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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota. D.C., marzo 31 de 2024

Sefior

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5884514

Cargo del supervisor coordinador

Dependencia Articulacion con la Media

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo del afio 2024

Referencia: No 5884514 del 2024

Martha Lucia Marifio Fajardo, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.893.539 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Media, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y CUATRO MILLONES
CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($44.059.600). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes de
febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL CIEN PESOS ($3.870.100),
b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
($4.465.500) cada uno incluido Iva.

Plazo: Seréa hasta el (30) de noviembre de 2024.
OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia,
para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas
asociados a la red de conocimiento Gestion Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacién con la educacion media de acuerdo con lineamientos de la

formacion profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios

Financieros.
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Obligaciones Especificas

SEMNA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Planear la formacién en los | GC https://n9.cl/nxw4d
apoyo en la planeacién de los colegios con el CSF en el
procesos del programa de programa técnico en
formacién asignado, segtin la | Asistencia Administrativay | GP https://n9.cllymfhm
modalidad en la que se oriente | RH en las fichas; 2702914
el programa, de acuerdo con 42.5 horas 30 aprendices;
las necesidades del servicio, 2702913 42.5 horas 30
las cuales contemplan las aprendices
jornadas académicas y el
traslado a las sedes de los
colegios articulados con el
centro de servicios financieros
en cualquier localidad de la
ciudad de Bogota.
2 | Apoyar las actividades En este periodo no se N/A
relacionadas con el disefio y ejecutd esta obligacion
desarrollo curricular de los
programas de formacién
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.
3 | Apoyar el proceso de induccion | Se oriento el proceso GC https://n9.cl/nxw4d
de los aprendices asignhados. reinduccién en los colegios
con el CSF en el programa
técnico en Asistencia GP https://n9.cl/lymfhm
Administrativa y RH en las
fichas: 2702914 42.5 horas
30 aprendices; 2702913
42.5 horas 30 aprendices,
otras 15h
4 Realizar el seguimiento y En este periodo no se N/A
evaluacion a los aprendices ejecutd esta obligacion
tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por
la entidad.
5 Implementar estrategias Se acompafio el proceso GC https://n9.cl/nxw4d
metodolégicas y pedagogicas de inscripcién y registro en
que permitan mitigar los retiros | los colegios segun
voluntarios de los aprendices programacion de la GP https://n9.cl/ymfhm
durante su proceso formativo. coordinacion de
articulacion con la media
colegios IED Escuela
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Nacional de Comercio
fichas 2702914 42.5 horas
30 aprendices; 2702913
42.5 horas 30 aprendices

6 Registrar oportunamente los En este periodo no se N/A
juicios de evaluacion de cada ejecutd esta obligacién
uno de los aprendices de los
grupos asignados por la
coordinacion académica en los
aplicativos dispuestos por la
entidad.
7 | Apoyar la gestion de la Se acompafio y verificar el | GC https://n9.cl/nxw4d
divulgacién, promocion, proceso de inscripcion y
ingreso, inscripcion y matricula | registro en los colegios
de los aspirantes nuevos, de IED ESNALCO fichas GP https://n9.cl/ymfhm
acuerdo con los lineamientos 2911749, 2911759,
vigentes de la entidad. 2711753 RRHH
La Giralda 2913292,
2913293; 2703030;
2702914 42.5 horas 30
aprendices; 2702913
42.5horas 30 aprendices
8 | Realizar seguimiento y control Se acompafio y verificar el | GC https://n9.cl/nxw4d
mensual de los aprendices en proceso de inscripcion y
el aplicativo dispuesto por la registro en los colegios
entidad, verificando el registro | IED ESNALCO fichas GP https://n9.cl/ymfhm
de las rutas de aprendizaje, 2911749, 2911759,
juicios evaluativos, novedades | 2711753 RRHH
académicas (retiros voluntarios, | La Giralda 2913292,
traslados, aplazamientos, etc..), | 2913293; 2703030;
incumplimientos de la 2702914 42.5 horas 30
formacion (inasistencias), aprendices; 2702913
gestionando ante la 42.5horas 30 aprendices
coordinacién académica los
tramites respectivos.
9 | Aplicar lo establecido en el En este periodo no se N/A
reglamento del aprendiz, ejecuto esta obligacion
garantizando el debido
proceso.
10 | Proponer y/o participar en los En este periodo no se N/A
proyectos del Sistema de ejecuto esta obligacion
Investigacion, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacion -
SENNOVA.
11 | Atender lo dispuesto en el Certificado del Primer | GC https://n9.cl/nxw4d

