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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, marzo de 2021

Sefior (a)

Marieth Orcasitas Penaloza

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271433

Cargo del supervisor Coordinadora de Formacion Profesional Integral, Gestion Educativa
Relaciones Corporativas CIEA

Dependencia CIEA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes febrero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2271433 del afio 2021

Lilibeth de JesUs Alvarez Peralta, identificado con la cédula de ciudadania No. 36665500 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias Alternativas,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El presente contrato es por el valor total de TREINTA Y SEIS MILLONES
SETECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS
M/CTE ($36.764.455) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un (1) pago correspondiente al mes de febrero por valor de UN MILLON TRESCIENTOS
OCHENTA Y NUEVE MIL SETESIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE ($ 1.389.722) b) nueve (9)
pagos mensuales iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) c)
Un (1) pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 1.263.383).

Plazo: hasta el 10 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos, Tecnélogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas de Formacion Titulada
de la Programacion de Articulacion con la media ejecutando horas directas a formacion y otras
actividades relacionadas con la Formacion Profesional en el Centro Industrial y de Energias
Alternativas de la Regional Guajira.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas
siguiente cuadro)

del contrato, dentro del

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la
planeacién de los
procesos formativos

Para el periodo de febrero de 2021 como
evidencias de esta obligaciéon contractual el
instructor disefié la guia de aprendizaje # 7,

Informe cualitativo y
cuantitativo del periodo
de febrero de 2021,

de acuerdo con los | correspondiente a la competencia 210303022 - | anexo guia de
lineamientos Reconocer recursos financieros de acuerdo con | aprendizaje.
institucionales, para | metodologia y normativa, y asi dar continuidad
el area tematica del | para la vigencia 2021 al proceso de formacion
objeto contractual. de acuerdo con lo ejecutado en la vigencia
anterior. en los cédigos de fichas No. 2089472
en la I.E. Julia Sierra Iguaran en el municipio de
Uribia, ficha No. 2089402 en la I.E. Santa
Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao,
ficha No. 2089327 en la I.E. Alfonso Lépez
Pumarejo en el municipio de Uribia, y ficha No.
2089411 en la I.E. Santa Catalina de Siena No.
3 municipio de Maicao, del programa técnico en
Asistencia Administrativa- Articulaciéon con la
Media Técnica — Doble Titulacion del Centro
Industrial y de energias alternativas - CIEA.
2 Participar cuando el | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
centro de formacion | realizaron actividades relacionadas con esta
lo requiera, en | obligacion.
jornadas de disefio
y desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el
area tematica
objeto del contrato.
3 Evaluar los | El instructor para el periodo de febrero del 2021, | Informe cualitativo y

aprendizajes

previos
correspondientes a
las fichas
asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos,
plazos y

herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

con el propdsito de realizar un reconocimiento
de los saberes previos del aprendiz proyecta en
las guia de aprendizaje # 7, disefiada para
avanzar en la competencia 210303022 -
Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa , la actividad
“‘Reconocimientos de saberes previos sobre
conceptos basicos de contabilidad” y planea
compartir a los aprendices de los cédigos de
fichas No. 2089472 en la I.E. Julia Sierra
Iguaran en el municipio de Uribia, 2089402 en la

cuantitativo del periodo
de febrero de 2021,
anexo guia de
aprendizaje.
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I.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de
Maicao, ficha 2089327 en la |.E. Alfonso Lopez
Pumarejo en el municipio de Uribia, y 2089411
en la I.LE. Santa Catalina de Siena No. 3
municipio de Maicao, del programa técnico en
Asistencia Administrativa- Articulacién con la
media técnica — Doble titulacién del Centro
Industrial y de energias alternativas - CIEA, un
juego interactivo (crucigrama) a través de la
plataforma web Educaplay para tal propdésito.

Ejecutar la
formacion

profesional integral
de acuerdo con el
curriculo, desarrollo
curricular y
proyecto formativo
de los programas
del area tematica
objeto del contrato.

El instructor da continuidad al proceso de
formacion en los codigos de fichas: No. 2089472
en la I.E. Julia Sierra Iguaran en el municipio de
Uribia, 2089402 en la I.E. Santa Catalina de
Siena No. 3 municipio de Maicao, ficha 2089327
en la |LLE. Alfonso L6pez Pumarejo en el
municipio de Uribia y 2089411 en la |.E. Santa
Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao,
del programa  técnico en Asistencia
Administrativa-  Articulacion con la Media
Técnica — Doble Titulacion.

Como evidencia de esta obligacién contractual
ver anexo: informe de tiempo actividades de.
apoyo a la formacién del mes de febrero de
2021 descargado del sistema de informacién
Senasofiaplus.

informe de tiempo
actividades de. apoyo a
la formacion del mes
de febrero de 2021
descargado del
sistema de informacién
Senasofiaplus.

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias de
ensefanza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo a los
lineamientos

pedagdgicos y
metodolégicos de la
entidad.

Para el periodo de febrero de 2021 el instructor
da cumplimiento a esta obligacién contractual
planteando en las guias de aprendizaje
diversas estrategias de aprendizajes para
garantizar la contextualizacién, apropiacion y
transferencia del conocimiento por parte de los
aprendices, entre las cuales se mencionan: 1.
Actividades de reconocimientos previos
proyectadas con el propdsito de medir el nivel
de conocimientos que posee sobre la temética a
desarrollar, 2. Actividades de reflexion inicial y
contextualizacion las cuales se plantean con el
proposito de encaminar y motivar al aprendiz en
el desarrollo de los temas a tratar en la guia de
aprendizaje, 3. Actividades de apropiacién de
conocimientos entre las cuales se programan
actividades cognitivas-valorativas entradas tanto
en el instructor como en el aprendiz con el
propésito del adiestramiento de conocimientos
por parte del aprendiz y 4. Actividad de
transferencia de conocimientos con el objetivo
gue los aprendices apliquen todos los conceptos
adquiridos en los cddigos de fichas No.
2089472 en la I.E. Julia Sierra Iguaran en el
municipio de Uribia, No. 2089402 en la I.E.

Informe cualitativo y
cuantitativo del periodo
de febrero de 2021,
anexo guia de
aprendizaje.
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Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de
Maicao, No. 2089327 en la I.E. Alfonso Lépez
Pumarejo en el municipio de Uribia y 2089411
en la I.LE. Santa Catalina de Siena No. 3
municipio de Maicao, del programa técnico en
Asistencia Administrativa- Articulacién con la
Media Técnica — Doble Titulacién del Centro
Industrial y de energias alternativas — CIEA.

