de Internet.

Realizar un mapa mental sobre los tipos de software y servicios de Internet, utilizando figuras, imagenes,

frases cortas y colores. Para la elaboracion del mapa mental, debe ser creativo, y se recomienda:
o Exploracion de la plataforma y documentos guia del programa de formacion.

o Prestar atencidn a las caracteristicas y componentes propios de los tipos de software y servicios

de Internet, presentados en los recursos educativos digitales del componente.

o Simultdneamente, tomar nota de los elementos que considere relevantes sobre tipos de

software y servicios de Internet, para incluirlos en el mapa mental.

o Puede revisar el material tantas veces como lo considere necesario, lo importante es que sea
una construccidn propia, a partir del analisis de la informacidn presentada, su experiencia y/o

material complementario.

o Incluya aspectos relevantes sobre los tipos de software y recursos de Internet, para el area

ocupacional de su desempefio.

o Sitiene dudas sobre cémo realizar un mapa mental y las herramientas a utilizar, para realizar la
entrega de la evidencia de aprendizaje, explore el “Anexo_Guia_para_hacer_mapa_mental”

que le orientara en el desarrollo de esta actividad.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: mapa mental sobre los tipos de software y servicios de Internet.

o Formato: PDF con el desarrollo del mapay, en la parte inferior derecha, colocar sus datos

personales.
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o Extension: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-220501046-AA1-EV01. Mapa mental - Software y servicios de Internet.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA5-220501046-AA2 - Aplicar los términos y funcionalidades de la

ofimadtica, de acuerdo con estdndares.

El uso de herramientas ofimaticas y colaborativas optimiza y hace mds productivos los diferentes
procesos en el campo laboral; ademas, facilita las tareas profesionales, tanto a nivel individual como en
el trabajo en equipo. Para el logro de los objetivos en esta actividad, se emplea la estrategia de aprender

haciendo, mediante la elaboracién de un taller practico sobre las funcionalidades de la ofimatica.

Duracion: 12 horas.

Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

(TIC)”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de

aprendizaje.

° Evidencia GA5-220501046-AA2-EVO01. Taller. Utilizacion de las herramientas de ofimatica.

Realizar el taller sobre la aplicacidn de herramientas informaticas que se presenta en el archivo

comprimido “Anexo_Taller_Ofimatica”. Este taller se debe realizar de manera individual.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: Taller sobre herramientas ofimaticas.
o Formato: Word.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-220501046-AA2-EVO01. Taller. Utilizacion de las herramientas de ofimatica.

GFPI-F-135 V01



3.3.3 Actividad de aprendizaje GA5-220501046-AA3 - Analizar la utilidad y la pertinencia en

términos de productividad de los recursos TIC utilizados, de acuerdo con los requerimientos.

El uso de herramientas TIC colaborativas, ha permitido mejorar el desarrollo de actividades y tareas de
diferentes equipos de trabajo, optimizando, ademads, la coordinacion, el seguimiento y las
responsabilidades en la gestidn de diferentes proyectos, tanto en la modalidad presencial, como en el

teletrabajo.

Duracién: 12 horas.

Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

(TIC)”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de

aprendizaje.

e  Evidencia GA5-220501046-AA3-EV01. Informe. Pertinencia y efectividad de los recursos

utilizados, seglin requerimientos.

o Tomando como base el siguiente enlace: https://blog.trello.com/es/como-usar-trello sobre el

uso de la herramienta Trello, que sirve para administrar toda clase de proyectos, se debe
elaborar un tablero, basado en las tareas y actividades de un proyecto, realizando las diferentes
acciones descritas en el enlace de Trello (incluir multiples tarjetas, elementos checklist, fondos

personalizados y responsabilidades).

o Parala elaboracion del tablero, organizar equipos de maximo cinco (5) integrantes, para
desarrollar un tablero por grupo, el cual serd compartido con los demds grupos y con el

instructor.

o Elaborar un informe que describa las acciones realizadas por el grupo, segun las actividades
propuestas en el enlace compartido, es decir, la construccion del tablero en Trello, ademds de
suministrar la direccion URL de acceso al mismo. Este analisis debe incluir las dificultades y

oportunidades encontradas con el uso de esta herramienta.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: informe de la actividad — URL del tablero de Trello.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: GA5-220501046-AA3-EV01. Informe. Pertinencia y efectividad de los recursos

utilizados, segun requerimientos.

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA5-220501046-AA4 - Aplicar las mejoras de producto orientado

desde las TIC, de acuerdo con requerimientos actuales.

El propdsito es identificar y reconocer las posibilidades de mejorar la calidad en los procesos y productos
en las diferentes areas de trabajo, incorporando Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC), de manera que sea posible implementar cambios en la gestién de estos procesos y productos, para

una mayor productividad y efectividad en las operaciones.

Duracion: 12 horas.

Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

(TIC)".