cadigo de integridad, el modelo
integrado de planeacién y
gestién (MIPG), sistema
integrado de gestién y auto
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el

Respondiente

Participacion en la
induccion realizada por la

GP https://n9.cl/lymfhm
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Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

coordinaciéon de

articulacién con la media.

CSF auditorio Toro
Martinez 2/03/2024,
reunion virtual 26 y
27/03/24 otras 15 h

Certificado que reposa en el
aplicativos y en el archivo de

Gestion Financiera

12

Salvaguardar los bienes e
inventarios que son utilizados
por la Coordinacioén académica
para su funcionamiento.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

13

Ejecutar las actividades
contractuales de formacion,
atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accion y en
concordancia con el concepto
31557 de 2019.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

14

Realizar acompafiamiento
técnico pedagdgico a los
colegios privados evidenciado
en actas mensuales
entregadas al supervisor de
contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea
programado por la coordinacion
académica en estas
actividades.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

N/A

15

Apoyar la gestion de los
convenios para el programa de
articulacion con la educacion
media del Centro de Servicios
Financieros.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

16

Atender lo establecido en el
manual de articulacién vigente.

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

17

Realizar y presentar para el
tramite de pagos, los informes
de las actividades realizadas,
asi como los comprobantes de
pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral
(Salud, Pension y ARL) a que
haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacion, en
proporcién al valor mensual del
contrato, asimismo, el
contratista deberéa cargar los
documentos solicitados para
tramite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECORP II.

Cotizante con afiliacion

vigente a seguridad social
en Salud, Pension, ARL y

planilla de pago mes de
febrero/24

GC https://n9.cl/nxw4d

GP https://n9.cl/lymfhm
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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 ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré 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 ejecucion

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. 1062195344-1062526233 de la planilla, operador Simple y periodo
febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (6) folios
Cordialmente,

Firma ::& ' " b &{//

MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO
Contratista

C.C. No. 51.893.539 de Bogota
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Recibi a satisfaccion:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5884514 de 2024

Cargo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702914 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

26/03/24 8:29
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) B
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L 2,
técnico

26/03/24 8:29 Page 2 of 6



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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,50

FICHA 2702913 - 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
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

26/03/24 8:29
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02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5o 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) o
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 85,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/03/2024 24/03/2024 OTROS 15,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 15,00

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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SENA

ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2702014 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA COLOMBIA VIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:

Bogota D.C., 13 de marzode | 12:30 18:30

2024 .

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Ambiente de Formacion Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros
Institucién Educativa

COLOMBIA VIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentamon a Bienestar al Aprendiz de la coordinacion de

Articulacion Media.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2702014 — Técnico en Recursos Humanos —

Institucion Educativa Colombia Viva al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo que indica
el Reglamento al Aprendiz (articulo 47 del acuerdo 0007 - 2012).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0007 de 2012 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 47, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacién profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacion con la Educacion Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectia reunién con la ficha 2702914, del programa Técnico en
RECURSOS HUMANOS, perteneciente a la Institucion Educativa COLOMBIA VIVA,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2024:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: SHARIT ALEJANDRA CONTRERAS FORERO
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1013610816

CORREO ELECTRONICO: sharitalejandrac09@gmail.com
TELEFONO: 3196202995

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: TANIA GERALDINE ZAMBRANO RAMIREZ

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1016714591

CORREO ELECTRONICO: taniazambrano944@gmail.com

TELEFONO: 3115092685

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacién realizada por los aprendices de
la ficha.