Participar cuando el | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
centro de formacion | realizaron actividades relacionadas con esta
lo requiera, en | obligacion.

proyectos de

investigacién

técnica ylo

pedagégica  para

fortalecer el

proceso de

formacion del é&rea

tematica objeto del

contrato.

Emitir juicio | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
valorativo sobre el | realizaron actividades relacionadas con esta
nivel de | obligacion.

cumplimiento de los

resultados de

aprendizajes de las

competencias  del

programa,

adquiridos por los

aprendices en el

desarrollo de su

formacion,

aplicando los

procedimientos,

plazos y

herramientas

tecnoldgicas que la

entidad defina.

Entregar los | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
soportes del | realizaron actividades relacionadas con esta
procedimiento  de | obligacion.

Ingreso de

aprendices al

programa de

formacioén tales

como: Ficha de
matricula; fotocopia
del documento de

identidad, ylo
requisitos definidos
en el disefio

curricular, cuando
ejecute  formacion
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complementaria.

9 Registrar, verificar y | Realizar el registro de nuevos aspirantes en el | Informe cualitativo vy
hacer seguimiento | sistema de informacién senasofiaplus, para | cuantitativo del periodo
oportuno en el | apoyar al proceso de matricula de los nuevos | de febrero de 2021.
sistema de | programas de formacion de articulacién con la
informacion que la | media técnica — doble titulacion del centro
entidad defina para | Industrial y de energias alternativas CIEA,
la Gestion de la | pertenecientes a las I.E. indigena No. 4
Formacion Majayutpana de Uribia, IE Indigena No. 2 La
Profesional Integral | Paz de Maicao, IE Integral Rural Cabo de la
mediante las | Vela, I.E No. 6 Jorge Arrieta de Maicao, I.E.
siguientes Santa Catalina de Maicao.
actividades: a).

Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados y
matriculados
queden en ese
estado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados o]
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion.

10 | Participar cuando el | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
centro lo requiera | realizaron actividades relacionadas con esta
en el proceso de | obligacion.
seleccion, disefio
de talleres e
instrumentos  que
alimenten los
bancos de pruebas
para la seleccion de
aprendices.

11 | Aplicar y hacer | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
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cumplir el
reglamento del
aprendiz, asi como
el manual de

convivencia del
Centro de
Formacion.

realizaron actividades relacionadas con esta
obligacion.

12

Apoyar procesos de
Registro calificado
para los programas
en nivel tecndlogo
del &rea temética
objeto del presente
contrato, cuando el
centro lo requiera.

En el periodo de febrero de 2021 no se
realizaron actividades relacionadas con esta
obligacion.

N/A

13

Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado
de Gestion y el
Sistema de
Seguridad de Salud
en el Trabajo vy
asistir a las
convocatorias que
el centro programa.

realizar las diferentes capacitaciones expuestas
en el sistema de informacion Si Contratistas
correspondientes a la Dependencia de
seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad,
las cuales son: Capacitacion Modulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el
trabajo de la entidad, Capacitacion Modulo 2-
Riesgo en el puesto de trabajo y medidas de
prevencion de la entidad, Capacitacion
Protocolos de bioseguridad, Induccién en
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad

Sistema de informacién
SI CONTRATISTA e
Informe cualitativo y
cuantitativo del periodo
de febrero de 2021.

14

Apoyar al centro de
formacién  cuando
este lo requiera, en
la promocién del
portafolio de
servicios.

En el periodo de febrero de 2021 no se
realizaron actividades relacionadas con esta
obligacion.

N/A

15

Realizar

seguimiento en la
etapa productiva a
los a los aprendices
que le sean
asignados, cuando
el centro de
formacioén lo
requiera.

En el periodo de febrero de 2021 no se
realizaron actividades relacionadas con esta
obligacion.

N/A

16

Responder por los
bienes y elementos
puestos a su
disposicion para el
cumplimiento  del
objeto del contrato
y una vez
finalizado, quedar a
paz y salvo con el
Almacén.

En el periodo de febrero de 2021 no se
realizaron actividades relacionadas con esta
obligacion.

N/A

17

Aplicar al proceso
de certificacion de

En el periodo de febrero de 2021 no se
realizaron actividades relacionadas con esta

N/A
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la norma de
competencia
“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS
CON BASE EN
LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o
la actualizacion.
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO" o en
su defecto deberd
aplicar al proceso
de certificacion de
la norma y aportar
el respectivo
certificado de
aprobacion, o la
evidencia de Ila
inscripcién efectiva
a mismo, al informe
de ejecucion
contractual, con
plazo méximo a
julio 31 de 2021.

obligacion.

18 | Acompafiar a los | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
aprendices a las | realizaron actividades relacionadas con esta
actividades que se | obligacion.
encuentren
planeadas por el
equipo de Bienestar
al Aprendiz.
19 | Apoyar y | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
acompanfar los | realizaron actividades relacionadas con esta
procesos de | obligacién.
autoevaluacién de
programas de
formacién en nivel
tecnélogo del
Centro de
Formacion
20 | Impartir Formacion | Ejecutar 56 horas de formacién profesional | informe de  tiempo

Profesional Integral
en el Area
designada en sus
diferentes

modalidades y
niveles con un

integral para el periodo de febrero de 2021, de
manera virtual como modalidad ocasional ante
contingencia COVID 19, en los cédigos de
fichas cédigos de fichas No. 2089472 en la |.E.
Julia Sierra Iguaran en el municipio de Uribia,
2089402 en la I.E. Santa Catalina de Siena No.

actividades de. apoyo a
la formaciéon del mes
de febrero de 2021
descargado del
sistema de informacién
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alcance minimo de

3 municipio de Maicao, ficha 2089327 en la I.E.

Senasofiaplus.

160 horas | Alfonso Lépez Pumarejo en el municipio de

mensuales. Uribia y 2089411 en la I.E. Santa Catalina de
Siena No. 3 municipio de Maicao del programa
Articulaciébn con la media técnica- Doble
titulacion.