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia GA5-220501046-AA4-EV01. Plan de mejora de productos y procesos con la

incorporacion de TIC.

Elaborar un informe sobre las mejoras que pueden realizarse en los diferentes procesos y productos del

area de ocupacién con la incorporacion de las TIC. Para el informe, tener en cuenta:
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O

Plantear las mejoras que ofrece la incorporacién de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones (TIC), en lo concerniente a las herramientas ofimaticas y colaborativas.

Identificar los aspectos del drea de ocupacién que se pueden fortalecer con la incorporacién de
las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones (TIC), como motores de busqueda,
navegacion, correo electrénico, transferencia de archivos, chat, listas de correos, blogs, wikis,
foros web, spaces, grupos de noticias, telefonia IP, televisién IP, E-learning, marketing digital,
trabajo colaborativo, computacién en la nube, redes sociales y videoconferencia por Internet,

entre otras.

Presentar el informe de forma creativa; por ejemplo, a través de cuentos, historietas,
infografias, presentaciones interactivas, etc., haciendo uso de una herramienta TIC en linea. Se

sugieren algunas herramientas para el desarrollo de esta evidencia, como son:

= Canva: https://www.canva.com/es es/

= Genially: https://genial.ly/es/

=  Emaze: https://www.emaze.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes

productos y procesos del darea de ocupacion con la incorporacién de las TIC.
Formato: PDF.
Extensién: mdaximo 10 hojas.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: GA5-220501046-AA4-EVO01. Plan de mejora de productos y procesos con la

incorporacion de TIC.
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3.4 Actividades de aprendizaje de la competencia Orientar investigacion formativa segin

referentes técnicos (240201064).

La competencia se centra en estrategias didacticas activas, enfocadas en el estudio de caso y el
Aprendizaje Basado en Proyectos — ABP, las cuales permiten identificar las necesidades de un ejercicio de

investigacion a partir de las soluciones a las necesidades del contexto, segun los resultados obtenidos.

Permite que se puedan proponer soluciones a las necesidades del contexto, segun resultados de la
investigacion, partiendo desde el analisis de un contexto productivo, que permita estructurar y

argumentar aspectos tedricos de un proyecto.

3.4.1 Actividad de aprendizaje GA5-240201064-AA1 - Identificar las caracteristicas socioeconémicas,
tecnoldgicas, politicas y culturales del contexto productivo, de acuerdo con las necesidades y

problemdticas que lo afectan.

La actividad se centra en la identificacién de diferentes caracteristicas, ya sean socioecondmicas,
tecnoldgicas, politicas o culturales, dentro de un entorno y contexto empresarial y organizacional, para la

definicidn de la propuesta de investigacion.

Duracidn: 8 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Fundamentos de investigacion”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que

conforma la actividad de aprendizaje.

e  Evidencia GA5-240201064-AA1-EV01. Mapa mental.

En esta evidencia de aprendizaje se deberdn representar, en un mapa mental, las caracteristicas
socioecondmicas, tecnoldgicas, politicas y culturales, del contexto productivo, en el cual el aprendiz se
encuentra, identificando sus necesidades y problematicas. De acuerdo con lo anterior, para la

elaboracion del mapa mental, se sugiere tener en cuenta las siguientes recomendaciones metodoldgicas:

GFPI-F-135 V01



a. Formato. Puede elaborarse a través de herramientas digitales o tomando una fotografia de un
mapa mental dibujado a mano y luego convirtiéndolo a PDF. Si se realiza en formato digital, se
pueden utilizar programas como: Ayoa, Gocongr, Imindmap, Litpen, MindNode, Mindmeister,

Mind42.

b. Definir el contenido central: ubicar el nombre del contexto en el centro de la pantalla o papel y
distinguir con una imagen o icono que lo represente. El contenido central es un tema, idea o

concepto, para desarrollar.

c. ldentificar una cantidad limitada de caracteristicas del contenido central: hacer las conexiones
a través de ideas principales; posteriormente, en agrupaciones y asociaciones. Previamente, se
sugiere tener una lluvia de ideas. Es importante el uso de colores, uno solo por conexion,

teniendo especial cuidado en su grosor.

d. Jerarquizarideas: establecer el tamafio de las ramificaciones, letras, colores, categorias y
subcategorias, estableciendo un tamafio determinado para las ramas y las imagenes, para que,
en la lectura, se entienda que el tamafio de las ramas e imagenes principales es mayor que el de

las ramas secundarias y, de estas Ultimas, mayor que el de las terciarias, y asi sucesivamente.

e. Unir asociaciones: mediante ramificaciones y lineas, se irradian las ideas secundarias y las

asociaciones entre ideas.

f. Ampliar hacia afuera: priorizar las ideas segun las manecillas del reloj. En cada conexién, incluir

una imagen digital o elaborada a mano.

g. Ubicar imagenes: apoyos visuales y colores determinaran la calidad de la presentacion; por esta
razon, se recomienda tener especial cuidado en la calidad y el tamafio de la imagen, para

acentuar las ideas a recordar.

h. Disefiar nodos: para asegurar las conexiones entre las conexiones.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: mapa mental.
o Formato: documento en PDF.

o Extension: 1 pagina.