Se dejan los mismos voceros principal del afio anterior (2023) y suplente se elige 2024
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Se les indica la importancia y cumplimiento del porte del uniforme formacion Sena como
es uniforme diario y/o uniforme de deporte.

Se realiza el acta 03 de reeleccién de vocero principal y suplente con lista de asistencia

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE "~ FIRMA
/DECISION
Entrega de Bogota D.C., 15 de :
evidencias. marzo de 2024 Sharit Alejandra Contreras
Forero A 7
Vocero Principal de la ficha | /' 1¢/Cin¢lra
2702914 ( 6N "#L;/(:/y”é.\:
. : S
Elaboracion de | Bogota D.C., 15 de Martha Lucia Marifio /
Acta . | marzo de 2024 Fajardo instructora SENA I tX
correspondiente. 7 ~

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA FIRMA

Martha Lucia Marifio Fajardo

Instructora Sena W

Lizeth Paola Bustacara

Coordinador de Enlace & @%&
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SEDNA

ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2702014 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA COLOMBIA VIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:

Bogota D.C., 13de marzode | 12:30 18:30

2024 ,

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Ambiente de Formacion Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros
Institucion Educativa

COLOMBIA VIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacuon a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de

Articulacion Media.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2702014 — Técnico en Recursos Humanos —

Institucion Educativa Colombia Viva al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo que indica
el Reglamento al Aprendiz (articulo 47 del acuerdo 0007 - 2012).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0007 de 2012 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 47, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacién profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacién con la Educacién Media del Centro de
Servicios Financieros, se efecttia reunién con la ficha 2702914, del programa Técnico en
RECURSOS HUMANOS, perteneciente a la Institucion Educativa COLOMBIA VIVA,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2024:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: SHARIT ALEJANDRA CONTRERAS FORERO
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1013610816

CORREO ELECTRONICO: sharitalejandrac09@gmail.com
TELEFONO: 3196202995

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: TANIA GERALDINE ZAMBRANO RAMIREZ

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1016714591

CORREO ELECTRONICO: taniazambrano944@gmail.com

TELEFONO: 3115092685

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.

Se dejan los mismos voceros principal del afio anterior (2023) y suplente se elige 2024

GOR-F-084 V01




Se les indica la importancia y cumplimiento del porte del uniforme formacion Seng ¢ como
es uniforme diario y/o uniforme de deporte.

Se realiza el acta 03 de reeleccion de vocero principal y suplente con lista de asistencia

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
/DECISION
Entrega de Bogota D.C., 15 de : T
evidencias. marzo de 2024 Sharit Alejandra Contreras

Forero
Vocero Principal de Ia ficha
2702914

Elaboracién de
Acta )
correspondiente.

Bogota D.C., 15 de

‘marzo de 2024

Martha Lucia Marifio
Fajardo instructora SENA

Z} \/ jci ﬂ(;? I

(sntreras

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA

Martha Lucia Marifio Fajardo

Instructora Sena

Lizeth Paola Bustacara

. \ A
Coordinador de Enlace _ ‘
= 9‘ 2 =T
|
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SENA

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 2702913 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA IED COLOMBIA VIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 08 de marzo de 2024 06:30 12:00
15 de marzo de 2024
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ambiente de Formacién Institucion CENTRO
Educativa IED COLOMBIA VIVA Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada sesién de formacion.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Reinduccion.

Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccion al proceso formativo de la
ficha 2702913, vigencia 2024.

