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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C. 31 de marzo de 2024

Sefior

Héctor Gonzalo Romero Rey

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883356/2024

Coordinador de Articulacion con la Media Técnica

SENA Centro de Servicios Financieros

Bogota D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes MARZO del afio 2024.

Referencia: CO1.PCCNTR.5883356/2024

LILIANA CATERINE MORALES MELO, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.069.718.491
de Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y TRES
MILLONES DIECISIETE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($43.017.650). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor DOS MILLONES OCHOCIENTOS
VEINTIOCHO MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($2.828.150), b) Nueve pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno
incluido Iva

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBIJETO:

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 Articulacion
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
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de apoyo en | Se  realiza formaciéon | De  acuerdko a la
la planeaciéon de los procesos del | profesional integral de | programacién asignada
programa de formacidon asignado | articulacién, inicialmente | desde la coordinacidon
conforme a la red de conocimiento y | aplicando guia de | académica.
areas afines, segiin la modalidad en | aprendizaje relacionada:
la que se oriente el programa, de | proceso de reinduccién | Se anexan actas y
acuerdo con las necesidades del | Fichas: 2715916, | registros de asistencia.
servicio, las cuales contemplan las | 2702979y 2702985.
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 relacionadas | Se realiza actividades de | Se anexan actas y
con el disefio y desarrollo curricular | reinduccién a las fichas | registros de asistencia.
de los programas de formaciéon | 2715916, 2702979 vy
asociados con la linea medular que | 2702985.
imparte el centro de servicios
financieros, de acuerdo con la
necesidad y las tendencias del sector.

3 Apoyar el proceso de induccién y | Imparte Formacién | Se anexan actas y listados
reinducciéon de los aprendices | Profesional Integral. | de asistencia del proceso
asignados. Desarrollo Guia de | y registros de evidencias

aprendizaje Reinduccién | de acuerdo a las

Fichas 2715916, 2702979 | indicaciones de la

y 2702985. coordinacion académica.
Link de Evidencias.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/
personal/licmoralesm se
na edu co/Documents/L
ILIANA%20CATERINE%
20MORALES%20MELO?c
sf=1&web=1&e=vNyy9e

4 Realizar el seguimiento y evaluacion | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
a los aprendices tanto en la etapa | estas actividades para | estas actividades para
lectiva como productiva, de acuerdo | este periodo. este periodo.
con los lineamientos y normatividad
vigente establecidos por la entidad.

5 Implementar estrategias | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
metodolégicas y pedagdgicas que | estas actividades para | estas actividades para
permitan  mitigar los  retiros | este periodo. este periodo.
voluntarios de los aprendices
durante su proceso formativo.
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6 Registrar oportunamente los juicios | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
de evaluacién de cada uno de los | estas actividades para | estas actividades para
aprendices de los grupos asignados | este periodo. este periodo.
por la coordinacién académica en los
aplicativos dispuestos por la entidad.

7 Apoyar la gestion de la divulgacion, | Se apoya el proceso de | Se anexan actas.
promocion, ingreso, inscripciéon y | matricula de las fichas:
matricula de los aspirantes nuevos, | 2913340,2913342 y
de acuerdo con los lineamientos | 2913343,
vigentes de la entidad.

8 Realizar seguimiento y control | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
mensual de los aprendices en el | estas actividades para | estas actividades para
aplicativo dispuesto por la entidad, | este periodo. este periodo.
verificando el registro de las rutas de
aprendizaje, juicios evaluativos,
novedades académicas (retiros
voluntarios, traslados,
incumplimientos de la formacién
(inasistencias), gestionando ante la
coordinacién académica los tramites
respectivos.

9 Aplicar lo establecido en el | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
reglamento del aprendiz | estas actividades para | estas actividades para
garantizando el debido proceso. este periodo. este periodo.

10 | Proponer y/o participar en los | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
proyectos del Sistema de | estas actividades para | estas actividades para
Investigacion, Desarrollo | este periodo. este periodo.
Tecnolégico e  Innovacibn -

SENNOVA.

11 | Atender lo dispuesto en el codigo de | Serealizan inducciones de | Actualmente cuento con
integridad, el modelo integrado de | SIGA y SST y se tiene en | los certificados de las
planeacion y gestion (MIPG), sistema | cuenta en los | inducciones SIGA y SST
integrado de gestidon y auto control | establecimientos y | vigentes.