GFPI-F-135 V01



o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-240201064-AA1-EV01. Mapa mental.

3.4.2 Actividad de aprendizaje GA5-240201064-AA2 - Elaborar la propuesta de investigacion

formativa, teniendo en cuenta las situaciones de orden social y productivo.

El objetivo de esta actividad es comprender y dar respuesta a las necesidades del contexto, por medio
del desarrollo de procesos de investigacidn efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y

productivo.

Duracion: 40 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Fundamentos de investigacion”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que

conforma la actividad de aprendizaje.

e  Evidencia GA5-240201064-AA2-EV01. Propuesta de investigacion.

Para la presente evidencia de aprendizaje, se pretende realizar una propuesta de investigacion, la cual se
realizard a partir del diligenciamiento de cada una de las pestaias del formato propuesta de
investigacion formativa. Para lo anterior, se sugiere consultar el “Anexo_Formato_Propuesta” y, de

manera especifica, revisar las siguientes recomendaciones:

a. En cuanto a aspectos generales, el documento debe ser presentado en fuente Arial 10,

interlineado 1.5 lineas.

b. Para la Etapa 1. Preparacidn: antes de iniciar la escritura del documento, es necesario tener en

cuenta las recomendaciones hechas por el tutor, para el mapa mental de la actividad 1.

c. Parala escritura del titulo, es necesario que este sea concreto con relacién al problema que se
busca resolver; no debe contener palabras innecesarias, no debe utilizar abreviaturas ni férmulas.
Debe tener una extensidn maxima de 15 palabras o 70 caracteres y debe reflejar, de manera

apropiada, de qué se trata el estudio.
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Para el resumen, tener en cuenta que este se realiza cuando ya esta elaborado todo el ejercicio de
investigacion formativa. El resumen es una descripcion sintética de los aspectos mas relevantes
del proceso investigativo, que da cuenta del problema: cémo se realizé el estudio, cudles fueron
los principales hallazgos y cudl es la relevancia del estudio para su programa de formacién. Se
elabora en dos parrafos, que deben contener maximo 120 palabras o 960 caracteres, incluyendo la
puntuacion y los espacios sin sangria (10 a 15 renglones). Se recomienda que este parrafo se
realice con oraciones cortas y simples, separadas de punto y seguido. (Debe estar en idioma

espafiol/inglés).

Las palabras claves se incluyen una vez esta elaborado todo el ejercicio de investigacién formativa.
Tras el resumen, se deben escribir las palabras claves, las cuales se utilizan con fines de
clasificacidn para que los documentos se puedan incorporar en bases de datos y, de esta forma,

agilizar su busqueda (espafiol/inglés).

La justificacion expone las razones que justifican la realizacién del proyecto de investigaciéon
formativa en torno al contexto productivo, aspectos sociales, aspectos institucionales, aspectos
pedagdgicos, aspectos tecnoldgicos, entre otros. Demuestra la importancia de resolver el
problema de investigacién. Destaca su impacto y aclara quiénes seran los beneficiarios directos y

el alcance social que tendra.

Para los antecedentes, la revisidn de la literatura es una sintesis original de teorias y trabajos de
investigacién factica (de campo o empirica), sobre el tema al que se refiere el estudio por realizar.
El aprendiz deberd consultar las bases de datos del SENA y realizar una recopilacidn actualizada (3
ultimos anos), de lo escrito sobre el tema. La revision de la literatura debe ser un apartado donde
el lector descubre cual es el problema no resuelto por la comunidad cientifica y qué se quiere

abordar mediante el estudio propuesto.

Para la identificacion del problema, es necesario contemplar las necesidades expuestas en el
mapa mental y realizar una delimitacién de estas. En un primer momento, se hace una descripcion
de la situacidon actual del problema, se define el ambito espacial donde se realizara la propuesta
(sin ampliarlo), se indica de forma clara, cual es el problema y quiénes lo tienen, y se escriben las
causas que lo generan. En un segundo momento, se describen las consecuencias que acarrea la

problematica detectada y se pronostica qué sucederia si no se resuelve el problema.
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Para la pregunta de investigacidn, es necesario tener en cuenta, que guarda estrecha relacion con
los objetivos de la propuesta y la revisidn de la literatura hecha. Para esto, escriba una pregunta

cuya respuesta sea la solucidn del problema planteado.

El objetivo general tiene las siguientes caracteristicas: se relaciona con el problema y la pregunta
de investigacion; es concreto, se redacta con lenguaje claro y sencillo; inicia su redaccidn con un
verbo en infinitivo; incluye el qué se quiere hacer mediante la investigacidn, adénde quiero llegar y
mediante qué. La respuesta a estos interrogantes conlleva la respuesta de la pregunta problema

ya formulada.

