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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. 16 de marzo  de 2022 

 
Señor (a) 
MAGALY LEON LLANOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363015 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización, Evaluación y 

Certificación de Competencias Laborales 

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3363015 del año 2022 
 

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.963.784 de Bogotá, 
en mi  calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de los programas integración con la media, 
desplazados, normalización, evaluación y certificación de competencias laborales, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE  
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($39.631.767)COP, 
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIES (10) pagos iguales correspondientes a 
los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL  
DIEZ  PESOS ($3.950.010) COP. Cada uno b.) UN (1) pago final  correspondiente al mes de DICIEMBRE de 
2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago 
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) COP. 

 
 
Plazo: Será hasta el 01 de diciembre de 2022 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional integral 
programada por el centro de gestion administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones, 
para la ejecucion de acciones de formacion del programa de articulacion con la media en la red de 
conocimiento gestion administrativa y financiera, en las areas tematicas de gestion administrativa y 
talento humano. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la 
formación 
presencial de 
aprendices en el 
área específica del 
respectivo 
programa de 
formación, en las 
fases o 
Competencias 
establecidas y 
programadas, y de 
acuerdo con las 
disposiciones 
normativas 
expedidas por la 
autoridad local o 
nacional en 
materia sanitaria, 
la formación será 
orientada a través 
de medios 
tecnológicos 
mediante la 
modalidad de 
trabajo en casa. 

1. Orientar formación
fichas  grado décimo; 

⮚ Ficha No: 2486129 
Colegio 
Manuela Beltran 
Competencia: 
Registrar 
Información. 

⮚ Ficha No: 2484129 
Colegio  
Antonio Nariño 
Competencia: 
Registrar 
Información. 

 
2. Orientar formación

fichas  grado undécimo; 

⮚ Ficha 2278407 
Colegio Gonzalo 
Arango 
Competencia: 
Registrar 
Información. 

⮚ Ficha 2278420 
Colegio 
Manuela Beltran 
Competencia: 
Registrar 
Información. 

3. Hacer 
seguimiento 
etapa 
productiva,  
colegios: 

 Repúbli
ca de 
Guatem
ala. 

 Ciudade
la 
educati

Programación asignada por parte de la 
coordinación de Articulación. En este link 
se encuentra una carpeta marcada con mi 
nombre; con subcarpetas tematizadas con 
las evidencias correspondientes. 

 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1AClTp3gK_1VgNOEXc_twvXwYYnCre
FsU?usp=sharing 

Ver evidencias del trabajo diario 

 
 

https://drive.google.com/drive/
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va de 
Bosa 

 Agustín 
Nieto 
Caballer
o 

 Manuel 
Zapata 
Olivella 

 
4. Realizar la asesoría 

pedagógica a los 

siguientes colegios: 

 Ciudadela 

educativa de Bosa. 

 Hernando Duran 

Dussan. 

 Gimnasio Nueva 

America  

 Avenida de las 

Americas. 

 Agustin Nieto 

Caballero 

 Brisas del 

Diamante 

 Cedid Ciudad 

Bolivar. 

 

2 Orientar y apoyar a 
los aprendices en 
el desarrollo de 
proyectos 
formativos y/o 
productivos en las 
respectivas etapas 
de formación. 

1. Desde la 

competencia que 

apoyó; orientar el 

proyecto 

productivo. 

2. Apoyar a los 
aprendices de las 
fichas que 
oriento;       en la 
corrección de los 
proyectos 
productivos, 
de acuerdo
 con la 
instrucciones

Ver evidencias de la formación y las 
actividades diarias  ya descritas en el punto 
uno. 
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 y observaciones 
hechas por las 
instructoras de 
proyecto. 

3. Hacer el 
seguimiento 
correspondiente a 
los proyectos 
productivos 

Realizar las revisiones a los 
proyectos productivos 
presentados por los 
aprendices. 

3  
Garantizar la 
actualización de los 
contenidos y 
tecnologías, de las 
fases  o 
Competencias en 
las cuales se 
desarrolla la 
formación de los 
aprendices 

 
1. Elaborar las guias 

de aprendizaje. 
2. Organizar el 

material de apoyo 
para la formación 
de la competencia 
de Registrar 
información. 

Entregar información   acorde 
a las necesidades de la 
competencia que oriento. 

 
Programación asignada por parte de la 
coordinación de Articulación. Los cuadros 
con la información de las temáticas orientas 
y el tiempo dedicado para ello; se encuentra 
en la carpeta del drive marcada con mi  
nombre. 

4 Así mismo, de 
acuerdo con el 
área de 
desempeño para 
la cual fue 
seleccionado 
deberá orientar la 
formación, para 
desarrollar en los 
aprendices las 
competencias del 
programa. 

1. Actualizar

los  contenidos 
correspondientes a 
la 
competencia
que  orientó. 

Organizar el material de apoyo
 para las 
competencias que  orientó. 

En el drive en la carpeta: portafolio virtual de 
instructor, marcada con mi nombre se 
encuentra las evidencias. 

5 Aplicar durante el 
periodo de 
duración del 
contrato, al 
proceso de 
certificación de 
competencias 
según normas de 
competencias 
que aplica a la 
función Instructor, 

1. La 
certificación 
de la norma 
se encuentra 
vigente. 

 

Así mismo los cursos de 

bienvenida y procesos 

pedagógicos que nuestro 

En el SECOP II se encuentran los 

documentos que certifican mi idoneidad, 

y me califican para orientar la formación, 

en el programa técnico en asistencia 

administrativa. 
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así como a los 
procesos, que el 
SENA adelante 
para certificar 
habilidades 
pedagógicas. 

centro de formación 

certifica. 