21 | Desarrollar las | En el cumplimiento de esta obligacion | Emails eniados por el
actividades contractual el instructor utiliza el correo | correo institucional:
adicionales que se | institucional Idjperalta@sena.edu.co para | ldjperalta@sena.edu.co
requieran para la | comunicarse formalmente y solicitar la | e Informe cualitativo y
ejecucién del | activacion del sistema de informacién | cuantitativo del periodo
contrato, tales | CompromISO de la institucion. de febrero de 2021.

como ajustarse a
las politicas de
comunicacion  del
SENA vy aplicacién
de las TIC (Manejar

los sitios Web
oficiales, Manejo
Secop I, utilizar
correctamente los
correos
electrénicos,
revisarlos

periédicamente vy
contestar
requerimientos); El
contratista deber&
ejecutar su contrato
conforme al
Sistema Integrado
de Gestion y
Autocontrol “SIGA”
del SENA el cual se
encuentra
documentado en la
plataforma
CompromiISO, para
lo cual debera
conocer apoyar y
participar en las
actividades propias
del SIGA y del
MIPG, velar por la
correcta utilizacion
de la imagen
institucional,
reportar al area de
comunicaciones de
la Regional los

eventos 0]
actividades a
realizar que
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requieran
divulgacién.
22 | Las demas | En el periodo de febrero de 2021 no se N/A
necesarias para el | realizaron actividades relacionadas con esta
cabal cumplimiento | obligacién.

del objeto
contractual.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No.000 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (31) folios

Cordialmente,

Firma

Lilibeth de JesUs Alvarez Peralta
Contratista

C.C. No. 36665500

Recibi a satisfaccion:

Firma

Marieth Orcasitas Pefaloza

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2271433 de 2021

Cargo Coordinadora de Formacién Profesional Integral, Gestién Educativa Relaciones
Corporativas CIEA
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Informe cualitativo y cuantitativo Formacion Profesional Integral programa de

Articulacion con la Media técnica - Doble titulacion

Presentado a: Marieth Orcasitas Penaloza

Coordinadora Misional C.I.E.A.

Centro Industrial y de Energias Alternativas
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Riohacha/Guajira/febrero de 2021

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O

. - . . .edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENA i www.seno.e
DE-F-025Vv.04 € comuntes
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1. Introduccion

En este informe se puntualizan las diversas gestiones, diligencias y estrategias
planteadas en el proceso de ejecuciéon de la Formacion Profesional Integral para el
periodo de febrero de 2021, en el programa de formacion Técnico en Asistencia
Administrativa, perteneciente a la Articulacidn con la media técnica -Doble titulacidn,
en el centro Industrial y de Energias Alternativas- CIEA; dando cumplimiento a las
responsabilidades contractuales del instructor y con el propdsito de ofrecer a la
Coordinacién Misional del CIEA, informacidn real y confiable del estado de la ejecucion
de la formacion en este programa y poder medir la situacion de cada uno de los cddigos

de fichas impartidos actualmente por el CIEA en las distintas Instituciones Educativas.

2. Objetivos

v Evidenciar la gestién, diligencia y estrategia desarrolladas en el proceso de ejecucién
de la formacidén en el periodo de febrero de 2021; requeridos para el cumplimiento

de las responsabilidades adquiridas de acuerdo con el objeto contractual.

v Ofrecer informacidn real y confiable del estado de la ejecucion de la formacién del
programa Técnico en Asistencia Administrativa para el mes de febrero de 2021-
Articulacién con la media técnica -Doble titulacidn a la Coordinacidon Misional del

CIEA.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomunica
DE-F-025V.04 ¢ o
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3. Obligaciones contractuales desarrolladas en el periodo de febrero de 2021
En este capitulo se describe y muestra la gestién, actividades y estrategias ejecutadas por
el instructor para el cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales

desarrolladas en el periodo de febrero de 2021.

3.1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual.
Para el periodo de febrero de 2021 como evidencias de esta obligacion contractual el
instructor disefid la guia de aprendizaje # 7, correspondiente a la competencia 210303022

- _Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa, y asi dar

continuidad para la vigencia 2021 al proceso de formacion de acuerdo con lo ejecutado en
la vigencia anterior. en los codigos de fichas No. 2089472 en la I.E. Julia Sierra Iguaran en
el municipio de Uribia, ficha No. 2089402 en la |.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio
de Maicao, ficha No. 2089327 en la I.E. Alfonso Lépez Pumarejo en el municipio de Uribia,
y ficha No. 2089411 en la |.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao, del
programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulaciéon con la Media Técnica — Doble

Titulacién del Centro Industrial y de energias alternativas - CIEA.

3.2. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.
El instructor para el periodo de febrero del 2021, con el propdsito de realizar un
reconocimiento de los saberes previos del aprendiz proyecta en las guia de aprendizaje # 7,

disefiada para avanzar en la competencia 210303022 - Reconocer recursos financieros de

acuerdo con metodologia y normativa , la actividad “Reconocimientos de saberes previos

sobre conceptos bdsicos de contabilidad” y planea compartir a los aprendices de los

cddigos de fichas No. 2089472 en la I.E. Julia Sierra Iguaran en el municipio de Uribia,

2089402 en la I.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao, ficha 2089327 en la

3

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ’ [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomunica
DE-F-025V.04 ¢ o
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I.LE. Alfonso Lépez Pumarejo en el municipio de Uribia, y 2089411 en la I.E. Santa Catalina
de Siena No. 3 municipio de Maicao, del programa técnico en Asistencia Administrativa-
Articulacién con la media técnica — Doble titulacidon del Centro Industrial y de energias
alternativas - CIEA, un juego interactivo (crucigrama) a través de la plataforma web

Educaplay para tal propésito; en el siguiente enlace:

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/621452-contabilidad basica.html

3.3. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo

curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.
El instructor da continuidad al proceso de formacion en los cédigos de fichas: No. 2089472
en la I.E. Julia Sierra Iguaran en el municipio de Uribia, 2089402 en la I.E. Santa Catalina de
Siena No. 3 municipio de Maicao, ficha 2089327 en la |.E. Alfonso Lépez Pumarejo en el
municipio de Uribia y 2089411 en la |.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao,
del programa técnico en Asistencia Administrativa- Articulacidon con la Media Técnica —

Doble Titulacion.

Como evidencia de esta obligacidén contractual ver anexo: informe de tiempo actividades

de. apoyo a la formacidn del mes de febrero de 2021 descargado del sistema de

informacién Senasofiaplus.

