
INFORME DE ACTIVIDADES ARTICULACION 

Técnico en Asistencia Administrativa y Recursos Humanos 

 

Ficha: Decimo  
I.E.D Colegio: San Nicolás, municipio de Sasaima   
Evidencia por actividad – inducción. 

 
 

 
 
 
 
 
 



Ficha: Decimo  
I.E.D Colegio: Bagazal, municipio de Villeta   
Evidencia por actividad – inducción 

   
 

 
 
 



Ficha: Decimo  
I.E.D Colegio: Topaipí, municipio de Topaipí   
Evidencia por actividad – inducción 

 

 
 

 



Reunión virtual Mensual con el equipo ejecutor del programa de formación del área 
de asistencia administrativa, recursos humanos y contabilidad 20 de febrero 2023. 
 

 

 

 

 

 

 



Reunión Virtual con líderes de Articulación 23 de febrero revisión tramite de 

papelería. 

 



Reunión con la señora Rectora Elsa Luzmila Heredia del I.E.D Colegio Bagazal para 

revisar plan operativo Anual para informar lineamientos para la formación 23 de 

febrero de 2023. Se presento POA y requerimiento para este año. 

 

 

 

 



Reunión con el señor Rector Gabriel Reina del I.E.D Colegio Topaipí para revisar 

plan operativo Anual para informar lineamientos para la formación 27 de febrero de 

2023. Se presentó el POA, se trató todos los temas del acta, pero en el momento no 

la he terminado. 

 

 

 

 



Ficha: 2495912 

I.E.D. Colegio: San Nicolás  
Actividades realizadas  

 

 

 



Ficha: 2497671 

I.E.D. Colegio: Bagazal  
Actividades realizadas  

 
 



Ficha: 2495913 

I.E.D. Colegio: Topaipí  
Actividades realizadas  

 
 

 



 
Creación de grupo de WhatsApp  

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Drive utilizados  
 

 
 
 

 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPOS DE LIDERES PARA SOCIALIZACION DE 
PAPELERIA PARA LA CUENTA DE COBRO. 

CIUDAD Y FECHA: Virtual, 23 de febrero de 2023 

 
HORA INICIO: 6:30 
p.m 

HORA FIN: 8:45 
p.m. 

LUGAR: Enlace a la videollamada:  

https://meet.google.com/gbg-mftz-yck 
 

 

Centro De Desarrollo Agroindustrial Y 
Empresarial  
 

TEMA (S): 
1. Verificación de asistencia de la reunión 
2. Proceso de papelería y entrega 

 
OBJETIVO DE LA REUNIÓN: 
 Coordinar el proceso de trámite del formato GTH-F-062-V09, para la cuenta de cobro 

paso a paso, con los líderes de los procesos para agilizar el trámite correspondiente. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Se inicia la reunión con el equipo por parte del Gestor de articulación Diego López, 
verificando que se encuentren todos los instructores líderes de proceso, en el cual se hace 
énfasis en la importancia de la entrega de la cuenta de cobro en forma y tiempo 
establecidos, también queda señalado que cada equipo se reunirá para resolver dudas e 
inquietudes de la realización del informe. 
Para iniciar el proceso el Gestor pide que alguno de los participantes ingrese al formato 
GTH-F-062-V09  que con antelación fue compartido en el grupo de Articulación de 
WhatsApp con los requerimiento y documento adicionales concernientes del primer pago 
mes de febrero por el coordinador de proceso Hernando Martínez, también que ingrese a 
Secop ii en donde se pueden verificar los datos del proceso (número de contrato inicio y 
terminación de la ejecución, minuta) en la reunión, el compañero Wilson Vaca compartió 
pantalla ingreso a lo requerido e iniciamos el desglose punto por punto del informe, desde 
la fecha   hasta el último día del mes, los datos del coordinador  dándole cuerpo al formato 
desarrollando los 32 obligaciones de conformidad con los asistentes, se compartió para los 
grupos de trabajo. 
En conclusión, cada líder colaborara acompañara en el proceso a los compañeros que 
presenten dudas para agilizar la papelería recordando que GF en un documento pdf con 
los demás documentos anexos y el GC en un archivo Zip el cual contiene tres documentos, 
el informe, formato de hora de Sofía-plus y evidencia. 
Si contratista desarrollar módulo de discapacidad sst. 

 
Se termina la reunión agradeciendo la participación. 
 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
. 

RESPONSABLE 
 

FECHA 
 

   

 

 
 
 

 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

 
 
 
 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: REUNIÒN EQUIPOS DE DESARROLLO A LA FORMACIÒN 
PROGRAMAS ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, RECURSOS HUMANOS, CONTABILIZACIÒN DE 
OPERACIONES COMERCIALES, COMERCIO INTERNACIONAL. 
CIUDAD Y FECHA: Virtual, 20 de febrero de 2023 

 
HORA INICIO: 9:30 
a.m 

HORA FIN: 
10:30 a.m. 

LUGAR: Enlace a la videollamada:  

https://meet.google.com/tzv-vgsk-xff 
 

Centro De Desarrollo Agroindustrial Y 
Empresarial  
 

TEMA (S): 
1. Verificación asistencia Instructores de los programas citados 
2. Proceso de matrícula 2023 
3. Programación horas de formación  
4. Novedades de aprendices (proceso para su reporte y fechas) 
5. ejecución de la formación – competencias transversales. 
6. Diseño Curricular de los programas. 