6 Cumplimiento 
oportuno con las 
entregas de los 
distintos formatos 
y documentos 
requeridos en el 
proceso 
administrativo; 
así como el 
cargue de 
evidencias, 
juicios 
evaluativos y 
demás 
requerimientos en 
las diferentes 
plataformas 
dispuestas por la 
entidad. 

de evidencias 
actualizado. 

⮚ Portafolio del 

instructor 

⮚ Link de la 
formación, en el 
caso del colegio 
Antonio Nariño, 
quien se encuentra 
en remodelación 
física, por lo tanto 
la formación se 
desarrolla de forma 
virtual. 

2. Elaboración de las 

actas 

correspondiente a 

la revisión de los 

proyectos 

productivos, 

       la inducción   
SENA,  
       de la competencia,             
       a las visitas 
técnicas 
       y a la revisión de     
       documentos y  
       registro en 
Sofiaplus 
       de los aprendices 
de 
        décimo grado. 

 

Cuadros de excell con los 
diferentes requerimientos. La 
planilla de pago. 
Los diferentes informes 
solicitados 

Todos estos documentos se encuentran 

en el drive. 

7  
Cumplimiento del 
manual, 
estándares y 
lineamientos 
vigentes para la 
orientación de 

 

       Aplica en el caso del 

colegio Antonio Nariño, 

por las situaciones ya 

expuestas. 

 

Las evidencias se encuentran en el drive 

de la coordinación.  
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procesos de 
formación a 
través de 
ambientes 
virtuales de 
aprendizaje. 

8 Participar en las 
actividades de 
seguridad y salud 
en el trabajo 
programadas por 
el Centro y 
acoger las 
recomendaciones 
establecidas en el 
protocolo de 
bioseguridad 
aprobado por la 
Institución. 

No aplica. No aplica. 

9 Orientar, apoyar, 

acompañar y 

asesorar en forma 

permanente e 

integral a los 

aprendices en el 

proceso de 

formación, 

incluyendo la 

formulación y 

seguimiento de 

los planes de 

mejoramiento 

que le sean 

asignados. 

En el proceso de 
formación, identificar e 
informar la situación de 
bajo rendimiento de 
aquellos aprendices que 
asi lo ameriten, aplicando 
las estrategias 
pedagógicas 
correspondientes.  

Los formatos debidamente diligenciados 
donde se evidencie la aplicación de la 
estretgia pedagógica como lo indica el 
reglamento del aprendiz  

10 Participar en las 

diferentes 

actividades 

programadas por 

el Centro de 

Formación, 

encaminadas al 

fortalecimiento 

del proceso de la 

Formación 

Asistir a las diferentes 
reuniones programadas 
por   la coordinadora del 
programa de articulación 
con la media y con la 
gestora del proceso de 
formación, en el centro de 
Gestión Administrativa.  
 
Capacitación en normas 
de competencia laboral, 
en el centro de Gestión 
Administrativa. 

Los documentos generados producto de 
cada proceso como las actas, informes y 
certificados correspondientes.  
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Profesional 

Integral. 

 
Capacitación de diseño 
curricular en el centro de 
Gestión Administrativa. 
 
Capacitación de 
actualización de la 
plataforma Territorium en 
el centro de Gestión 
Administrativa.  
 
Reunión para el ajuste de 
listas de chequeo de los 
proyectos productivos de 
los aprendices de 
articulción con la media.  
 

11 Brindar respuesta 
oportuna a los 
diferentes 
requerimientos de 
la comunidad 
educativa a 
través de los 
canales de 
comunicación 
dispuestos por la 
entidad. 

Identificada y conocida 
cualquier situación que 
afecte el proceso 
formativo, comunicarla a 
la coordinación, y generar 
las alertas necearias en 
procura del desarrollo del 
proceso, a través de los 
canales institucionales 
establecidos por la 
entidad, como lo es el 
correo SENA.  

Correos electrónicos, actas e informes. 

12 Proyectar una 
imagen personal, 
digna y acorde 
con su rol de 
instructor 
conforme a los 
programas de 
formación que 
imparte el Centro. 

Portar el carnet y 
presentarse a 
la formación con traje 
formal y la bata blanca 
que distingue al instructor 
SENA.  

Bata blanca y carnet SENA.  

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 57459782 y  57573172 de la planilla, operador MIPLANILLA del mes de febrero de 2022 . 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (104) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON 
Contratista 
C.C. No. 51.963.784 de Bogotá 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
MAGALY LEON LLANOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363015 de 2022 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, 
Normalización,              
Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 



01 DE MARZO DE 2022 MARTES 

COLEGIO GONZALO ARANGO FICHA 2278407 UNDECIMO 

 

 



 

 

ASESORIA PEDAGOGICA 

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA. 