Los objetivos especificos, indican el orden sistematico en que se resolvera la investigacion; se

desprenden directamente del objetivo general.

El marco tedrico debe ser organizado en temas y subtemas, de lo general a lo particular. El marco
tedrico hace referencia a aquellas teorias, normas y conceptualizaciones que pueden contribuir a
dar solucién al problema enunciado y permite la confrontacién, el andlisis y la evaluacion del
proyecto. Implica que el aprendiz identifique una postura tedrica que aporte elementos y
categorias de andlisis, para abordar el campo tematico motivo del estudio, haciendo una redaccidn
propia que se sustenta en autores, estableciendo un didlogo sistematico con los autores, teorias y
realidad del contexto en el que se trabaja la propuesta. Es importante realizar las respectivas citas
bibliograficas segin normas APA, e incluirlas en las referencias bibliograficas, al final del

documento.

Para el tipo de investigacion, el aprendiz deberd indicar si es exploratorio (si se familiariza con el
fendmeno que se investiga), descriptivo (identifica caracteristicas del universo de investigacion,
sefiala formas de conductas, establece comportamientos concretos y comprueba variables),

explicativo (comprobar que la propuesta soluciona el problema, o no).

La poblacidn se define como el conjunto de personas a las que va dirigida la propuesta de
investigacion formativa y guarda relacidn con sus fases. En este campo, el aprendiz debe describir,
de manera amplia, el contexto donde convive la poblacidn, su universo (total de actores) y se

menciona la muestra (si aplica).

En el campo de técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion, se deben describir las

técnicas, tales como la observacion, la encuesta, la entrevista, entre otras.
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Para la etapa 2. Ejecucidn: diligencie cada uno de los campos propuestos, teniendo en cuenta el

punto 15 de estas instrucciones.

En la etapa 2.1 Ejecucion, es necesario que se diligencien los campos teniendo en cuenta el punto

No. 7 de estas instrucciones.

En la etapa 3. Procesamiento, se deben analizar e interpretar los datos recogidos en la fase 2.1 de

ejecucion.

En la etapa 4. La interpretacion de resultados, se debe consignar la interpretacién de los

resultados del ejercicio de investigacion formativa.

Para la interpretacidn de los resultados, es importante tener en cuenta, que se presentan los
resultados sustentados con datos, graficas, etc. Su andlisis confirma la existencia del problema, sus
causas, su incidencia. Puede presentarse en dos apartados en esa misma pestafia: resultados y
analisis, o realizarlo integralmente; en todo caso, debe tenerse en cuenta que los resultados
sintetizan los datos recolectados, asi como su tratamiento estadistico; los resultados se exponen
de manera breve, destacando los hallazgos mas relevantes. Al presentar los datos, se sugiere el
uso de tablas o figuras, ademas del texto, que, en lo posible, no debera repetir lo que dicen estas
tablas o figuras. En el andlisis, se evaluan e interpretan las implicaciones de los resultados y se
presentan con suficiente detalle los datos para justificar las conclusiones; particularmente, en
relacidn con los supuestos tedricos, se debe exponer, de manera clara, la sustentacién o carencia

de sustento, en relacién con los datos.

Para la etapa 5: conclusiones, se redactan en términos de respuesta a los objetivos planteados

para el proyecto.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto para entregar: propuesta de investigacion formativa.
Formato: documento en Excel con las 5 etapas diligenciadas.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: GA5-240201064-AA2-EVO01. Propuesta de investigacion.
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4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

Evidencia de conocimiento y

desempeiio:

GA5-210303037-AA1-EVO1.
Estudio de caso: su rol como

contador consultor.

Establece las caracteristicas de
cada documento contable y
financiero segin normativa y

politicas de la organizacién.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210303037-AA1-EVO1.

Evidencia de desempeiio y

producto:

GA5-210303037-AA1-EV02.
Proyecto - Mi primera

empresa.

o Clasifica los documentos
contables y no contables de
acuerdo con normativa.

e Diligencia documentos no
contables de acuerdo con
procedimientos de la
organizacién y cédigo de

ética.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210303037-AA1-EV02.

Evidencia de conocimiento:

GA5-210303037-AA2-EVO1.
Mapa mental - Ficha técnica

software contable.

Contabiliza los hechos
econdmicos segun politica de la
empresa, normativa y tipo de

software.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210303037-AA2-EVO1.

Evidencia de conocimiento:

GA5-210303037-AA2-EV02.
Cuadro comparativo -
Normativa internacional vs.

normativa Decreto 2649.

e Calcula impuestos teniendo
en cuenta la normativa
nacional y municipal.

e Aplica las Normas
Internacionales de
Informacidn Financiera (NIIF)
a partir de las transacciones

y software contable.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210303037-AA2-EV02.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

Evidencia de desempeiio y

producto:

GA5-210303037-AA2-EV03.
Taller hechos econdmicos en la

empresa.

e Calcula impuestos teniendo
en cuenta la normativa
nacional y municipal.

e Aplica las Normas
Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF)
a partir de las transacciones

y software contable.