(SIGA), Sistema de Seguridad y Salud | traslados.
en el Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia energética.

12 | Salvaguardar los bienes e | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
inventarios que son utilizados por la | estas actividades para | estas actividades para
Coordinaciéon académica para su | este periodo. este periodo.
funcionamiento.

13 | Ejecutar las actividades | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas
contractuales de formacién, | estas actividades para | estas actividades para
atendiendo las necesidades del | este periodo. este periodo.
servicio, el plan de accién y en
concordancia con el concepto 31557
de 2019.

14 | Realizar acompafiamiento técnico | No me fueron asignadas | No me fueron asignadas

pedagdgico a los colegios privados y
publicos evidenciado en actas
mensuales entregadas al supervisor

estas actividades para
este periodo.

estas actividades para
este periodo.
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de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea
programado por la coordinacién
académica en estas actividades.

de pagos, los informes de las
actividades realizadas (actas,
planillas y demas evidencias
académicas que solicite la

supervision del contrato), asi como
los comprobantes de pago de los
aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pensién y
ARL) a que haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacién, en
proporcién al valor mensual del
contrato, asimismo, el contratista
deberd cargar los documentos
solicitados para tramite de pago al
expediente  contractual de Ia
plataforma SECOP II.

15 | Apoyar la gestion de los convenios | Se realiza apoyo de | Se anexan actas del
para el programa de articulaciéon con | matricula de las fichas: | proceso y registros de
la educacion media del Centro de | 2913340,2913342 y | asistencia.

Servicios Financieros. 2913343,

16 | Atender lo establecido en el manual | Tengo conocimiento y | Actualmente cuento con
de articulacion vigente. acato lo establecido en el | el manual y atiendo lo

manual. establecido por el mismo.

17 | Realizar y presentar para el tramite | Certificado de pago de | Certificacién de pago en

salud, pension y ARL.

salud, pension y riesgos
Arl correspondientes al
mes de objeto de cobro.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

GTH-F-062 V10

4



SEMNA

N

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla, 1061799780 Expedido por SIMPLE de la planilla de
Aportes en linea correspondiente al mes de Febrero del afio 2024 (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 5 folios

Cordialmente,

Firma

LILIANA CATERINE MORALES MELO
Contratista

C.C. No. 1.069.718.491 de Fusagasuga
CO1.PCCNTR. 5883356/2024

Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5883356/2024
Coordinador Académico

Programa Articulacion con la Media

Centro Servicios Financieros

BOGOTA D.C
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA CATERINE MORALES MELO

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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702985 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

28/03/24 12:37
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SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

28/03/24 12:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913259 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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.

28/03/24 12:37
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SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

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

28/03/24 12:37
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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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« 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:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,40

FICHA 2715916 - 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

28/03/24 12:37 Page 5 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

28/03/24 12:37
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« 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:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2702979 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

28/03/24 12:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

28/03/24 12:37
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 142,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/03/2024 28/03/2024 OTROS 17,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 17,00

INSTRUCTOR: LILIANA CATERINE MORALES MELO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

28/03/24 12:37 Page 10 of 10



D
SENOA

N

ACTANo.1 R

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2702979 TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA LAS AMERICAS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C., 12 de MARZO de 6:30 AM 12:00 M

2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Ambiente de Formacion Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros

Institucion Educativa LAS
AMERICAS

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

Articulacion Media.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2702979 — Técnico en ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA Institucion Educativa LAS AMERICAS 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, Yy, 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 2702979, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa LAS AMERICAS,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2024:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: NELSON DAVID MORA PRIETO
TIPO DE DOCUMENTO: C.C

NUMERO IDENTIFICACION: 1019603209

CORREOQO ELECTRONICO:  nelsonmoraprieto@gmail.com

TELEFONO: 311 2560640
VOCERO SUPLENTE
NOMBRE: GABRIELA OVALLE

TIPO DE DOCUMENTO: T. |

NUMERO IDENTIFICACION: 1067602167

CORREO ELECTRONICO: ovallegabriela36@gmail.com
TELEFONO: 300 9573677

ISefagicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
a ficha.