ACTA NO. 23 

 



 

  

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE 

BOSA, FICHA 2486104 GRADO DECIMO. ACTA 24 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



02 DE MARZO DE 2022 MIERCOLES 

 

REVISION PROYECTO PRODUCTIVO FICHA 2278217 – COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO 

 

 



 

 

 

ELABORACION ACTA NO.13  

 



 



 

 

FORMACION COLEGIO MANUELA BELTRAN FICHA 2486129 

  



 

  

  



 

 



03 DE MARZO DE 2022 JUEVES 

ELABORACION ACTA NO.6

 

 



 

ELABORACION ACTA NO.7 

 



 

 



FORMACION COLEGIO MANUELA BELTRAN – FICHA 2278420 

 

 



 

 



04 DE MARZO DE 2022 VIERNES 

 

FORMACION  COLEGIO ANTONIO NARIÑO, FICHA 2484129 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

ACOMPAÑAMIENTO PEDAGOGICO, COLEGIO BRISAS DEL DIAMANTE . 

Se elaboro el acta no. 9 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 09   DEL DÍA  04 DEL MES  DE  MARZO DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO BRISAS DEL DIAMANTE  

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

01 LINA MARIA CUCALON 
MENA 

52116248 X   COLEGIO 
BRISAS DEL 
DIAMANTE 

linacucalon@hotmail.com   

 

02 SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

51963784  X  SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

sandrassandoval@misena.edu.c
o 

3125635530  
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ACTA No.09 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO 

BRISAS DEL DIAMANTE. 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 04 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 
1:30 PM 

HORA FIN: 4:00 
PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
INSTALACIONES COLEGIO BRISAS DEL 
DIAMANTE  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
/ CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora encargada de realizar la asesoría pedagógica   

2. Establecer con el coordinador del colegio encargado del proceso de articulada con la 

media las dificultades y pendientes del proceso llevado a cabo con el SENA. 

3. Indicar a la coordinación del colegio la cronología del desarrollo de las competencias 

4. Explicar a la coordinación del colegio el programa del técnico en asistencia 

administrativa 

5. Confirmar con a la coordinación del colegio el cumplimiento del desarrollo de las 

temáticas de cada competencia del programa. 

6. Especificar las transversales que se deben abarcar desde el colegio y que son 

componente del programa del técnico en asistencia administrativa  

7. Organizar la próxima reunión, asegurando la asistencia de los docentes del colegio. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología del desarrollo de la 
formación del programa técnico en asistencia administrativa. 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 01:30 pm del día 04 de marzo de 2022, se reunió la instructora que 
realiza el acompañamiento pedagógico al colegio, Sandra Santos Sandoval 
Chacón; con la coordinadora de articulación con la media del  colegio Brisas del 
Diamante, Lina María Cucalón Mena, con el fin de revisar la cronología y 
cumplimiento del desarrollo de la formación en cuanto  a las competencias 
específicas del programa, y el desarrollo de las temáticas que comprende cada 
una, adicional resaltar la importancia que se cumpla este orden cronológico debido 
a las pruebas que deben presentar los aprendices después de finalizado cada 
semestre del año. 
 
La instructora presenta el siguiente cuadro para ser analizado por la coordinadora 
Lina, junto a los docentes del colegio que imparten formación en dichas 
competencias. 
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Continuando con la reunión la instructora comparte con la coordinadora Lina el 
cuadro con el detalle y nombre de las transversales y las asignaturas que orienta 
desde du formación los docentes del colegio, con el fin de especificar de acuerdo 
al programa de formación las temáticas a desarrollar. 
 

 
 
 
Punto siguiente se revisó la carga asumida por el colegio en cuanto a la 
orientación de las competencias específicas. De acuerdo al siguiente cuadro 
enviado por la coordinación de articulada con la media del SENA.  
 

 
 
La coordinadora Lina indica a la instructora Sandra la urgencia de realizar una 
reunión con los docentes del colegio para determinar de qué manera el colegio 
aborda la formación y en concordancia con los instructores SENA asignados para 
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acompañar el programa, dando cumplimiento a las exigencias que conlleva la 
formación del programa técnico en Asistencia  Administrativa. 
 
Es de aclarar que la formación se viene desarrollando, lo que sucede es que hay 
que realizar los ajustes correspondientes. 
 
La instructora le solicita una nueva reunión con ella  y  con los docentes del 
colegio. Finalmente la coordinadora Lina indica que va a tratar de organizarla y 
que tan pronto logre concretarla le informará. 
 
Tentativamente se dejo las siguientes fechas: 
 
Marzo 28 o Abril 04 de 2022 a partir de las 11:30 am 
    

CONCLUSIONES 

 
Se determinó la importancia de realizar un encuentro con la coordinadora del 
colegio y los docentes, con el fin de aclarar si desde el colegio se están  abordando 
las competencias transversales con sus contenidos de forma correcta, y en 
consecución con el programada del técnico en asistencia administrativa. Se aclaró 
que la formación que abordara el SENA son las competencias de Elaborar y 
tramitar. 
 
La coordinadora Lina en la próxima reunión también traerá la propuesta para 
abordar el desarrollo de las competencias del programa, de tal manera que se deje 
en claro las que orienta el SENA y las que abordara el colegio. Tanto en los grados 
decimo, como undécimo. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Organizar la reunión con los docentes del 
colegio y la instructora encargada de la 
asesoría pedagógica.  

Sandra 
Sandoval_ 
instructora 
encargada de la 
asesoría 
pedagógica y la 
coordinadora del 
colegio Lina 
María Cucalón 
Mena. 
 