Lista de verificacion:

[E-GA5-210303037-AA2-EVO3.

Evidencia de conocimiento:

GA5-210303037-AA2-EV04.

Cuestionario.

e Calcula impuestos teniendo
en cuenta la normativa
nacional y municipal.

e Aplica las Normas
Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF)
a partir de las transacciones

y software contable.

Cuestionario:

IE-GA5-210303037-AA2-EV04.

Evidencia de conocimiento:

GA5-220501114-AA1-EVO1.
Recoleccidn de informacion de
modelos de gestion de la

organizacion.

e Reconoce las fuentes de
informacién de acuerdo con
normativa y requerimientos
de la organizacion.

e Describe los componentes de
modelos matematicos y
estadisticos de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacion.

¢ Analiza actividades

cotidianas de acuerdo con

Lista de verificacion:

IE-GA5-220501114-AA1-EVO1.
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Técnicas e instrumentos de
Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacién
evaluacion

técnicas de toma de
decisiones.

e Determina los elementos de
la ciencia de los datos segln
los requerimientos internos
de la organizacion.

e Reconoce las técnicas de
analisis de datos de acuerdo
con las tecnologias
relacionadas y normativa
para el tratamiento de datos.

e Reconoce herramientas
tecnolégicas para la
estructura de procesos de
ciclo de vida, gestiony
analisis de datos de acuerdo

con normativa.

e Reconoce las fuentes de
informacién de acuerdo con
normativa y requerimientos

Evidencia de desempefio: de la organizacion.

e Describe los componentes de | ; .
GA5-220501114-AA1-EVO02. Lista de chequeo:
modelos matematicos y
Sistematizacién de datos IE-GA5-220501114-AA1-EV02.
estadisticos de acuerdo con
recopilados.

los requerimientos de la
organizacion.
¢ Analiza actividades

cotidianas de acuerdo con
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Técnicas e instrumentos de
Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacién
evaluacion

técnicas de toma de
decisiones.

e Determina los elementos de
la ciencia de los datos segln
los requerimientos internos
de la organizacion.

e Reconoce las técnicas de
analisis de datos de acuerdo
con las tecnologias
relacionadas y normativa
para el tratamiento de datos.

e Reconoce herramientas
tecnolégicas para la
estructura de procesos de
ciclo de vida, gestiony
analisis de datos de acuerdo

con normativa.

e Reconoce las fuentes de
informacién de acuerdo con
normativa y requerimientos

Evidencia de desempefio: de la organizacion.

e Describe los componentes de | ; .
GA5-220501114-AA1-EVO3. Lista de chequeo:
modelos matematicos y
Gestion para el analisis de IE-GA5-220501114-AA1-EV03.
estadisticos de acuerdo con
datos depurados.
los requerimientos de la

organizacion.
e Analiza actividades

cotidianas de acuerdo con
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Técnicas e instrumentos de
Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacién
evaluacion

técnicas de toma de
decisiones.

e Determina los elementos de
la ciencia de los datos segln
los requerimientos internos
de la organizacion.

e Reconoce las técnicas de
analisis de datos de acuerdo
con las tecnologias
relacionadas y normativa
para el tratamiento de datos.

e Reconoce herramientas
tecnolégicas para la
estructura de procesos de
ciclo de vida, gestiony
analisis de datos de acuerdo

con normativa.

e Reconoce las fuentes de
informacién de acuerdo con
normativa y requerimientos

Evidencia de producto: de la organizacion.

e Describe los componentes de | Lista de verificacién:

GA5-220501114-AA1-EV04.
modelos matematicos y
Base de datos final para IE-GA5-220501114-AA1-EV04.
estadisticos de acuerdo con
gestién de analisis.
los requerimientos de la

organizacion.
e Analiza actividades

cotidianas de acuerdo con
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

técnicas de toma de
decisiones.

e Determina los elementos de
la ciencia de los datos segln
los requerimientos internos
de la organizacion.

e Reconoce las técnicas de
analisis de datos de acuerdo
con las tecnologias
relacionadas y normativa
para el tratamiento de datos.

e Reconoce herramientas
tecnolégicas para la
estructura de procesos de
ciclo de vida, gestiony
analisis de datos de acuerdo

con normativa.

Evidencia de conocimiento:

GA5-220501114-AA1-EVOS.