3.4. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensenanza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacidon de acuerdo con los lineamientos pedagoégicos y metodoldgicos de la entidad.
Para el periodo de febrero de 2021 el instructor da cumplimiento a esta obligacidon
contractual planteando en las guias de aprendizaje diversas estrategias de aprendizajes
para garantizar la contextualizacidn, apropiacién y transferencia del conocimiento por parte

de los aprendices, entre las cuales se mencionan: 1. Actividades de reconocimientos previos

proyectadas con el propdsito de medir el nivel de conocimientos que posee sobre la

tematica a desarrollar, 2. Actividades de reflexion inicial y contextualizacidon las cuales se

plantean con el propdsito de encaminar y motivar al aprendiz en el desarrollo de los temas
4
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a tratar en la guia de aprendizaje, 3. Actividades de apropiacion de conocimientos entre las

cuales se programan actividades cognitivas-valorativas entradas tanto en el instructor como
en el aprendiz con el propdsito del adiestramiento de conocimientos por parte del aprendiz

y 4. Actividad de transferencia de conocimientos con el objetivo que los aprendices apliquen

todos los conceptos adquiridos en los cédigos de fichas No. 2089472 en la I.E. Julia Sierra
Iguaran en el municipio de Uribia, No. 2089402 en la I|.E. Santa Catalina de Siena No. 3
municipio de Maicao, No. 2089327 en la I.E. Alfonso Lépez Pumarejo en el municipio de
Uribiay 2089411 en la I.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao, del programa
técnico en Asistencia Administrativa- Articulacion con la Media Técnica — Doble Titulacion
del Centro Industrial y de energias alternativas - CIEA, para dar veracidad a esta obligacion

contractual ver anexo: guia de aprendizaje.

3.5. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacioén que la
entidad defina para la Gestion de la Formacidon Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacién.
Para el periodo de febrero de 2021, el instructor realizd el registro de los nuevos aspirantes
en el sistema de informacidn senasofiaplus para apoyar al proceso de matricula de los
nuevos programas de formacién de articulacidn con la media técnica — doble titulacién del
centro Industrial y de energias alternativas CIEA, pertenecientes a las I.E. indigena No. 4
Majayutpana de Uribia, IE Indigena No. 2 La Paz de Maicao, IE Integral Rural Cabo de la Vela,

I.E No. 6 Jorge Arrieta de Maicao, |.E. Santa Catalina de Maicao.

Como evidencia de la ejecucion de esta actividad se adjuntan email enviados a dando

cumplimientos a los requerimientos asignados:
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* =fe +Trabajo

& Litibarth Alvarez Peralta <ljalvarezpi@misona edu.co>

L o)

APOYO REGISTRO EN SOFIA PLUS ESTUDIANTES DE ASISTENCILA
ADMINISTRATIVA IE SANTA CATALINA MAICAD

2 mensajes

YANDRA BRITO <yandrapbritoi@gmail com= 2 de fefweso de 2021, 438
Prara: Lilibeth Ah Peralia =ljah isera. sdu.co=, ANDRES FELIPE DAZA BAUTIETA <afdarabiEmissna sdu.co>

Cordial saludo de paz v bien

Bl presents tierns coma mativo solictardes su apoyc en el regisiro en sofia plus de los eshsd
o] acpuenio.

Liibeth registrard los estudiantes del 1 al 21 (Adriana isabel LOpex hasta Luisa Fermanda Menoo)
Andres Felips registars los estudianies del 22 al 42 [Luisa Fernanda Becerra hasta Yordin David Parez)
cusalquien inguistud con gusia sera atendida, les refero solo es el registro en sofia plus

Agraderco su atencitn

Agertamesnie,

Yandra Patricia Brids Awila

Lider de Arficwlacidn SEMNA

SEMNA - Regiaral Guairs

Calle= X1 Cr 15 Av Asropueric, Ediicio Adminisirafva, Piso 2, Richacha, La Guajira
Tel_: #57 31568363140

yandrapbritoi@gmail . com - yapbritofisena sdu.co

5 adjuntos

Y LISTA ASISTEMCLA NO. 3 5TA CATALINA MAICAD xisx
=i

i

; e . deapr (1).zip
o e

Q:mu:n{ ' e

'.5_1 DOCUMENTOS ESTUDIANTES El SANTA CATAL INA MANK- S0 docx
12397FK

dﬂ DIRECTORIO TELEFONICO GRADO NOVENGO UNO. pdf
34K

Lilibeth Alvarer Peralta <ljahvarerpifmisena educo> 22 de febeero de 2021, 12220
Para: YaNDRA BRITO oyandrapbritog@sgmail com>

Buenas lardes Sra Yandra tarea cumplida, compario con usied contrasefias de los aprendices registrados en
s=nasciaplus

Bl hun, Z2 feb 2021 a las 4237, YARNDRA BRITO | <yandrapbmtoEgmel . coms} escriid:
Cordial saluda de pax y bien

i vl gy edvuland U0 e300 el 1A i, & SR LR Lt

1351 D=1k ety -THAA D 2 i

llustracion 1. Evidencia de email recibido asignando registro de los estudiantes-nuevos aspirantes de la I.E. Santa Catalina
de Maicao a programas de la Articulacion con la media técnica — doble titulacion y respuesta por parte del instructor al
mismo requerimiento — fuente de elaboracién instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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IEI0E Cearin da Sardces Raconal da Aprafiizap SEMA - RECESTAOES APREMDOKCES: LIRIESA,

* e +Trabajo
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Lilibeth Alvarez Peralta <ljalvarezpimisenaedu.co>

REGISTROS APRENDICES URIELA

2 mensajes

Lilibeth Alvarez Peralta <ljalvarezpi@misena. edu.co> 3 de febeero de 2021, 16:14
Para: yandrapbriloi@pmail com

Buernas lardes =ra Yandra adjunto e listado de los aprendices regisirados y sus conbrasefias, asi coma la certificacian de
Ia registraduria de cada uno. quedo atenta

Aferiamesnie
Lilibeth Abmrez Perala

2 adjuntos
G LISTADE ASISTENCLA FICHA OTL CABO DE LA VELA xisx
= BSK

!‘ CERTIFICADOS REGISTRADURLA zip
105K

YANDRA BRITO <yandrapbrito@gmail coms= 4 de febrero de 2021, 25:12
Para: Liliseth Ak Peralta =ljak izera. edu.co>, llibsthabvarerWEEES T vaboo. e

Adjunto informacion IE indigena Mo. 4 Majayutpana para su alistamienio t=niendo en cuenia los inzamienios del cormeo
que anbscede
[E1 naies citan st oculic]

JES iy citacin mstsh ocuille]

Declinacidn de Responsabilidades: Los s=rvicios de MISENA son soportados iecnolégicamente por © Google y
ofrecidos por & Servcic Macional de Aprendizaje — SEMNA de marsra grabsta a los aprendices = instrucicres de
programas de formacitn titulada, las opinione=s que conlenga esle mensaje son exclusivas de =u astor y no
represanian la opinian del Servicio Haconal de Aprendizaje o de sus autondades. Bl recepior deberd vernficar posibles
winus informaticos gue tenga =l coreo o cualquier anexo, raean por la cual el SENG no es responsable de los dafios
causados por cualquier virus Fansmitido en este comeos elecirdnioo.