 

 
 
 
 
Marzo 04 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 



07 DE MARZO DE 2022  LUNES 

 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 ASESORIA PEDAGOGICA, COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO 

Aunque la reunión se programó con la coordinadora del colegio  de 7:00 am a 10:00 am, se dio 

inicio a las 8:30 am a 10:00 am porque hasta esa hora la coordinadora quiso atender la reunión 

para la asesoría. 

Se elaboró acta no. 6 

 SEGUIMIENTO PROYECTOS PRODUCTIVOS FICHA 2278217-AGUSTIN NIETO CABALLERO 

              10:00 AM A 12:30 PM 

Se revisaron los avances de los proyectos, de acuerdo al acta adjunta. 

Se elaboró acta no. 7 

 

 ASESORIA PEDAGOGICA - GIMNASIO NUEVA 

2:00 PM a 5:30 PM 

Se elaboró acta no. 2 

Se adjuntan las actas del trabajo realizado 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 06   DEL DÍA  07  DEL MES  DE  MARZO DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO  

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

01 SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

51963784  X  SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

sandrassandoval@misena.edu.c
o 

3125635530  
 

02 MONY MENDEZ MARTINEZ  X   COLEGIO 
AGUSTIN NIETO 
CABALLERO 

mmendezm@educacionbogota.e
du.co 

315 3893013  
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ACTA No.06 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO 

AGUSTIN NIETO CABALLERO. 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 07 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 
8:00 AM 

HORA FIN: 9:00 
AM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
COORDINACION DEL COLEGIO AGUSTIN 
NIETO CABALLERO  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
/ CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora encargada de realizar la asesoría pedagógica   

2. Establecer con el coordinador del colegio encargado del proceso de articulada con la 

media las dificultades y pendientes del proceso llevado a cabo con el SENA. 

3. Indicar a la coordinación del colegio la cronología del desarrollo de las competencias 

4. Explicar a la coordinación del colegio el programa del técnico en asistencia 

administrativa 

5. Confirmar con a la coordinación del colegio el cumplimiento del desarrollo de las 

temáticas de cada competencia del programa. 

6. Especificar las transversales que se deben abarcar desde el colegio y que son 

componente del programa del técnico en asistencia administrativa  

7. Organizar la próxima reunión, asegurando la asistencia de los docentes del colegio. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología del desarrollo de la 
formación del programa técnico en asistencia administrativa. 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 08:00 am del día 07 de marzo de 2022, se reunió la instructora que 
realiza el acompañamiento pedagógico al colegio, Sandra Santos Sandoval 
Chacón; con la coordinadora de articulación con la media del  colegio Agustín Nieto 
Caballero, Moni Mendez, con el fin de revisar la cronología y cumplimiento del 
desarrollo de la formación en cuanto  a las competencias específicas del programa, 
y el desarrollo de las temáticas que comprende cada una, adicional resaltar la 
importancia que se cumpla este orden cronológico debido a las pruebas que deben 
presentar los aprendices después de finalizado cada semestre del año. 
 
La instructora presenta el siguiente cuadro para ser analizado por la coordinadora 
Lina, junto a los docentes del colegio que imparten formación en dichas 
competencias. 
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Continuando con la reunión la instructora comparte con la coordinadora Moni el 
cuadro con el detalle y nombre de las transversales y las asignaturas que orienta 
desde du formación los docentes del colegio, con el fin de especificar de acuerdo 
al programa de formación las temáticas a desarrollar. 
 

 
 
La instructora Sandra  le solicita a la coordinadora una  reunión con ella  y  con 
los docentes del colegio. Finalmente la coordinadora Moni indica que va a tratar 
de organizarla y que tan pronto logre concretarla le informará. 
 
La coordinadora indica que tratara de programarla para el mes de Abril de 2022    

CONCLUSIONES 
 
Se determinó la importancia de realizar un encuentro con la coordinadora del 
colegio y los docentes, con el fin de aclarar si desde el colegio se están  abordando 
las competencias transversales con sus contenidos de forma correcta, y en 
consecución con el programada del técnico en asistencia administrativa.  
 
 

COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Organizar la reunión con los docentes del 
colegio y la instructora encargada de la 
asesoría pedagógica.  

Sandra 
Sandoval_ 
instructora 
encargada de la 
asesoría 
pedagógica y la 
coordinadora del 
colegio Moni 
Méndez 
 
 

 
 
 
 
Marzo 07 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 07   DEL DÍA  07 DEL MES  DE  MARZO  DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
SENSIBILIZACION SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA.   COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO. GRADO UNDECIMO FICHA 2278217 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

01 SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

51963784  X  SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

sandrassandoval@misena.edu.c
o 

3125635530  
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ACTA No.07 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SENSIBILIZACION SEGUIMIENTO 
ETAPA  PRODUCTIVA.   COLEGIO AGUSTIN  NIETO CABALLERO, FICHA 2278217 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 07 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 
9:10 AM 

HORA FIN: 
11:30 AM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
SALA DE SISTEMAS, AULA DE ASISTENCIA, 
COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO. 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
/ CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora de seguimiento a proyecto  

2.Establecieron las fechas de entrega de los avances de los proyectos 

3. Indicar a los aprendices como se desarrolla la lista de chequeo No.1 

4. Informar a los aprendices la forma de evaluación  y pre sustentación de los 

proyecto. (lista de chequeo No.1) 

5.recolectar los datos de los aprendices 

6. Atender inquietudes de los aprendices 

7.Tomar la asistencia de los aprendices asistentes. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología de los proyectos. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 09:10 AM del día 07 de marzo de 2022, se reunió la instructora Sandra 
Santos Sandoval Chacón; con la docente del colegio Yeny Romero y con los 
aprendices de la ficha No.2278217, colegio Agustín Nieto Caballero, con el fin de 
socializar los procesos que corresponden al desarrollo de los proyectos 
productivos. 
 