OBJETIVO DE LA REUNIÓN: 

 Coordinar las actividades a desarrollar en la ejecución del proceso de formación de los 
programas técnicos Asistencia administrativa, Recursos Humanos, Contabilización de 
operaciones y Comercio Internacional. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Se inicia la reunión con el equipo por parte del Gestor de articulación Diego López, 

verificando que se encuentren todos los instructores que orientan los programas que 

fueron citados a esta reuniòn. El Gestor informa que el equipo ya esta totalmente 

conformado, mencionando que se vincula al grupo de asistencia administrativa el 

Instructor Milton Gómez. 

Se realiza la propuesta de definir el liderazgo de los grupos ejecutores, se propone 

que la instructora Carolina Rojas sea la instructora del grupo de Recursos Humanos, 

la Instructora Adriana sea la líder del grupo de Asistencia Administrativa, el 

Instructor Juan Javier Cárdenas sea el líder del grupo de Contabilización de 

operaciones y Edwin Murillo de Comercio Internacional. 

 

El Gestor pregunta a todos los instructores, si ya realizaron la recolección de 

carpetas con los documentos de prematricula que fueron dejados el año pasado en el 

centro de formación, ya que todavía hay carpetas que no han sido recogidas, 

también menciona que no se ha recibido ninguna carpeta para el inicio de 

matrículas, se encuentra este proceso un poco atrasado. 

El líder verifica la conformación de los equipos.  

De la misma manera se indica que todos los instructores ya debieron haber hecho 

reunión para socializar con las IED Acta de compromiso, Acta de inicio y Plan 

Operativo. 

El líder Diego informa que la instructora Sandra Avellaneda será el apoyo para 

desarrollar la competencia de aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y 

https://meet.google.com/tzv-vgsk-xff


 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

salud en el trabajo de acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad 

vigente, en cada una de las fichas, para esto se realizará una programación de tal 

manera que se facilite la movilidad para la instructora y se garanticen los espacios 

en las horas de formación en cada ficha. Se solicita a los instructores coordinar con 

la instructora Sandra el desarrollo de la formación. 

Continuando con la reunión el líder recuerda las fechas para realizar el proceso de 

matrícula, indicando que la fecha máxima para las matriculas será el 10 de abril, 

donde aclara que se extenderá la matricula ordinaria, pero que no podemos pasarnos 

de esa fecha. 

Frente a la programación de horas el líder recuerda que las fichas que son en IED 

técnicas requieren de seis horas a la formación y las que son académicas requieren 

de 10 horas a la formación, aclara que ese tiempo en la realidad en las IED no es 

viable completamente, pero que si debemos tratar de cumplir con la mayoría de las 

horas, fundamental el asistir en los días programados en las IED, si por situaciones 

de fuerza mayor no se puede el instructor desplazar y asistir, debe comunicarse con 

el líder y el supervisor del contrato e informar con antelación; de la misma manera 

debe el instructor informar de manera formal a la IED con un correo electrónico, 

con anticipación para que se pueda dar manejo o cubrir la hora.  el líder indica que 

esta semana él estará realizando la programación de horas en sofiaplus para cada 

instructor según la programación y desplazamientos que cada líder reporto. 

 

Continuando con los temas propuestos para esta reunión el líder Diego da 

instrucciones para que los instructores realicen en cada una de las fichas una 

verificación de las novedades de aprendices (retiros, traslados) estudiantes de las 

fichas de grados once verificar estas novedades y si se presentan ir solicitando a 

través de oficio por parte de las IED la solicitud para gestionarlas ante el Centro de 

Formación. En el caso de estudiantes que llegan nuevos a las fichas de grado once 

consultar el caso con el líder, recordar que no se podría matricular porque la ficha ya 

lleva un proceso desde el año anterior y es muy complejo realizar actividades para la 

nivelación o cumplimiento en las competencias ya vistas y evaluadas, sin embargo, 

si se presenta este caso comentarlo con el Líder. Con los oficios que nos entreguen 

de novedades para gestionar en el Centro no realizar la radicación del mismo hasta 

el mes de abril para no afectar los indicadores de matriculas y por ende afectar las 

metas del centro. El instructor Edwin Murillo propone que en el caso de los chicos 

repitentes de grado décimo se debe solicitar mejor el traslado de ficha. 

 

En relación de la ejecución de la formación las fichas de once deben estar 

trabajando en las competencias según los Gantt, para el caso de los aprendices de las 

fichas de décimo se debe estar finalizando la inducción, ya que esta solo requiere de 

tres encuentros, el líder recuerda que se debe elaborar el Acta de Inicio y 

finalización de la inducción. 

Para la creación de las rutas de aprendizaje, se hará una vez se realice el proceso de 

matrícula, la sustentación de proyectos formativos, estos se estarán sustentando a 

mediados del mes de marzo; de acuerdo a esto se debe enviar con antelación estos 

proyectos a la Instructora Nancy Piñeros que es la encargada de la revisión y 

aprobación en la formulación del mismo, el líder Diego menciona que se revise 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

estos proyectos y que de tener la posibilidad de incluir actividades que permitan dar 

un apoyo a la estrategia sena Campo SENA, incluirlo. 

 

Se solicita que se inicie el trabajo de los equipos en relación a la construcción, 

mejora y/o actualización de la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje y los 

instrumentos de evaluación. 

 

También informa el líder Diego que se esta revisando la posibilidad de tener un 

apoyo en la competencia de Derechos fundamentales del trabajo de forma virtual 

por parte del Instructor Daniel Gonzalez. 

 

Se finaliza la reunión por parte del líder Diego dejando tareas a cumplir por parte de 

los equipos asistentes a la reunión. 

 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
. 

RESPONSABLE 
 

FECHA 
 

   

 

 
 
 
 
 

 
 
 