2. Recopilary valorar las evidencias correspondlentes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Reinduccion con
los aprendices de la ficha 2702913, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de
la Institucion Educativa Colombia Viva se describe el desarrollo por sesion de formacion,
asi:

Fecha: Bogota D.C., 08 de marzo de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendices en estado de formacién 26

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado
No. de aprendices en estado trasladado
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado retiro voluntario ’ 1
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
No. Total, de aprendices ‘ 24

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

GOR-F-084 V01
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Proceso Formativo: Se realiza el proceso de reinduccion de los aprendices alcanzando
los siguientes resultados de aprendizaje:

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Fecha: Bogota D.C., 08 de marzo de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

 NUMERODE TR e
No. | IDENTIFICACION ’ &mﬁ"msy&’ﬁbma?m?ﬂ &S v - »N(;}VEQ:QDES
1 1074958802 | TORRES PEDRAZA LUISA INASISTENCIA
B FERNANDA
y 1081403618 | SAENZ ESCOBAR KAROL DAYAN INASISTENCIA '
3 1032680687 | RODRIGUEZ QUINTERO NICOL INASISTENCIA
Bl FERNANDA -
. | 1029664425 | PEREZ PENALOSA DANNA SOFIA INASISTENCIA
bz
5 1023303687 | MONTOYA ORJUELA JOSE LUIS INASISTENCIA
Tﬁ 1010177240 | MONGUI GIRONZA ANYI PAOLA INASISTENCIA
7 1103364209 | MELGAREJO COTE KAROL LIZETH | INASISTENCIA
‘ 8 1033714036 | LOAIZA CUARTE CRISTOPER INASISTENCIA
o 1033699553 | CHICO HERNANDEZ YESSID INASISTENCIA
» ESNEYDER
10 1069282421 | BEJARANO BELTRAN LAURA INASISTENCIA
: ‘ CATALINA
T NMERODE . | g e T
No- | |DENTIFICACION | e | NoweoAdEs |
4 1012917267 | MORA AVELLA YOSTHIN FERNEY RETIRO VOLUNTARIO
5 1106482425 | CACERES PARAMO SHIRLEY RETIRO VOLUNTARIO EN TRAMITE
L ESTEFANNIA

REINDUCCION 2024 -

Se dio inicié a la formacion realizando una charla de presentacién a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se dio una explicacién sobre el
proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se inici6 el desarrollo de las
actividades planteadas en la Guia No. 1-de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REI‘NDUCC‘ION 2024:

S %
b
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Guia de Aprendizaje No. 1 — Reinduccion:
Actividades de Reflexion Inicial:

3.1 Video de Motivacién contestar las preguntas
3.2 Estilo de aprendizaje individual

3.3.1. pantallazos en territorio

Fecha: Bogota D.C., 13 de marzo de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

No. ;-;m’?s?%%&%g J ~ Apslidosy Nombres Aprendices - - NOVEDADES
1016594971 | SAENZ ESCOBAR KAROL DAYAN INASISTENCIA
1029664425 | PEREZ PENALOSA DANNA SOFIA | INASISTENCIA
1010177240 | MONGUI GIRONZA ANYI PAOLA INASISTENCIA

1106482425 CASTANEDA BETANCOURT ERIC?( INASISTENCIA
ADRIAN

g B N

REINDUCCION 2024: _

Se dio inicié a la formacion realizando una charla de presentaciéon a los aprendices y
solicitando una breve presentacién de su parte. Luego se dio una explicacién sobre el
proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se inici6 el desarrollo de las
actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 1 — Reinduccion: '
Actividades de apropiacién

3.2 Generalidades, Historia y simbolos SENA

Tema 1: Historia de nuestra Institucion ;Quiénes somos?
Tema 2: Mision, Vision y Valores

Tema 3: Identidad Corporativa

Tema 4: Estructura Organizacional

Tema 5: Estatuto de Formacién Profesional Integral SENA
Tema 6: Niveles y etapas de la formacion SENA

Tema 7: Estrategia metodologica

Fecha: Bogota D.C., 15 de marzo de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00 .