 

 Se indicó a los aprendices como se desarrolla la lista de chequeo no.2 
 Se entregó material de apoyo para los aprendices, como para la docente 

del colegio 
 Hay conformado seis (6) grupos de proyectos. 
 Se estableció la primera fecha de avance de proyecto para el mes marzo. 

 
 
 OBSERVACIONES: 
Se solicitó a la líder de la ficha la creación del grupo de whatsap para facilitar así 
la comunicación, con los aprendices. 

 
CONCLUSIONES 
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Se determinó plazos de entrega de los avances de proyecto. La creación de un 
grupo de whatsap, crear cuando sea necesario reuniones virtuales para aclarar 
dudas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Estar retroalimentado a los aprendices, y en 
comunicación continua con la docente Yeny 
Romero, para estar revisando los avances 
de los proyectos.  

 
Sandra 
Sandoval_ 
instructora de 
seguimiento 
 
 

 
 
 
 
 
Marzo 07 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 

 
 
 
Se anexa lista de asistencia 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 02   DEL DÍA  07 DEL MES  DE  MARZO DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO GIMNASIO NUEVA AMERICA 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

01 SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

51963784  X  SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

sandrassandoval@misena.edu.c
o 

3125635530  
 

02 MAYRA ALEJANDRA BELLO 
FERNANDEZ 

53075148 X   COLEGIO 
GIMNASIO 
NUEVA 
AMERICA 

Mayabell692@gmail.com 3057714508  
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ACTA No.02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO 

GIMNASIO NUEVA AMERICA. 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 07 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 2:00 
PM 

HORA FIN: 5:00 
PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
INSTALACIONES COLEGIO GIMNASIO 
NUEVA AMERICA  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora encargada de realizar la asesoría pedagógica   

2. Establecer con la coordinadora del colegio encargado del proceso de articulada con la 

media las dificultades y pendientes del proceso llevado a cabo con el SENA. 

3. Indicar a la coordinación del colegio la cronología del desarrollo de las competencias 

4. Explicar a la coordinación del colegio el programa del técnico en asistencia 

administrativa 

5. Confirmar con a la coordinación del colegio el cumplimiento del desarrollo de las 

temáticas de cada competencia del programa. 

6. Especificar las transversales que se deben abarcar desde el colegio y que son 

componente del programa del técnico en asistencia administrativa  

7. Organizar la próxima reunión, asegurando la asistencia de los docentes del colegio. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología del desarrollo de la 
formación del programa técnico en asistencia administrativa. 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 02:00 pm del día 07 de marzo de 2022, se reunió la instructora que 
realiza el acompañamiento pedagógico al colegio, Sandra Santos Sandoval 
Chacón; con la coordinadora de articulación con la media del  colegio Gimnasio 
Nueva América, Mayra Alejandra Bello Fernández, con el fin de revisar la 
cronología y cumplimiento del desarrollo de la formación en cuanto  a las 
competencias específicas del programa, y el desarrollo de las temáticas que 
comprende cada una, adicional resaltar la importancia que se cumpla este orden 
cronológico debido a las pruebas que deben presentar los aprendices después de 
finalizado cada semestre del año. 
 
La instructora presenta el siguiente cuadro para ser analizado por la coordinadora 
Mayra Alejandra, junto a los docentes del colegio que imparten formación en dichas 
competencias. 
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Continuando con la reunión la instructora comparte con la coordinadora Mayra 
Alejandra el cuadro con el detalle y nombre de las transversales y las asignaturas 
que orienta desde su formación los docentes del colegio, con el fin de especificar 
de acuerdo al programa de formación las temáticas a desarrollar. 
 

 
 
 
Punto siguiente se revisó los componentes del programa y la forma como los está 
abarcando el colegio en cuanto a la orientación de las competencias específicas.  
 
La coordinadora Mayra indica a la instructora Sandra la urgencia de realizar una 
reunión con los docentes del colegio para determinar de qué manera el colegio 
aborda la formación y en concordancia con las directrices del  SENA.  
 
La instructora le solicita una nueva reunión con ella  y  con los docentes del 
colegio. Finalmente la coordinadora Lina indica que va a tratar de organizarla y 
que tan pronto logre concretarla le informará. 
 
Tentativamente se dejo las siguientes fechas: 
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Abril 04 de 2022 a partir de las 7:00 am 
Se le entrego a la coordinadora el material para el desarrollo del proyecto 
productivo; para comenzar a aplicarlo en grado decimo. 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Se determinó la importancia de realizar un encuentro con la coordinadora del 
colegio y los docentes, con el fin de aclarar si desde el colegio se están  abordando 
las competencias transversales con sus contenidos de forma correcta y en los 
tiempos correspondientes, en consecución con el programada del técnico en 
asistencia administrativa.  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Organizar la reunión con los docentes del 
colegio y la instructora encargada de la 
asesoría pedagógica.  