Cuestionario.

e Reconoce las fuentes de
informacién de acuerdo con
normativa y requerimientos
de la organizacioén.

e Describe los componentes de
modelos matematicos y
estadisticos de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacion.

e Analiza actividades

cotidianas de acuerdo con

Cuestionario:

IE-GA5-220501114-AA1-EVO05.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

técnicas de toma de
decisiones.

e Determina los elementos de
la ciencia de los datos segln
los requerimientos internos
de la organizacion.

e Reconoce las técnicas de
analisis de datos de acuerdo
con las tecnologias

relacionadas y normativa

para el tratamiento de datos.

e Reconoce herramientas
tecnolégicas para la
estructura de procesos de
ciclo de vida, gestiony
analisis de datos de acuerdo

con normativa.

Evidencia de conocimiento:

GA5-220501046-AA1-EVO1.
Mapa mental - Software y

servicios de Internet.

e |[dentifica equipos TIC, tipos
de software y servicios de
Internet, de acuerdo con las
necesidades de uso.

e Compara equipos TIC, tipos
de software y servicios de
Internet, de acuerdo con las
caracteristicas.

e Escoge equipos TIC, tipos de
software y servicios de
Internet, de acuerdo con las

necesidades de

Lista de verificacion:

IE-GA5-220501046-AA1-EVO1.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

procesamiento de

informacién y caracteristicas.

Evidencia de conocimiento:

GA5-220501046-AA2-EVO1.
Taller. Utilizacién de las

herramientas de ofimatica.

¢ Maneja computadores,
tabletas, celulares y otros
equipos TIC, de acuerdo con
las funcionalidades de los
mismos.

¢ Aplica funcionalidades de
sistemas operativos, de
acuerdo con las necesidades
de administracion de los
recursos del equipo.

e Maneja procesador de texto,
hoja de calculo, software
para presentaciones,
diagramacion, bases de
datos y software especifico,
de acuerdo con las
funcionalidades de cada

programa y las necesidades

de manejo de la informacion.

Lista de verificacion:

IE-GA5-220501046-AA2-EVO1.

Evidencia de producto:

GA5-220501046-AA3-EVO1.
Informe. Pertinencia y
efectividad de los recursos
utilizados, segun

requerimientos.

e Maneja herramientas
colaborativas en Internet, de
acuerdo con las necesidades
del equipo de trabajo.

e Comprueba el
funcionamiento de los

equipos, productos o

Lista de verificacion:

IE-GA5-220501046-AA3-EVO1.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

servicios obtenidos con el
uso de herramientas TIC, de
acuerdo con los resultados
esperados.

e Participa en redes sociales,
de acuerdo con las
necesidades de

comunicacion.

Evidencia de desempeiio:

GA5-220501046-AA4-EVO1.
Plan de mejora de productos y
procesos con la incorporacion

de TIC.

e Aplica procesos de mejora a
los productos, de acuerdo
con las comprobaciones
realizadas.

e Utiliza motores de busqueda,
navegacion, correo
electrénico, transferencia de
archivos, chat, listas de
correos, blogs, wikis, foros
web, spaces, grupos de
noticias, telefonia IP,
televisién IP, comprar en
Internet, e-learning,
marketing digital, trabajo
colaborativo, computacion
en la nube, redes sociales y
videoconferencia por
internet, de acuerdo con las
necesidades de informacidn

y comunicacion.

Lista de verificacion:

IE-GA5-220501046-AA4-EVO1.
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Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacién
evaluacion
Evidencia de producto: e Reconoce las necesidades .
Rubrica:
GA5-240201064-AA1-EVO1. del contexto, segln las
e . IE-GA5-240201064-AA1-EVO1.
Mapa mental. problemdticas identificadas.

e Describe el problema de
investigacion de acuerdo a
los elementos observados.

¢ Plantea los objetivos de la
investigacion segun la
pregunta de investigacion.

e Elabora el marco tedrico de
la investigacién de acuerdo a
los contextos nacional e
internacional.

Evidencia de desempeiio,

e Aplica técnicas de

conocimiento y producto: Lista de verificacion:

recoleccion de informacion

GA5-240201064-AA2-EVO1. . IE-GA5-240201064-AA2-EVO1.
de acuerdo a criterios

Propuesta de investigacidn. .
establecidos por la
metodologia.

e Comunica los resultados de
la investigacidn segun
criterios de presentacidn de
informes.

e Consolida el proyecto de
investigacion teniendo en

cuenta la pertinencia y los

alcances.
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5 GLOSARIO DE TERMINOS

Analitica de datos: permite a las organizaciones analizar todos sus datos (en tiempo real, histéricos, no
estructurados, estructurados, cualitativos) para identificar patrones y generar conocimientos para

informar y, en algunos casos, automatizar decisiones, conectando la inteligencia y la accion.

Base de datos: conjunto de datos almacenados y estructurados segln sus caracteristicas o tipologia para

ser utilizados o consultados posteriormente.
Comerciante: persona que ejerce alguna de las actividades que se consideran mercantiles.
Costo histarico: es el valor de la transaccién de la operacion.

Dato: informacidn concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o

conocerlos.

Debe: registrar el valor monetario al lado izquierdo.