Se realizo control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:
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No. | |DENTIFICACION | ; ! ol geie b
i 1081403818 | SANCHEZ BOLANOS MIGUEL CON EXCUSA Calamidad Familiar

b ANGEL

~ 2 1081403618 | SAENZ ESCOBAR KAROL DAYAN INASISTENCIA

3 1029664425 | PEREZ PENALOSA DANNA SOFIA INASISTENCIA

. 1010177240 | MONGUI GIRONZA ANY!I PAOLA INASISTENCIA

5”F 1033697446 | GARCIA ROA KAREN DAYANA INASISTENCIA

" 1074958802 | TORRES PEDRAZA LUISA RETARDO 7:49 A.M

L FERNANDA

REINDUCCION 2024:

Se dio inici® a la formacion realizando una charla de presentacion a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se dio una explicacion sobre el
proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se inicié el desarrollo de las
actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — Reinduccion:

Actividades de apropiacion

3.3.3 Taller del Reglamento del Aprendiz SENA

Plan de sesion

1-1lamado asistencia :

2- Tema desarrollo, recoleccion de evidencias y socializacion, retroalimentacion del Taller
del aprendiz

3- carpeta de la ficha en ONE DRIVE

4- Cierre

DIAGNOSTICO / NIVELACION DE ACTIVIDADES - ESTRATEGIAS / INSTRUMENTOS
APLICADOS: ’

El instructor describira el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje, las estrategias a implementar en el caso realizar nivelacion de actividades y
resultados al aplicar instrumentos de valoracion. '

Diagnostico se le realizo llamada telefénica al instructor Freddy Zapata, respecto al cierre
de la ficha afio 1, pues a la fecha no tengo informacion ni de etapa productiva como etapa
lectiva, se le recomienda y solicita al instructor Zapata después de ochos dia en la primera
llamada y hoy la segunda llamada por favor los planes de mejora (6) segun por
coordinacién de Enlace y no hay evidencias de los planes que los aprendices deben
presentar

Hoy se hizo presente el acudiente del sefior Loaiza a fin de preguntar y manifesto el
aprendiz no recibié ningiin plan de mejora de noviembre a la fecha 15 de marzo de 2024

GOR-F-084V01




Esta pendiente la Etapa Productiva, ya que la Instructora Erika Castillo, esta pendiente el
cierre afio 1 a la fecha no tengo informacién evidencias.

CONCLUSIONES

Se observa un grupo con poca adaptacién al proceso de la formacion, Sena (indisciplina,
comportamental, no trabajo en formacion, llegada de inicio, dentro del programa de
Asistencia Administrativa; Donde se evidencia que, de 26 aprendices, 1 un retiro voluntario,
1 un retiro voluntario en tramite, en formaciéon 26 aprendices. Segun el cierre del afio
decimo se presentan 6 Gaes con sus 3 bitacoras y los 2 formatos GPFI-F-023 de
concertacion y Parcial de los 26 aprendices, se procede a revisar la matriz por gaes y el
formato de etapa productiva con 276 horas cada aprendiz, sin ninguna novedad, se
presentan (por confirmar evidencias de 6 planes de mejora) seis (6) planes de mejoras del
cierre décimo afo 2023.

Siendo las 09:55 horas, se realiza una reunion dentro del ambiente de formacion No. 21,
en presencia de la Docente Coordinadora de Enlace, donde se les explica a los 20
aprendices de asistencia marzo 13 de 2024, la importancia de tener buenos habitos de
estudio, como es el horario de entrada y descanso aproximadamente de 9:30 a 9:50 horas,
dependiendo de la llegada del refrigerio, la necesidad de tener una libreta, portafolio o
cuaderno de apuntes, que consiste en el desarrollo de actividades de las guias de
aprendizaje en su momento, el trabajo en equipo, y recoleccion y calificar las actividades
realizadas en la formacion presencial, se le informa a los aprendices de cumplir con el
Reglamento del aprendiz Sena, con llamado de Atencidén en causales disciplinaria como
| es comportamental, académico, indisciplina y se procede a realizar llamados de atencion
por escrito con llamado a reunién al acudiente con la coordinacién de Enlace Docente
Dayana Ariza

Se les indica la importancia y cumplimiento del porte del uniforme formacién sena como es
uniforme diario y/o uniformede deporte.