Powered by @ CamScanner
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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
Bienestar al Aprendiz de la coordinacion | D.C., 12 | Instructora
academica, por medio del diligenciamiento | 4o LILIANA MORALES — :
del formulario: MARZO
— de 2024 | Vocero No\sonMora, P
https/Morms.office.com/r/hZRNceysTrlorigin=lprLink NELSON MORA '

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
NELSON DAVID MORA PRIETO Vocero
Ne\3on Mora Orie o
GABRIELA OVALLE Vocera

Suplente (oabPe Q0.
LILIANA CATERINE MORALES MELO Instructora %":Z_ﬁéﬂj

GOR-F-084V01
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v el ACTA No. 2 MR
A e 1 NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 2702979 — TECNICO EN

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA LAS AMERICAS
‘CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C., 14 de MARZO de 2024 6:30 AM 12: 00 PM l

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Ambiente de Formacion Institucion CENTRO
Educativa LAS AMERICAS Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

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

3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccion al proceso formativo de la

ficha 2702979, vigencia 2024.
Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los

aprendices.

2-

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacién de actividades para la ejecucion de la Reinduccion con
los aprendices de la ficha 2702979 del programa Técnico en ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA de la Institucion Educativa LAS AMERIAS, se describe el desarrollo por

sesion de formacion, asl:

Fecha: Bogota D.C., 5 de MARZO de 2024
Horario: 6:30 AM a las 12:00M

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No.de aprendices en estadodeformacion =~~~ | 16 |

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

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices

16

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

Powered by CamScanner



25 8T A

N

correspondlentes posteriormonlo de forma individual realizan las diapositivas realizando |
la actividad PechaKucha terminando en una corta Soclalizacion, A

Fecha: Bogota D.C., 14 de marzo de 2024
Horario: 6:30 am alas 12.00 M

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

lﬁ_ Dﬁmg&m ‘ Apellidos y Nombres Aprendices WOVEDADES } r
1 1013114065 | CATALINA NARVAEZ RODRIGUEZ No asistié a formacion

REINDUCCION 2023:

Se da inicio a la jornada 6:30 AM socializando actividad de la guia, Saberes Previos y |
posteriormente los aprendices la desarrollan de forma individual, terminando con una breve !

socializacion. ‘
Posteriormente damos un breve recorrido a la plataforma Sofia plus, atendemosi

inquietudes de cambio de contrasefias entre otras, y compartimos instructivo para real:zar
copia de seguridad en LMS. Termina jornada 12 M.

DIAGNOSTICO / NIVELACION DE ACTIVIDADES — ESTRATEGIAS / INSTRUMENTOS
APLICADOS:

En las fechas dadas anteriormente se realizé proceso de reinduccion grado 11, |E Las *
Américas con 16 aprendices en formacién con un reporte de 3 aprendices que pierden el |
grado 10, grupo proactivo y participativo dando finalizada la jornada de reinduccién 2024. (

]
i

CONCLUSIONES i
Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron |
evidencias a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.

}
i

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Entrega de evidencias. Bogota Vocero
D.C., 14 de .
QT da Nevson Dauid Mora
2024

Elaboracion de Acta Bogota

correspondiente, D.C., 14 de | LILIANA CATERINE
marzo de MORALES MELO
2024 Instructora

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

Powered by CamScanner
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NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA \
Coordinador Enlace i
Moveo el hugigee \ui //é'

Vocero \__—

NA\sonVawit Nora Prielo

No\son Mora Pre

Vocero Suplente

cobiela Qualle peddo

C()O\One‘a #

Instructor

Ulharm mona (el ™

Yadap
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacionz| de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
perscnales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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i NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: N
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2702985 —~ TECNICO EN

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA NELSON MANDELA

;'CIUD’AD‘ Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:

? Bogota D.C., 09 de marzo de 7:00 am 6:00 pm .
| 2024 's
"LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

- Ambiente de Formacién Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros

| Institucion Educativa NELSON

| MANDELA

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 2702985 — Técnico en ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA - Institucion Educativa NELSON MANDELA 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 formacion
profesional de las fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulacion con la Educacién
Media del Centro de Servicios Financieros, se efectia reunién con la ficha 2702985, del
programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion
| Educativa NELSON MANDELA, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente

| para el afio 2024:
|

| VOCERO TITULAR:
|
| NOMBRE: ANGELA JHORMANY ANGARITA ACEVEDO
' TIPO DE DOCUMENTO:  TARJETA DE IDENTIDAD

' NUMERO IDENTIFICACION: 1.049.393.298
' CORREO ELECTRONICO: ANGELAANGARITA0605@GMAIL.COM

TELEFONO: . 3114591405
|
' VOCERO SUPLENTE:

NOMBRE: PAULA ANDREA MEDINA SANCHEZ

TIPO DE DOCUMENTO:  TARJETA DE IDENTIDAD

NUMERO IDENTIFICACION: 1,013.120.192
CORREOQ ELECTRONICO: PAUVIRTUAL20@GMAIL.COM

TELEFONO: 3138088010

GOR-F-084 V01
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Se adicionan ovidencias folograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.
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CONCLUSIONES
En el proceso de seleccion y Sombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

liderazgo. : - 7
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIGN DE COMPROMISOS

ACTIVIDADIDECISlON FECHA RESPONSABLE FIRMA N
Elaborar el acta y presentar al area de Bogota
Bienestar al Aprendiz de la coordinaciéon | D.C., Instructora U
académica, por medio del diligenciamiento | og de | LILIANA MORALES
del formulario: marzo

- de Vocera
hutps:/forms.office.com/shZRNey s [roriginIpeLink 2024 ANGELA ANGARITA (\“S'-‘\C\ “

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

LILIANA CATERINE MORALES MELO INSTRUCTORA ,@m T

ANGELA JHORMANY ANGARITA ACEVEDO VOCERA ‘\W;I{—-w

PAULA ANDREA MEDINA SANCHEZ SUBVOCERA I T
fuolo Medinen
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 2702985 - TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA NELSON MANDELA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C., 16 de MARZO de 2024 7:00 AM 6: 00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL/ REGIONAL/

Ambiente de Formacién Institucion CENTRO

Educativa NELSON MANDELA Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacién.

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

3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccién al proceso formativo de la

ficha, vigencia 2024..
2. 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 2702985 del programa Técnico en ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA de la Institucion Educativa Nelson Mandela, se describe el desarrollo
por sesion de formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 9 de MARZO de 2024
Horario: 7:00 AM a las 6:00 PM

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendices en estado de formacion 28

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 2
No. de aprendices en proceso retiro voluntario
No. Total de aprendices 28

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.
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De acuerdo con La Ley 1521 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente,
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diente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1 i |

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: h
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2715916 TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA  KENNEDY

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: 5
Bogota D.C., 12 de MARZO de 1:30 AM 6:30 PM |
2024 |
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO .,
Ambiente de Formacién Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros ;
Institucion Educativa IED 3
KENNEDY

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

Articulacion Media. |

1

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2715916 — Técnico en ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA Institucion Educativa IED KENNEDY  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 Articulacién con la Educacién Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectiia reunién con la ficha 2715916, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa IED KENNEDY,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2024:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: LAURA SOFIA MUNOS ROJAS
TIPO DE DOCUMENTO: Tl

NUMERO IDENTIFICACION: 1.141.318.216

CORREO ELECTRONICO: laurasofiamunosrojas@gmail.com

TELEFONO: 300 9511779
VOCERO SUPLENTE
NOMBRE: JOHN SEBASTIAN ARAQUE LIZARAZO

TIPO DE DOCUMENTO: T.1
NUMERO IDENTIFICACION: 1014663465
CORREOQ ELECTRONICO: sebastianaraque789@gmail.com

TELEFONO: 311 2973665

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

En el proceso de seleccién 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
Bienestar al Aprendiz de la coordinacién | D.C., Instructora
academica, por medio del diligenciamiento | 12 de LILIANA MORALES
del formulario: | MARZO
- de 2024 | Vocero
https://forms.office.com/t/hZRNceysTr?origin=lprLink LAURA SOFIA QO ‘\‘ OQQL: l
MUNOZ ROJAS \ :
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
LAURA SOFIA MUNOZ ROJAS Vocero \’Q ;
@{m UG Vo\ﬁﬁ,
JOHN SEBASTIAN ARAQUE LIZARAZO Vocero 5 e\fd’a"‘iun
Suplente Avoge
LILIANA CATERINE MORALES MELO Instructora —
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De acuerdo con La Ley 15281 de 2012, Proteccién de D3tos Personales,
persuiicles que se encuentran almacenados en este documento, v les

el Servicio Nacional de Aprendlzaje SENA, se compromete a garantizar
darj el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Ap: endizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el trztamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecide legalmente.
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»)e acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Parsonales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar
pe: “anales sue s2 encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratagiento corres

la seguridad y proteccion de los datos
pondiente e:: cumalimiento de lo establecido legalmente.
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