Los contenidos, textos, imagenss, archivos erviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitents y no
reflejan ni compromeien de ninguna manera a la institucian. Mo = autonza e uso de esta heramienta para el
int=rcambio de correcs masives, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de cardcier politico, sexual o religioso,
con fines de lucro, con propdsitos delictivos o cualguier otro Mensaje que s= considens indebido o gue vaya en conia
de la Ley

Agradenco su atencitn
Aderiamesmnle,
Yandra Falricia Bridts Awila
Lidar e Arficuacian SENA
SENA - Regioral Guairs
Calle X1 Cr 15 Av Amropuerio, Edificio Administrafivo, Piso 2, Richacha, La Guajira - Colombia
Tel: =57 3156353140
yandrapbritof@igmail.com - yapbritoifisena edu.co
i rriail, eong b S orTil i LU a0 a3 20 et TR i, ¥ & % BAs. TETHBE0 5344 152 30 S0 P A sl =ioeg-a W iArd S 1 P 52011 i

llustracion 2. Evidencia de email recibido asignando registro de los estudiantes-nuevos aspirantes de la I.E. Indigena
Majayutpana de Uribia a programas de la Articulacién con la media técnica — doble titulacion y respuesta por parte del
instructor al mismo requerimiento — fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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TN Coras din Safeicn Masosal b Aparcizage SEMA - REGISTROD BN SOFIA FLUS ESTUDIANTES E »0.6 JORGE ARFRIETA MASCAD

"' * + Trabago

d Lilibeth Alvarez Peraita <ljalvarerpfmisena edu.co>
- L e

REGISTRO EN SOFIA PLUS ESTUDIANTES IE nO.6 JORGE ARRIETA MAICAD

2 mensapes

YANDRA BRITO <yandrapbrici@gmail com= 18 de febrero de 2021, 10001
Fara: Lilbeth Alvarer Peralta <laharerpi@m sena. sdu co>

Para lo comwersado telefonicaments solo registrar en sofia plus, adjunio ko reguendo para & proocess

Agraderco su alenciin

Adentamente

Calle 21 Cr 15 Av Acropuerio, Edificio Administratneo

Piso 2, Richacha, La Guajira - Colombia
Tel: +57 3156363 140

yard rapdn o @grmal . oo yapbrtofdsena ad hu.co

& LISTA ESTUDIANTES IE MNo.& JORGE ARRIETA MAIAD xisx

LI

'} *-Hrlh-m
oy

e

Conmin i Servicis Nacional o Agnandizae SENA - REGETAD DE AFRENDICES SEM&ASOFLAFLLSE

Lilibeth Ahvarez Peralts <ljalvarerp@misonaedy. co>

REGISTRO DE APRENDICES SENASOFIAPLUS

1 menzaje

Lilibeth Alvaraz Paraita <jjabearezp@mizzna.sducs

16 dee febeero da 2031, 1724
Para: yardrapbet io{gmail com

(23 LISTA ESTUMMANTES |E No.& JORGE ARRIETA MAICAD (1] xlsx
BT

llustracion 3. Evidencia de email recibido asignando registro de los estudiantes-nuevos aspirantes de la I.E. No. 6 Jorge
Arrieta de Maicao a programas de la Articulacion con la media técnica — doble titulacion y respuesta por parte del instructor
al mismo requerimiento — fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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Liliboth Alvarez Peralta <ljalvarezpi@misenaeduco>

LISTA DE ESTUDIANTES |IE PARA ALISTAMIENTO DE FICHAS NUEVAS 2021

1 mensaje

YAMDRA BRITO =yandrapbrito@igmail.coms= 2 de febrero de 2021, 2248
Parz: llibethalvarez 358658 vahoo.es, Liibeth Abarez Peraita djalvarezp@misena. edu.co=

Cordial saludo

.I'l.d_r.lnh: al pre=senie los hslados de los estodianies de grado 10 aspirantes a los programas de Asticulacién con la
Educacdn media 2021, ko anferior para su akstamienio el cusal consisle en:

a= \erificar que iodos los aspirantes estén regisirados en saofia plus, =i no estan regisrados por favor registrar

b= Se le debe sacar e cerlificado de la registraduria y adjuntario al documenio de identidad

i odo documenta de identficad dn debe conlensr los siguientss datos: direcoidn de residenca del aspiranie, camea
alectrdnico del aspirants, ndmero de contacto ded a=piranie, EPS del aspirante, lipo de poblacdn y estado civil, esios
dates son un requisilo irdispersable para la matricula

d= Verificar que &l documento de identificacién del aspirante este vigente y legible, o se aceplan para esie proceso
aspiranies de racionalidad Vern=zolana

e-Realizar la lista de asisiencia de cada programa en e formaio GFPILPL-001 adjunio al presente

f- 5i el aspirantz presenta algun esror o novedad en el documento lamario y pesticrar la novedad

Expuesio ko anierior quedo alenta a ka gesSon de 1 grupo asic
IE Infegral Rural Cabo de la Vela 1gnupo adjunio istado
Mgraderco su atencitn

Azeritamenie,

Yandra Palricia Brida Avita

Lidar de Arficw'acidn SENA

SENA - Regional Guaga

Calle 21 Cr 15 Av Aeropuerio, Edificio Adminisirativa, Piso 2, Richacha, La Guajira
Tel.: «57 3156363140

yandrapbritoj@igmail. com - yapbritoi@lsena edu oo

2 adjuntos

= LISTA DE ASISTENCIA FICHA OTL CABO DE LA VELA xisx
E3K

= DOCUMENTO IE CABD DE LA VELA docx
12845K

e Orridall. g combme D W e Z 32 ebotd Fedbichifds TS50 05 | Aairnpd g 5801 FROE44 T334

llustracion 4. Evidencia de email recibido asignando registro de los estudiantes-nuevos aspirantes de la I.E. Integral Rural
del Cabo de la Vela a programas de la Articulacion con la media técnica — doble titulacion y respuesta por parte del
instructor al mismo requerimiento — fuente de elaboracidn instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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Lilibeth Alvarez Peralta <ljalvarezp@misenaedu.co>

REGISTRO APRENDICES LE. LA PAZ MAICAD

1 mensaje

Lilibeth Alvarez Peralta <ljalvarezpi@misena educo> £ de febeero de 2021, 10-16
Pam: yandraptriloi@gmail.com

Buenos dias Sra Yandra emio a usted el istado de aprendices registrados de la |LE. la paz sede principal y sede
FPamantial con sus respectivos certificados de la registraduria, obsenaciones y confrasenas del aplicativo