Se realiza el acta 03 de reeleccién de vocero principal y suplente con lista de asistencia

h ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
- /DECISION
Entrega de Bogota D.C., 15 de
evidencias. marzo de 2024 Samuel Stiven Ramos
Munar
Vocero Principal de la ficha”[—
2702913

GOR-F-084 V01




Elaboracién de
Acta
correspondiente.

Bogota D.C., 15 de
marzo de 2024

Martha Lucia Marifio
Fajardo instructora SENA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA

Martha Lucia Marifio Fajardo

Instructora Sena

Dayana Ariza

Coordinador de Enlace

GOR-F-084Vv01




ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 270292913—- TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLOMBIA VIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:

Bogota D.C., 13 de marzo de 06:30 12:30

2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Ambiente de Formacion Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros
Institucién Educativa siLVERIA '

ESPINOSA DE RENDON

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacién a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de

Articulacion Media.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2703030 — Técnico en Asistencia Administrativa —

Institucion Educativa Colombia Viva al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo que indica
el Reglamento al Aprendiz (articulo 47 del acuerdo 0007 - 2012).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0007 de 2012 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 47, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacién profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectia reunion con la ficha 2702913, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa COLOMBIA VIVA,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2024:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: SAMUEL STIVEN RAMOS MUNAR

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1147484684

CORREO ELECTRONICO: samuelramosmunar@gmail.com
TELEFONO: 3138056534

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: KAROL LIZETH MELGAREJO COTE

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1003364209

CORREO ELECTRONICO: melgarejokarol75@gmail.com
TELEFONO: 3208229933

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.

Se dejan los mismos voceros principal y suplente del afio anterior (2023)
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CONCLUSIONES

En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

liderazgo.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Elaborar el acta y presentar al area de | Bogota | Instructora
Bienestar al Aprendiz de la coordinacion | D.C., Martha Lucia Marifio
académica, por medio del diligenciamiento | 13 de | Fajardo
del formulario: DS il Fasero
= de Samuel Ramos Munar
hitps:/forms.office. com//hZRNeeysTr2origin=Iprlink 2024
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DI;:PENDENCIA FIRMA
Samuel Stiven ramos Munar Vocero “/1)/‘%4";&}/( )
Principal IED -+ 7
Nicol Dayana Quintero Coral Vocero
Suplente IED |+ —
Martha Lucia Marifio Fajardo Instructora
Articulacion
CSF
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 2703030 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA IED SILVERIA

ESPINOSA DE RENDON

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 05 de marzo de 2024 12:30 18:00

14 de marzo de 2024
LUGAR Y/O ENLACE: ' DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ambiente de Formacion Institucién CENTRO
Educativa IED SIVERIA ESPINOSA DE Distrito Capital / Centro de Servicios
RENDON Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1
2

Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacién.
Ejecucién de actividades propuestas para las jornadas de Reinduccién.

Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

2

Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccidn al proceso formativo de la
ficha 2703030, vigencia 2024.

Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices. -

DESARROLLO DE LA REUNION

De

acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Reinduccion con

los aprendices de la ficha 2703030, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de
la Institucién Educativa Silveria Espinosa de Rendén se describe el desarrollo por sesion
de formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 05 de marzo de 2024

Horario: 12:30 a las 18:00

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No.

de aprendices en estado de formacion 32

No.

de aprendices en estado Convocado

No.

de aprendices en estado no Matriculado

No.

de aprendices en estado trasladado

No.

de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No.

de aprendices en estado retiro voluntario 1

No.

de aprendices en proceso retiro voluntario

No.