Declarante: persona natural o juridica que presenta una declaracién tributaria.

Empresa: ente econdmico dedicado a la compra y venta de bienes, conocidos como mercancias.

Estado de resultados: estado financiero compuesto por las cuentas de ingresos, gastos y costos que

reflejan el resultado del ejercicio.
Estado de situacion financiera: estado integrado por los elementos de activo, pasivo y patrimonio.
Haber: corresponde al registro del precio al lado derecho.

Hecho generador: es el evento o suceso, expresamente definido en la ley, por el cual se origina la

obligacion tributaria.

Impuesto: es el tributo que establece la ley a favor del Sujeto Activo, y a cargo de los sujetos a quienes

se les atribuya la realizacién del hecho imponible de la obligacién tributaria.

Informacion estructurada: cuando los datos estan en un formato estandarizado, tienen una estructura
bien definida, cumplen con un modelo de datos, siguen un orden persistente y son de facil acceso para

humanos y programas. Este tipo de datos generalmente se almacena en una base de datos.

Informacion no estructurada: se trata de conjuntos de datos (colecciones grandes tipicas de archivos)
gue no se almacenan en un formato de base de datos estructurado. Los datos no estructurados tienen

estructura interna, pero no estan predefinidos por modelos de datos.
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Informacion semi estructurada: se refieren a cualquier informacién que utilice un esquema de
autodescripcion, como XML o JSON. Estos tipos de datos tienen un esquema abierto que permite la

flexibilidad de datos de la aplicacién.

Informatica: conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento

automatico de la informacion, por medio de computadoras.

Internet: red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexion directa entre

computadoras, mediante un protocolo especial de comunicacion.

Método: modo de decir o hacer con orden; modo de obrar o proceder; habito o costumbre que cada

uno tiene y observa.

Microsoft: es una compafiia tecnoldgica multinacional con sede en Redmond, Washington, EEUU;

Microsoft es el acrénimo de microcomputer y software.

Normas basicas: conceptos basicos y reglas que se deben observar al efectuar los registros contables
correspondientes a las actividades que desarrollan las personas juridicas o naturales, y que deben aplicar

todas las personas obligadas a llevar contabilidad.

Nota débito: comprobante que emiten las empresas, para cargar a la cuenta de los clientes valores como
intereses, por financiacién, por sobregiros, el gravamen a movimientos financieros (GMF), venta de

chequeras, comisiones, y otros cobros.

Ofimatica: automatizacién mediante sistemas electrénicos de las comunicaciones y procesos

administrativos en las oficinas.

Partida doble: es la igualdad de los registros del debe y en haber en el asiento contable, presentando un

equilibrio.
Patrimonio: es la diferencia presentada entre activo y pasivo.

Politicas contables: son las bases, reglas y procedimientos aplicables por una empresa para presentar los

estados financieros.

Razon comercial: es el nombre que se asigna a la empresa, para darse a conocer ante el publico o

mercado.

Razon social: es el nombre de la empresa, que se encuentra registrado en la cdmara de comercio y

demas entidades de control.
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Registro Unico Tributario (RUT): es el documento que se tramita ante la Direccién de Impuestos y

Aduanas Nacionales (DIAN), el cual relaciona la clasificacién y responsabilidades del contribuyente.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la administracién eficaz de los
recursos de una computadora; también es conocido como software de sistema. Estos programas
comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, debido a que gestionan el hardware desde los

niveles mas basicos y, permiten, ademds, la interaccion con el usuario.

Sistematizacion: ordenamiento y clasificacién de datos e informaciones, estructurando de manera
precisa categorias y relaciones, posibilitando de esta manera la constitucion de bases de datos

organizados.

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una

computadora.

Sujeto activo: es el Estado como acreedor de la prestacion pecuniaria que se deriva de la realizacién del

hecho generador del tributo.

Sujeto pasivo: es aquél a quien se le atribuye la realizacidn del hecho impositivo de la obligacion

tributaria.

Tarifa: es la unidad de medida o porcentaje que se aplica a la base gravable para determinar la cuantia

del tributo.

TIC: se refiere al conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad, para una informacion y
comunicacion mas eficiente, las cuales han modificado tanto, la forma de acceder al conocimiento, como

las relaciones humanas.

WWW: son las iniciales que identifican la expresion inglesa World Wide Web, el sistema de documentos
de hipertexto que se encuentran enlazados entre siy a los que se accede por medio de Internet. A través
de un software, conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales
contienen texto, imagenes, videos y otros contenidos multimedia), y navegar a través de ellos, mediante

los hipervinculos.
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7 CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Innovative Education

8 CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MERJOURY BALLESTEROS HERRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/10/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 31/10/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3466320 - GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
DE APRENDIZAJE: INNOVACION

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

16/10/26 14:23
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diagnosticar la capacidad de innovacion empresarial segin
criterios estratégicos

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

16/10/26 14:23
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Planear el desarrollo del talento humano segun requerimientos y
modelos gestidn

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

16/10/26 14:23
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 75,00

FICHA 3617127 - APLICACION DE SISTEMA DE TRAZABILIDAD EN LA
DE APRENDIZAJE: OPERACION DEL TRANSPORTE

Coordinar operaciones de transporte segun requerimiento técnico
y normativa de transporte

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CARACTERIZAR ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE TRAZABILIDAD DEL TRANSPORTE, SEGUN POLITICA, PROCEDIMIENTO Y
NORMATIVA.