Sandra Sandoval_ 
instructora 
encargada de la 
asesoría 
pedagógica y la 
coordinadora del 
colegio Mayra 
Alejandra Bello 
Fernández  
 

 
 
 
 
Marzo 07 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

                             

 



08 DE MARZO DE 2022  MARTES 

 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 FORMACION COLEGIO GONZALO ARANGO, FICHA 2278407, GRADO UNDECIMO 

 



 

 



 

 

 

 SEGUIMIENTO PROYECTOS  

3:30 PM REVISION PROYECTOS FICHA 2278185_ REPUBLICA DE GUATEMALA- REVISION 

DRIVE 

De acuerdo a conversación con la docente del colegio encargada de este proceso, los avances en el 

documento son mínimos, aunque  según ella los tienen en borrador. 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



09 DE MARZO DE 2022  MIERCOLES 

 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 REVISION EVIDENCIAS FICHAS 2486129 MANUELA BELTRAN / 2484129 ANTONIO NARIÑO / 

2278420 MANUELA BELTRAN / 2278407 GONZALO ARANGO -- PLATAFORMA CLASSROOM 

 

 



 

 

 
 



 



 



 

 



 



 
 

 

 

 

 

 



 FORMACION COLEGIO MANUELA BELTRAN, FICHA 2486129, GRADO DECIMO

 



 

  



 

 



10 DE MARZO DE 2022  JUEVES 

 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 REVISION PROYECTOS FICHAS 2278423 Y 2278422, GRADO UNDECIMO -COLEGIO 

MANUEL ZAPATA OLIVELLA – DRIVE 

El instructor de formación no ha avanzado en el desarrollo de los proyectos, se dialogó con el 

instructor con el fin de que se siga el cronograma para dicho proceso y que no se presenten 

atrasados en el proceso de seguimiento; y aún más cuando los aprendices presentaron su 

informalidad con el desempeño del instructor de seguimiento del año anterior, según lo 

manifestaron los aprendices en el proceso de sensibilización realizado este año. Se deja constancia 

que los avances que hay en los proyectos fueron producto de esta reunión que se realizó el 28 de 

febrero de 2022, con la presencia del coordinador del colegio, donde se hicieron indicaciones a los 

aprendices que fueron acatadas en su totalidad, pero desafortunadamente no avanzaron en la 

formación como corresponde. 

 

Se espera que para la próxima semana se evidencie trabajo de proyecto, con el fin de elaborar el 

informe como corresponde y de acuerdo al cronograma establecido para dichas entregas. 

 

 



 

 

 

 
 

 

 



 SENSIBILIZACION NORMA NSCL 240201056, CON LA INSTRUCORA MARTHA 

SASTOQUE  

 

 





 



 

 FORMACION COLEGIO MANUELA BELTRAN, FICHA 2278420, GRADO UNDECIMO  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 



11 DE MARZO DE 2022  VIERNES 

 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 

 FORMACION COLEGIO ANTONIO NARÑO, FICHA 2484129, GRADO DECIMO  

 

 



 

 











 

 

 

 

 

 CREACION CARPETAS PROYECTO FICHA 2484129 GRADO DECIMO COLEGIO 

ANTONIO NARIÑO 



  
  

 REVISION PROYECTO HASTA EL PUNTO 2.1 

  



  

  



 

 



  

  



 
 

 REUNION  DE INSTRUCTORES CON NUESTRA LIDER SANDRA PORTILLA 

 







 

 

 

 

 

  

 

 



14 DE MARZO DE 2022  LUNES 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 SENSIBILIZACION SEGUIMIENTO ETAPA PRACTIVA COLEGIO CIUDADELA 

EDUCATIVA DE BOSA -FICHA 2486103 GRADO DECIMO 

7:00 AM A 9:00 AM  

Se elaboro el acta No.25 

 ASESORIA PEDAGOGICA, COLEGIO CEDID CIUDAD BOLIVAR 

10:00 AM A 1:00 PM  

Se elaboro el acta No.11 

 

 ASESORIA PEDAGOGICA,COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN 

2.00 PM A 5:30 PM   

Se elaboro el acta No.16 

 

Se adjuntan las actas  
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 25   DEL DÍA  14  DEL MES  DE  MARZO  DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
SENSIBILIZACION SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA.   COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA. GRADO DECIMO FICHA 2486103 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

01 SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

51963784  X  SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

sandrassandoval@misena.edu.c
o 

3125635530  
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ACTA No.25 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SENSIBILIZACION SEGUIMIENTO 
ETAPA  PRODUCTIVA.   COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA, FICHA 
2486103 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 14 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 
7:00 AM 

HORA FIN: 
10:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
AMBIENTE DE FORMACIÓN, TERCER PISO 
COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE 
BOSA. 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
/ CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora de seguimiento a proyecto  

2.Establecieron las fechas de entrega de los avances de los proyectos 

3. Indicar a los aprendices como se desarrolla la lista de chequeo No.1 

4. Informar a los aprendices la forma de evaluación  y pre sustentación de los 

proyecto. (lista de chequeo No.1) 

5.Explicar los formatos de seguimiento (f-23 y f-147) 

6.recolectar los datos de los aprendices 

7. Atender inquietudes de los aprendices 

8. Tomar la asistencia de los aprendices asistentes. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología de los proyectos. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 07:00 AM del día 14 de marzo de 2022, se reunió la instructora Sandra 
Santos Sandoval Chacón; con los aprendices de la ficha No.2486103, colegio 
Ciudadela Educativa de Bosa, con el fin de socializar los procesos que 
corresponden al desarrollo de los proyectos productivos. 
 