Total de aprendices 33
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Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de reinduccidn de los aprendices alcanzando
los siguientes resultados de aprendizaje:

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: |dentificar la dindmica organizacional del SENA vy el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Fecha: Bogota D.C., 05 de marzo de 2024
Horario: 12:30 a las 18:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

NUMERQ DE : ‘ - |
No. IDENTIFICAGION. Apellidos y Nombres Aprendices o NOVEDADES

1

REINDUCCION 2024: -

Se dio inicié a la formacion realizando una charla de presentacién a los aprendices y
solicitando una breve presentacién de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacién con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 1 — Reinduccién:
Actividades de Reflexion Inicial:

3.1 Video de Motivacion contestar las preguntas
3.2 Estilo de aprendizaje individual

3.3.1. pantallazos en territorio

Fecha: Bogota D.C., 07 de marzo de 2024
Horario: 12:30 a las 18:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

Mol e Apslidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 Juan Pablo Gamarra Pérez Con excusa incapacidad medica
2 Cristian Camilo Criollo Garcia

3 Diego Alejandro Gonzglez

REINDUCCION 2024:
Se dio inici6 a la formacion realizando una charla de presentacion a los aprendices y
solicitando una breve presentacién de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
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general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccién.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 1 — Reinduccion:
Actividades de apropiacion

3.2 Generalidades, Historia y simbolos SENA

Tema 1: Historia de nuestra Institucion ;Quiénes somos?
Tema 2: Mision, Vision y Valores

Tema 3: Identidad Corporativa

Tema 4: Estructura Organizacional

Tema 5: Estatuto de Formacion Profesional Integral SENA
Tema 6: Niveles y etapas de la formacion SENA

Tema 7: Estrategia metodologica

Fecha: Bogota D.C., 12 de marzo de 2024
Horario: 12:30 a las 18:00

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

No. ;ngﬁﬁigﬁn Apeliidos y Nombras Aprendices NOVEDADES
Juan Pablo Gamarra Pérez CON EXCUSA INCAPACIDA
MEDICA
i Sofia Martinez Betancourt

REINDUCCION 2024:

Se dio inicié a la formacidn realizando una charla de presentacién a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccién.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2024:
Guia de Aprendizaje No. 1 — Reinduccion: ‘
Actividades de apropiacion -

3.3.3 Taller del Reglamento del Aprendiz SENA

Fecha: Bogota D.C., 14 de marzo de 2024
Horario: 12:30 a las 18:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

NUMERO DE

No. \DENTIFICACION Apeliidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1

Cristian Camilo Criollo Garcia
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13 | Diego Alejandro Gonzalez | |

REINDUCCION 2024:

Se dio inicié a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccién.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2024
Guia de Aprendizaje No. 1 ~ Reinduccion:
Actividades de Taller de Transferencia

3.3.4 Actividad de Transferencia

Socializar y evaluar la guia de reinduccién

DIAGNOSTICO / NIVELACION DE ACTIVIDADES ~ ESTRATEGIAS / INSTRUMENTOS
APLICADOS:

El instructor describird el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje, las estrategias a implementar en el caso realizar nivelacion de actividades y
resultados al aplicar instrumentos de valoracién.

CONCLUSIONES

Se observa un grupo empoderado de la formacion Sena dentro del programa de Asistencia
Administrativa; Donde se evidencia que de 34 aprendices un retiro voluntario y en
formacion 33 aprendices. Segun el cierre del afio decimo se presentan 7 Gaes con sus 3
bitacoras y los 2 formatos GPFI-F-023 de concertacion y Parcial de los 32 aprendices, se
procede a revisar la matriz por gaes y el formato de etapa productiva con 276 horas cada
aprendiz, sin ninguna novedad, sin planes de mejoras del cierre décimo afo 2023.
Se realiza el acta 03 de reeleccion de vocero principal y suplente con lista de asistencia
Hoy jueves 14 de marzo de 2024 en horario de formacién Sena, de la ficha 2703030 de
Asistencia Administrativa, se le entrega la fecha a la Instructora Luz Adriana Mora, se le
indica las novedades de la ficha, asi;

1- Acta de voceros y firmada

2- Acta de Reinduccion firmada por el Coordinador de Enlace, Instructora Luz Adriana

Mora y Instructora de Reinducciéon Martha Lucia Marifio Fajardo
3- GAES ASI:
GAES INTEGRANTES .- MATRIZ
1 Brayan Andrey Angel Murcia ALI MR STUFFED SAS