2. DETERMINAR PARAMETROS DE CONTROL DEL SISTEMA DE TRAZABILIDAD DE ACUERDO CON INDICADORES DE GESTION,
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS, CRITERIOS DE SEGURIDAD Y CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. VERIFICAR OPERACION DEL TRANSPORTE DE ACUERDO CON SISTEMA DE TRAZABILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3617116 - APLICACION DE SISTEMA DE TRAZABILIDAD EN LA
DE APRENDIZAJE: OPERACION DEL TRANSPORTE

Coordinar operaciones de transporte segun requerimiento técnico
y normativa de transporte

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CARACTERIZAR ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE TRAZABILIDAD DEL TRANSPORTE, SEGUN POLITICA, PROCEDIMIENTO Y
NORMATIVA.

2. DETERMINAR PARAMETROS DE CONTROL DEL SISTEMA DE TRAZABILIDAD DE ACUERDO CON INDICADORES DE GESTION,
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS, CRITERIOS DE SEGURIDAD Y CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. VERIFICAR OPERACION DEL TRANSPORTE DE ACUERDO CON SISTEMA DE TRAZABILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 115,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
05/10/2026 09/10/2026 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: MERJOURY BALLESTEROS HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

16/10/26 14:23 Page 5 of 5



EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

TITULADA 3466320
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16/10/26, 2:18 p.m. Consulta RNMC

) ., . . s
@ Policia Nacional de Colombia (https://www.policia.gov.cof) Q.

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 16/10/2026 02:18:39 p. m. para el N° de Expediente o Comparendo: N°. 1067843267

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Codigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 149715593 . 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 y la fecha de expedicion 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 ]

https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx 1/2
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16/10/26, 2:15 p.m. Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE (;IQ(EIQM EEE%NTACTENOS PREGUNTAS FRECUENTES LEY 2455 / 2025 "LEY ANGEL"

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 02:15:25 PM horas del 16/10/2026, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 1067843267
Apellidos y Nombres: BALLESTEROS HERRERA MERJOURY

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte Constitucional, la
leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de

la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones de la Policia
Nacional mas cercanas.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebdJudicial/formAntecedentes.xhtml 1/2
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PROCURADURiA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

GENERAL DE LA NACION

CERTIFICADO ORDINARIO 14:17:56
No. 304915161 Hoja 1 de 01

Bogota DC, 16 de octubre 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) MERJOURY BALLESTEROS HERRERA identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 1067843267:

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

Moty
|

Mario Enrique Castro Gonzalez
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.



SENA

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

Mes OCTIBRE
FICHA 3466320
COMPETENCIA 220501114. Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica y herramientas tecnolégicas

RESULTADO DE APRENDIZAJE

220501114-01. Interpretar métodos de analitica de datos de acuerdo con marco legal y modelo de gestién de

la organizacion.

INSTRUCTOR MERJOURY BALLESTEROS HERRERA
FASE COMPETENCIA RESULTADOS ACTIVIDAD DE | MATERIALES DESCRIPCION DE LA FECHA DE
DE APRENDIZAJE DE EVIDENCIA DE ENTREGA
APRENDIZAJE A FORMACION APRENDIZAJE
DESARROLLAR
PLANEACION 220501114. Sistematizar | 220501114-01. | GA5-220501114- | Modelos Evidencia de conocimiento: 31/10/26
datos masivos de acuerdo | Interpretar métodos | AA1. Implementar | matematicos y | GA5-220501114-AA1-EVO01.

con métodos de analitica
y herramientas
tecnologicas

de analitica de
datos de acuerdo
con marco legal y
modelo de gestién
de la organizacion.

técnicas de gestion
y analisis de datos
mediante
herramientas
ofimaticas, de
acuerdo con el
marco legal y el
modelo de gestiéon
de la organizacion.

estadisticos
aplicados en Big
Data

informacién de
gestion de la

Recoleccion de
modelos de
organizacion.

Evidencia de desempefio:
GA5-220501114-AA1-EV02.
Sistematizacion de datos
recopilados.

Evidencia de desempefio:
GA5-220501114-AA1-EV03.
Gestion para el analisis de datos
depurados.

Evidencia de producto:
GA5-220501114-AA1-EV04. Base
de datos final para gestion de




analisis.

Evidencia de conocimiento:
GA5-220501114-AA1-EVO05.
Cuestionario.