 

 Se indicó a los aprendices como se desarrolla la lista de chequeo no.1 
 Se entregó material de apoyo para los aprendices, para el desarrollo del 

proyecto. 
 Se indicó la conformación de los grupos de proyecto. 
 Se estableció la primera fecha de avance de proyecto para el mes marzo. 

 
 
 OBSERVACIONES: 
Se solicitó a la líder de la ficha la creación del grupo de whatsap para facilitar así 
la comunicación, con los aprendices. 
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CONCLUSIONES 

 
Se determinó plazos de entrega de los avances de proyecto. La creación de un 
grupo de whatsap, crear cuando sea necesario reuniones virtuales para aclarar 
dudas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Estar retroalimentado a los aprendices, y en 
comunicación continua con la instructora 
Bertha  Cubillos, para estar revisando los 
avances de los proyectos.  

 
Sandra 
Sandoval_ 
instructora de 
seguimiento 
 
 

 
 
 
 
 
Marzo 14 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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Se anexa lista de asistencia 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 11   DEL DÍA  14 DEL MES  DE  MARZO DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO CEDID CIUDAD BOLIVAR 

No
. 

 
NOMBRES Y APELLIDOS 

 
No. DOCUMENTO 

 
PLANTA 

 

 
CONTRATISTA 

 
OTRO 

¿CUAL? 

 
DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

 
CORREO ELECTRÓNICO 
 

 
TELÉFONO/EXT.
SENA 

 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
01 

 
SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

 
51963784 

  
        X 

  
SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

 
sandrassandoval@misena.edu.c
o 

 
3125635530 

 

 

 
02 

 
DIANA TOLEDO 

 
52103335 

 
X 

   
CEDID CIUDAD 
BOLIVAR 

 
Dianamarcelatoledo2001@gmail.
com 

3124591166  

 
           

           

           

           

           

           

           

           

 



 

GD-F-007 V04 

 

 

ACTA No.11 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO 

CEDID CIUDAD BOLIVAR. 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 14 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 
11:00 AM 

HORA FIN: 2:00 
PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación colegio CEDID CIUDAD 
BOLIVAR  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora encargada de realizar la asesoría pedagógica   

2. Establecer con la coordinadora del colegio encargado del proceso de articulada con la 

media las dificultades y pendientes del proceso llevado a cabo con el SENA. 

3. Indicar a la coordinación del colegio la cronología del desarrollo de las competencias 

4. Explicar a la coordinación del colegio el programa del técnico en asistencia 

administrativa 

5. Confirmar con a la coordinación del colegio el cumplimiento del desarrollo de las 

temáticas de cada competencia del programa. 

6. Especificar las transversales que se deben abarcar desde el colegio y que son 

componente del programa del técnico en asistencia administrativa  

7. Organizar la próxima reunión, asegurando la asistencia de los docentes del colegio. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología del desarrollo de la 
formación del programa técnico en asistencia administrativa. 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 11:00 am del día 14 de marzo de 2022, se reunió la instructora que 
realiza el acompañamiento pedagógico al colegio, Sandra Santos Sandoval 
Chacón; con la coordinadora de articulación con la media del  colegio CEDID 
CIUDAD BOLIVAR, Diana Toledo, con el fin de revisar la cronología y cumplimiento 
del desarrollo de la formación en cuanto  a las competencias específicas del 
programa, y el desarrollo de las temáticas que comprende cada una, adicional 
resaltar la importancia que se cumpla este orden cronológico debido a las pruebas 
que deben presentar los aprendices después de finalizado cada semestre del año. 
 
La instructora presenta el siguiente cuadro para ser analizado por la coordinadora 
Diana, junto a los docentes del colegio que imparten formación en dichas 
competencias. 
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Continuando con la reunión la instructora comparte con la coordinadora Diana el 
cuadro con el detalle y nombre de las transversales y las asignaturas que orienta 
desde su formación los docentes del colegio, con el fin de especificar de acuerdo 
al programa de formación las temáticas a desarrollar. 
 

 
 
La coordinadora del colegio informa que de acuerdo a convenio con la Líder del 
programa de  Articulada con la media, señora Sandra Portilla, los aprendices 
realizan cinco niveles de salud ocupacional, correspondientes a exigencia de la 
ARL, por lo tanto con esto suplen lo correspondiente a la transversal de salud 
ocupacional. 
  
Punto siguiente se revisó los componentes del programa y la forma como los está 
abarcando el colegio en cuanto a la orientación de las competencias específicas.  
 
La coordinadora Diana y  la instructora Sandra coordinan realizar una reunión con 
los docentes del colegio para aclarar dudas que puedan tener sobre  la manera 
como el colegio aborda la formación en concordancia con las directrices del  
SENA.  
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Se establece la fecha de dicha reunión así: 
 
Miércoles 22 de Junio de 2022 a partir de las 8:00 am 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Se determinó la importancia de realizar un encuentro con la coordinadora del 
colegio y los docentes, con el fin de aclarar dudas que puedan tener sobre  la 
manera como el colegio aborda la formación en concordancia con las directrices 
del  SENA.  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar la reunión con los docentes del 
colegio y la instructora encargada de la 
asesoría pedagógica.  