Santiago Castro Carvajal
Tania Vanesa Osso Perdomo
2 Juan Manuel Teneche Ayala TASTE XPERTS
Maria Lucia Hernandez Caicedo
Alex Johan Morales Rojas
Luisa Fernanda Rodriguez Sanchez
Samuel Alvarado Ramirez
3 Sara Geraldine Cortes Guerrero MIS WAFFLECITOS SAS
Paula Alejandra Lopez
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Martin Esteban Grajales Laverde
Juan Pablo Gamarra Perez
Cristian Camilo Criollo Garcia

Angela rocio Brisefio Cardenas
Maria Camila Cuesta Sanchez
Sofia Martinez Bentacourt
Heidy Sofia Padilla Obando

FRUTPY SAS

Valeria Santana Rodriguez
Danna Boavita Ojeda
Zharick Montes Garcia
Valery Hernandez Rodriguez

POLES APAIL SAS

Diego Alejandro Gonzalez
Juan Sebastian Toscano

Juan Esteban Gomez

Felipe Martinez Gonzalez
Jostin Josue Guerrero Serrano

NITROGOMITAS SAS

Rozo Geraldine Stefany

Garcia Herrera Valerie Alejandra
Reyes Diaz Ashly Valentina

Rodriguez Cafion Brayan Estiben
Suarez Cuervo Jhonatan Hernan

Manrique Monroy Jacobo Atehualpa

CINNCAMON SAS

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Entrega de evidencias. Bogota

D.C, 14 de | Juan Manuel

marzo de Teneche Ayala

2024 Vocero Principal de

la ficha 2703030

Elaboracién de Acta Bogota Martha Lucia
correspondiente. D.C., 14de | Marifio Fajardo

marzode | instructora SENA

. 2024
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
" /

Martha Lucia Marifio Fajardo

Instructora Sena 10 2N

<t

mnnine b

(<

Bernardo Barbosa Sanchez

Coordinador de Enlace ™

4
A

J
.

Luz Adriana Mora Galicia

Instructora Sena

RN/
O [
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2703030 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -INSTITUCION EDUCATIVA SILVERIA ESPINOSA DE

RENDON
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogota D.C., 12 de marzo de 12:30 18:30
2024 '
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Ambiente de Formacion Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros
Institucion Educativa sILVERIA
ESPINOSA DE RENDON

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacién a Bienestar al Aprendiz de la coordinacion de

Articulacion Media.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2703030 Técnico en Asistencia Administrativa —

Institucion Educativa Silveria Espinosa de Rendon al vocero titular y suplente, de acuerdo con
lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 47 del acuerdo 0007 - 2012).

" DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0007 de 2012 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 47, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacién de los aprendices, vy, el proceso de formacion profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectia reunién con la ficha 2703030, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa SILVERIA
ESPINOSA DE RENDON, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para
el afo 2024:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: JUAN MANUEL TENECHE

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1034779363

CORREO ELECTRONICO: juanmanueltene123@gmail.com
TELEFONO: 3192902793

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: JACOBOATAHUALPA MANRIQUE MONROY
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1141318255

CORREO ELECTRONICO: momatasa@gmail.com
TELEFONO: 3202493489

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.
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Se dejan los mismos voceros principal y suplentz del afio anterior (2023)

CONCLUSIONES

En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

liderazgo.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA ;
Elaborar el acta y presentar al area de | Bogota | Instructora
Bienestar al Aprendiz de la coordinacion DG Martha Lucia Marifio {/
academica, por medio del diligenciamiento | 12 4e Fajardo :
del formulario: s TR e |
i de Juan Manuel Teneche |, %
https://forms.office.con/r/hZRNceys Tr2origin=Ipr Link 2024 Ayala i

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Juan Manuel teneche Ayala Vocero %

Principal IED |°

Jacobo Atahulpa Manrique Monroy Vocero b
- Suplente IED 2

Martha Lucia Marifio Fajardo Instructora

Articulacion

CSF
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