3 adjuntos

ljﬂ LISTA IE NoZ LA PAZ SEDE PARRANTIAL xlsx

20K

!'I CERTIFICADOS REGISTRADURIA LA PAZ SEDE PRINCIPAL zip
BATH

!'I CERTIFICADOS REGISTRADURIA SEDE PARRANTIAL zip
1980K

e Ol ey o eies Fu 0l e 23050 e 118

i - % 54081 071 B 0CERA 011 IT3 88 s mpl srreeg-a % S8 ST B0TT if

llustracion 5. Evidencia de email recibido asignando registro de los estudiantes-nuevos aspirantes de la I.E. La Paz de

Maicao a programas de la Articulacion con la media técnica — doble titulacion y respuesta por parte del instructor al mismo
requerimiento — fuente de elaboracidn instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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3.6. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad

de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.
Para el periodo de febrero de 2021 el instructor realizd las diferentes capacitaciones
expuestas en el sistema de informacion Si Contratistas correspondientes a la Dependencia
de seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, las cuales serdn exigidas para el tramite de
la primera cuenta de cobro de la vigencia 2021, estas evidencias estdn cargada en la

respectiva plataforma y son las siguientes:

3.6.1. Capacitacion Médulo 1 - Generalidades en Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 36665500 realizo el dia 27/02/2021 la Capacitacion Modulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobo la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestidn de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas

llustracion 6. Evidencia de realizacion de capacitacion de Mddulo 1 — generalidades en Seguridad y Salud en el trabajo de
la entidad, dependencia de seguridad y salud en el trabajo- Secretaria General- SENA, fuente de elaboracion instructora
Lilibeth Alvarez Peralta.
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3.6.2. Capacitacion Modulo 2- Riesgo en el puesto de trabajo y medidas de prevencion
de la entidad.

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
SERNLA f ‘q o

e nmpromli) e Todn

Hace constar:

Que el Sr(a) LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 36665500 realizd el dia 27/02/2021 la Capacitacion Modulo 2 - Riesgos
en el puesto de trabajo y medidas de prewvencion de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

llustracion 7. Evidencia de realizacion de capacitacion Mddulo 2- Riesgo en el puesto de trabajo y medidas de prevencion
de la entidad, dependencia de seguridad y salud en el trabajo- Secretaria General- SENA, fuente de elaboracion instructora
Lilibeth Alvarez Peralta.

3.6.3. Capacitacion Protocolos de bioseguridad

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA ..|
=5 siqa

Hace constar:

Que el Sr(a) LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 36665500 realizd el dia 27/02/2021 la Capacitacion de protocolos de
bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucién 666 de 2020 del ministerio de salud vy
proteccion y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagacién del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestidn de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

llustracion 8. Evidencia de realizacion de capacitacion protocolos de bioseguridad, Dependencia de Seguridad y Salud en
el trabajo- Secretaria General- SENA, fuente de elaboracion instructora Lilibeth Alvarez Peralta.
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3.6.4. Induccion en Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad

L SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA R
=R siqa

Hace constar:

Que el Sr{a) LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA ldentificadola) con cedula de
ciudadania 36665500 realizd el dia 04/03/2021 la inducckon en Seguridad v Salud
en el Trabajo de la entidad v aprobo la respectiva evaluadan.

La presente constancia tiene validez para aplicackon y uso al interior de la entidad,
con &l fim de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Ubro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso S5T:

Yo LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA Identificade(a) con cédula de ciudadania
35665500 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad v
Salud en el Trabajo {Decr. 1072/2015):

1. Procwurar € cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para o cual asumireé su costo.

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

4. Participar en las actividades de Prevencidn y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en 2l Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestian de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Femm e
Dependencia de beguridad Aud en &l Trabajo - Secretaria General -

Deafmdc o Gropa Gesson de on Smisman S - Cdicrm da

llustracion 9. Evidencia de realizacion de Induccion en Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad, Dependencia de
Sequridad y Salud en el trabajo- Secretaria General- SENA, fuente de elaboracién instructora Lilibeth Alvarez Peralta.

13

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ’ [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomunica
DE-F-025V.04 ¢

www.sena.edu.co



o
SENA

N

3.7. Impartir Formacién Profesional Integral en el Area designada en sus diferentes

modalidades y niveles con un alcance minimo de 160 horas mensuales

Ejecutar 56 horas de formacion profesional integral para el periodo de febrero de 2021, de
manera virtual como modalidad ocasional ante contingencia COVID 19, en los cddigos de
fichas codigos de fichas No. 2089472 en la I.E. Julia Sierra Iguaran en el municipio de Uribia,
2089402 en la |.E. Santa Catalina de Siena No. 3 municipio de Maicao, ficha 2089327 en la
I.E. Alfonso Lépez Pumarejo en el municipio de Uribia y 2089411 en la I.E. Santa Catalina de
Siena No. 3 municipio de Maicao del programa Articulacién con la media técnica- Doble
titulacién.

Como evidencia de esta obligacién contractual se anexa informe de tiempo actividades de.
apoyo a la formacidon del mes de febrero de 2021 descargado del sistema de informacion
Senasofiaplus, donde se detalla la ejecucién total de horas dedicadas a la formacién

Profesional Integral.

3.8. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucién del contrato,
tales como ajustarse a las politicas de comunicaciéon del SENA y aplicaciéon de las TIC
(Manejar los sitios Web oficiales, Manejo Secop II, utilizar correctamente los correos
electronicos, revisarlos periédicamente y contestar requerimientos); El contratista debera
ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol “SIGA” del
SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma CompromliSO, para lo cual
debera conocer apoyar y participar en las actividades propias del SIGA y del MIPG, velar
por la correcta utilizacion de la imagen institucional, reportar al area de comunicaciones

de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran divulgacion.