Sandra Sandoval_ 
instructora 
encargada de la 
asesoría 
pedagógica y la 
coordinadora del 
colegio Diana 
Toledo  
 

 
 
 
 
Marzo 14 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 16   DEL DÍA  14 DEL MES  DE  MARZO DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
 
ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

01 SANDRA SANTOS 
SANDOVAL CHACON 

51963784  X  SENA-CGA. 
COORDINACION 
ARTICULADA 
CON LA MEDIA 

sandrassandoval@misena.edu.c
o 

3125635530  

 
02 JHON LONDOÑO 80187019 X   COLEGIO 

HERNANDO 
DURAN DUSSAN 

julondonov@educaciónbogota.ed
u.co 

3125007917  
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ACTA No.16 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ASESORIA PEDAGOGICA.   COLEGIO 

HERNANDO DURAN DUSSAN 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C. 14 de marzo 
de 2022  

HORA INICIO: 2:00 
PM 

HORA FIN: 5:00 
PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
BIBLIOTECA, COLEGIO HERNANDO DURAN 
DUSSAN  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE 
ARTICULADA CON LA MEDIA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Presentación de la instructora encargada de realizar la asesoría pedagógica   

2. Establecer con el coordinador del colegio encargado del proceso de articulada con la 

media las dificultades y pendientes del proceso llevado a cabo con el SENA. 

3. Indicar a la coordinación del colegio la cronología del desarrollo de las competencias 

4. Explicar a la coordinación del colegio el programa del técnico en asistencia 

administrativa 

5. Confirmar con a la coordinación del colegio el cumplimiento del desarrollo de las 

temáticas de cada competencia del programa. 

6. Especificar las transversales que se deben abarcar desde el colegio y que son 

componente del programa del técnico en asistencia administrativa  

7. Organizar la próxima reunión, asegurando la asistencia de los docentes del colegio. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Dejar planteado la metodología del desarrollo de la 
formación del programa técnico en asistencia administrativa. 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 02:00 pm del día 14 de marzo de 2022, se reunió la instructora que 
realiza el acompañamiento pedagógico al colegio, Sandra Santos Sandoval 
Chacón; con el coordinador de articulación con la media del  colegio Hernando 
Duran Dussan, Jhon Londoño, con el fin de revisar la cronología y cumplimiento del 
desarrollo de la formación en cuanto  a las competencias específicas del programa, 
y el desarrollo de las temáticas que comprende cada una, adicional resaltar la 
importancia que se cumpla este orden cronológico debido a las pruebas que deben 
presentar los aprendices después de finalizado cada semestre del año. 
 
La instructora presenta el siguiente cuadro para ser analizado por el coordinador 
Londoño, junto a los docentes del colegio que imparten formación en dichas 
competencias. 
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Continuando con la reunión la instructora comparte con el coordinador Jhon el 
cuadro con el detalle y nombre de las transversales y las asignaturas que orienta 
desde su formación los docentes del colegio, con el fin de especificar de acuerdo 
al programa de formación las temáticas a desarrollar. 
 

 
 
 
Punto siguiente se revisó los componentes del programa y la forma como los está 
abarcando el colegio en cuanto a la orientación de las competencias 
transversales.  
 
El coordinador del colegio en cuerdo con la instructora Sandra analizan la 
importancia de realizar una reunión con los docentes del colegio para determinar 
de qué manera el colegio aborda la formación y en concordancia con las 
directrices del  SENA.  
 
La instructora  le solicita al coordinador una nueva reunión con el  y  con los 
docentes del colegio. Finalmente el coordinador indica que dialogara con el señor 
rector del colegio para organizarla y que tan pronto logre concretarla le informará. 
 



 

GD-F-007 V04 

 

CONCLUSIONES 

 
Se determinó la importancia de realizar un encuentro con el coordinador del colegio 
y los docentes, con el fin de retroalimentar la forma como desde el colegio se están  
abordando las competencias transversales con sus contenidos y los tiempos 
correspondientes, en consecución con el programada del técnico en asistencia 
administrativa.  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Organizar la reunión con el coordinador 
Londoño, los docentes del colegio y la 
instructora encargada de la asesoría 
pedagógica.  

Sandra Sandoval_ 
instructora 
encargada de la 
asesoría 
pedagógica y el 
coordinador del 
colegio Jhon 
Londoño 

 
 
 
 
Marzo 14 de 
2022 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

                             

 



15 DE MARZO DE 2022  MARTES 

 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 FORMACION COLEGIO GONZALO ARANGO, FICHA 2278407, GRADO UNDECIMO 

 



 

 

  



 

 

 REVISION EVIDENCIAS FICHAS . 2486129 MANUELA BELTRAN / 2484129 ANTONIO NARIÑO 

/ 2278420 MANUELA BELTRAN / 2278407 GONZALO ARANGO -- PLATAFORMA 

CLASSROOM 

 



 

 



 



 



 

 



 

 



16 DE MARZO DE 2022  MIERCOLES 

 

DE ACUERDO A PROGRAMACION PARA ESTE DIA SE REALIZÓ: 

 REVISION AVANCE DE PROEYCTOS, COLEGIO GONZALO ARANGO, FICHA 2278407 

 



 

 

 



 

  



 

 

 

 

  

 

 

 

 

  