En el cumplimiento de esta obligacion contractual el instructor utiliza el correo institucional

Idjperalta@sena.edu.co para comunicarse formalmente y solicitar la activacion del sistema

de informacién CompromISO de la institucién.
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ACTIVAR USUARIO PLATAFORMA COMPROMISO

Lilibeth De Jesus Alvarez Peralta <ldjperaltai@zena.edu.co>

Mar 23022021 1436

Para: Lady Carobna Mandez Fuentas « mendeefilsenaeduoos

Buenas tardes un cordial saludo Sra Lady; solicito a usted formalmente me colabore con la activacidn de
i uswario en la plataforrma ComEno miso ya Que v me permite ingresar al Sistema porgue se encuentra
temparalmente inactvo y dice que me Comunigee oon Su Gestor o Lider SIGA.

s datos son:
MNombre: Lilibeth de Jests Alvarer Peralta

C.c. W 3BES5500
corred institucional: ldjperalta @sena educo &l cual 58 encuentra habilitado

anesn evidencia de la inactivacidn de mi wsuario en Compromiso

[X]

Lilibeth Alvares Peralte

Instructor
Regional Guajira
Centro Industrial y de Energias Alternativas

ldjperalta@sena.edu.co
Cel. 3165334935

el esithensi o i W O D G U Y 2E e DD ol ThibAz DU 0 S WU L TR E1 M SOV wl AP B N mBPpRdF 1BLInZd... 12

llustracion 10. Evidencia de comunicacidn enviada para solicitar activacion de usuario compromiso utilizando el correo
Institucional SENA — Fuente de elaboracidn instructora Lilibeth Alvarez Peralta
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4. Conclusiones

» Serequiere continuar con estrategias efectivas para la vigencia 2021 que garanticen

que todos los aprendices activos en los diferentes cddigos de fichas reciban la
formacién independientemente de las irregularidades como falta de herramientas
tecnoldgicas y conectividad.

Que se mantiene la calidad de la Formacion profesional por la cualificacion de cada
uno de los instructores encargados de orientar los procesos, ademas de la
experiencia de la vigencia anterior lo que permitira la ejecucién de un proceso de
formacién con mayor efectividad.

Se asimila mayores compromisos de la Instituciones educativas en pro de avanzar
con el proceso de formacién, programando mayor cantidad de horas en espacios
virtuales y en algunos casos dispuesto a colaborar con las acciones necesarias para
alcanzar la alternancia y favorecer a los aprendices mas vulnerables en el proceso

de formacion.

LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

C.C. No. 36.665.500 de Santa Marta

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

Line

1 de
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

FECHA INICIAL: 18/02/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2089472 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

12/03/21 09:38 AM Page 1 of 10



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

12/03/21 09:38 AM Page 2 of 10



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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2089402 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

12/03/21 09:38 AM Page 3 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

12/03/21 09:38 AM
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,00

FICHA 2089411 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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

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

12/03/21 09:38 AM Page 6 of 10



Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ f';\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,00

FICHA 2089327 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(’[)?;(;etirvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

12/03/21 09:38 AM Page 8 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

12/03/21 09:38 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 56,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LILIBETH DE JESUS ALVAREZ PERALTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Cadigo del Programa de Formacion: 134101

Nombre del Proyecto: 2014973 - capacitacion del talento humano para la prestacion de asistencia
técnica y mejoramiento del proceso administrativo de las empresas del departamento de la Guajira.
Fases del Proyecto:

- Ejecutar actividades

- Verificar realizacién de actividades propias de la planeacién y ejecucion

Actividades del Proyecto:

Realizar actividades y aplicar procedimientos para cada area funcional en la empresa

Supervisar las actividades y procedimientos realizados en las fases de planeacién y ejecucién
Competencia: 210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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

Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de

contabilidad, de informacién financiera y la normativa.

duracion de la guia: 35 horas

2. PRESENTACION

Realizar labores administrativas es el diario vivir de un asistente administrativo, con el propdsito de garantizar
el buen funcionamiento de la oficina 0 empresa, entre estas actividades se destacan con gran importancia
la clasificacion, registro, presentacion e interpreacion de los documentos generados en los hechos
econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de contabilidad y de informacién financiera, es por esto que
usted como aprendiz debe adquirir las destrezas y habilidades pertinentes para su progreso en esta gran

Estimado aprendiz te invito a desarrollar esta guia con el fin de apropiar conocimientos, destrezas y trabajo
colaborativo para el desarrollo integral de sus competencias. jBienvenidos!

GFPI-F-135 V01
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es):

3.1. “Reconocimientos de saberes previos sobre conceptos bdsicos de contabilidad”

El instructor con el proposito de realizar un reconocimiento de los saberes previos del aprendiz comparte
juego interactivo (crucigrama) a través de la plataforma web Educaplay en el siguiente enlace:

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/621452-contabilidad basica.html

El aprendiz una vez realizada la actividad debe realizar un recorte de pantalla donde se visualice el puntaje
obtenido en el juego interactivo y enviarlo al instructor.

Para los aprendices que no cuentan con las herramientas tecnolégicas y conectividad el instructor anexara
documento impreso a la guia de aprendizaje donde se plasma el crucigrama para que pueda resolverlo y
entregarlo al instructor.

Esta actividad no es calificable pero es obligatoria resolverla por parte de los aprendices

Duracion de la actividad: 1 hora

3.2. Estrategia centrada en el aprendiz — método de indagacion-actividad cognitiva. Observar el

video: “conceptos de Contabilidad” disponible en el enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=YgKijf8iYoZ8&ab channel=Secretar%C3%ADadeEducaci%C3%B3nMed
ell%C3%ADN, el cual sera compartido por su instructor en la plataforma virtual TERRITORIUM vy a través de
otras herramientas tecnoldgicas como WhatsApp, email , el aprendiz debe tomar nota de lo observado y
escuchado en el video y procede a contestar las preguntas propuestas por el instructor:

3.2.1. ¢ Qué es contabilidad?

3.2.2. ¢ Cudl es el objetivo primordial de la contabilidad?
3.2.3. ¢ Cudles son las caracteristicas de la contabilidad?
3.2.4. ¢ Quiénes son los usuarios de la contabilidad?

3.2.5. teniendo presente toda la informacién presentada en el video reflexione y plasme en maximo 10 lineas
la importancia de la contabilidad.

Duracion de la actividad: 2 horas

3.3. Estrategia centrada en el instructor — Enseflanza expositiva: El instructor realizara sesion en linea
programada donde socializara y explicara la tematica correspondiente con el propdsito de que el aprendiz
apropie y adiestre los conocimientos pertinentes y proceda a desarrollar el taller de aprendizaje: Interpretar
las politicas de contabilidad y de informacion financiera.

GFPI-F-135 V01
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3.4. Estrategia centrada en el aprendiz —cognitiva / procedimental, el aprendiz debe leer material de

apoyo entregado por el instructor con el objeto de apropiar conocimientos y desarrollar el cuestionario —
taller propuestos por el instructor:

3.4.1. taller de aprendizaje: Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera.

Temas por desarrollar: concepto de, sociedad comercial clasificacion, actividades econémicas, requisitos de
constitucién, persona natural y juridica, entidades de registro control e inspeccion, cédigo de comercio, actos
mercantiles - registro mercantil - cAmaras de comercio - requisitos legales para constitucion y funcionamiento.
- tipos de contribuyente - registros y trdmites ante entidades de control., registros fiscales nacionales y
municipales, registros comerciales. concepto de operaciones contables - principios contables - objetivos y
cualidades de la informacién contable. - concepto y marco conceptual de las normas internacionales de
contabilidad (NIC) y normas internacionales de informacién financiera (NIIF) aplicadas al sector publico y
privado - politicas contables en las organizaciones. - normativa y concepto de estados financieros y sus
elementos.

Duracion de la actividad: 7 horas

3.5. Estrategia centrada en el aprendiz —cognitiva / procedimental, El aprendiz conformara equipos
de trabajo colaborativo de 5 aprendices para el disefio de un cuadernillo denominado “soportes
contables”, donde ilustre o esquematice los comprobantes internos y externos utilizados en la contabilidad y
detalle el uso y diligenciamiento de cada uno, este cuadernillo debe ser entregado al instructor para su
retroalimentacién y evaluacion.

Duracion de la actividad: 20 horas

3.6. Estrategia centrada en el aprendiz y el instructor —cognitiva / procedimental, Una vez

elaborado el cuadernillo denominado_soportes contables se realizara la socializaciéon a través de una
exposicién por parte de los aprendices la cual estara orientada y retrolimentada por el instructor.

Duracion de la actividad: 5 horas

INSTRUCCIONES PARA ENVIAR LOS TALLERES:

-El instructor creara actividades denominadas: de acuerdo con el nombre de cada taller y el aprendiz al
desarrollarlo los enviara a través del correspondiente enlace en la plataforma Territorium.

-para los aprendices que no tienen conectividad y no estan integrados al grupo de WhatsApp porque no
cuentan con las herramientas tecnoldgicas necesarias, recibiran un paquete fisico donde se aportan las
actividades y talleres de aprendizaje propuestos y los contenidos para su desarrollo por parte de la
instructora y cumpliendo con los protocolos de seguridad ante la contingencia por el COVID-19 debe ir a
recibirla, para su desarrollo y enviar oportunamente a la instructora con las evidencias de las actividades
resueltas.

e Ambiente Requerido: Plataforma virtual de aprendizaje TERRITORIUM, WhatsApp, Meet,
llamadas telefénicas, espacio con escritorio.
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e Materiales: Papel bond tamafio carta, Marcadores permanente, computadores, internet, lapices,
boligrafos, colores, borradores, cartulina en octavos, ganchos legajadores.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

Instrumentos de Evaluacion;
Rubrica

Aplica normas legales, organizacionales
y mercantiles en la constitucién de la .
empresa, teniendo en cuenta el tipo de
empresa, sector econémico y las normas
legales vigentes aplicadas al sector
privado y publico, establece la diferencia
entre los tipos de empresa de acuerdo al
sector econémico al que pertenece.
verifica los requisitos legales en la
constitucion de empresas teniendo en
cuenta la entidad de vigilancia, utiliza las
politicas contables teniendo en cuenta el
tipo de organizacion. - aplica los
principios contables en los registros de
transacciones comerciales y financieras
de acuerdo con las politicas contables de
la organizacion.- establece diferencias
de los documentos comerciales

Evidencias de Conocimiento :

- identificar el concepto de sociedad
comercial, su clasificacion y actividad
economica. - identificar las
responsabilidades comerciales y tributarias
de una sociedad comercial. - diferenciar
entre actos mercantiles y no mercantiles. -
identificar la clasificacién de las empresas
por grupos. - identificar los principios de
contabilidad - reconocer las politicas de
contables en las organizaciones identificar
el documento contable a realizar.

-Técnicas: Taller de aprendizaje

Desarrolla las diversas actividades
aplicando principios y valores éticos

Evidencias de Desempeifio:

Realiza, presenta, aplica y socializa las
distintas actividades y talleres de
aprendizajes para apropiar
conocimientos utilizando las técnicas de
comunicacién oral, escritas y tecnologias

universales y con disposicion al
cambio, Gestiona la informacion de
acuerdo con los procedimientos
establecidos y con las tecnologias de
la informacion y la comunicacion TIC

-Instrumentos de Evaluacién:

e Listadechequeo

disponibles,  -Desarrolla  trabajo
colaborativo utilizando instrumentos,
métodos de recoleccion de la
informacion y herramientas ofimaticas
aplicando los principios de dignidad y
respecto por el otro, desarrolla
actividades de autogestion orientadas
hacia el mejoramiento personal segin
los requerimientos del proceso
formativo.

de la informacion y la comunicacién TIC
disponibles.
-Técnica: observacidn Directa

Evidencias de Producto:

. . Instrumen Eval ion:
-Las evidencias de producto strumentos de Evaluacio

cumplencon el desarrollo de los
contenidos exigidos

Presenta de manera digital o fisica taller de
aprendizaje: Interpretar las politicas de
contabilidad y de informacién financiera y
cuadernillo denominado “soportes
contables”

. Lista de chequeo

Técnica: valoracién de producto
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad econémica: conjunto de operaciones conducentes a la produccién de bienes y servicios,
su distribucion y su utilizaciéon o consumo.

Contabilidad: proceso de captar, identificar, medir, valorar, registrar, agregar y comunicar
informacion econémica a los usuarios interesados en la misma, para adoptar decisiones y juicios
Empresa: es una organizacion de medios productivos, que goza de autonomia para el
establecimiento y ejecucion de planes econdmicos, encaminados a la produccién y comercializacion
de bienes y prestacién de servicios.

Normas técnicas: proporciona las herramientas para garantizar que todos los hechos econémicos
se reconozcan y transmitan correctamente a los usuarios de la informacion.

Usuarios externos: aquellos que no participan en decisiones relativas a la gestién, Tiene derecho a
informacion periédica

Usuarios internos: aquellos que toman decisiones relativas a la gestion de la unidad econémica,
necesitan informacién constante.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

> Contabilidad General . tercera edicidén , Diaz Hernando. Editorial Pearson educacién

Colombia 2011,ISBN: 978-958-699-172-8, paginas: 4-17
Contabilidad General 13.° edicién, Jestis Omefiaca Garcia. editorial de Centro Libros PAPF,
S. L. U. 2017, ISBN: 978-84-234-2757-4, paginas: 21-25.

> FUNDAMENTOS CONTABLES BA§IQQ§. Carla Paola Acosta Padilla, Iralda Eugenia Benavides

Echeverria, Maria Belén Teran Herrera, ISBN: 978-9978-301-95-1, pagina: 15-25

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Lilibeth Alvarez Peralta Instructora Articulacion 22 de febrero de 2021

Media técnica -
Doble titulacion

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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