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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 30/06/2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6032428
Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Articulacién media técnica

Ciudad
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes Junio del
ano 2024

Referencia: No (CO1.PCCNTR.6032428) del afio (2024)

Angela Marcela Rojas Moya, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.981.298 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacidon con la media técnica, 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.

Plazo: Sera 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 educaciéon media de acuerdo
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Centro de Servicios Financieros.

con lineamientos de la formacidn profesional integral, atendiendo las necesidades del

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de | Se realiza actividades B FICHA 2913313
apoyo en la planeacién de | de reinduccién y B FICHA 2913273
los procesos del programa | formacion de acuerdo
de formacién asignado | con la programacion de FICHA 2923818
conforme a la red de | las siguientes fichas: B FICHA 2703616
conocimiento y  areas -
afines, segun la modalidad | 2703615: 12 Horas ® FICHA 2703615
en la que se oriente el | 2703616: 10 Horas
programa, de acuerdo con | 2913273: 12 Horas
las necesidades del | 2923818: 32 Horas
servicio, las cuales | 2913313: 13 Horas
contemplan las jornadas
académicas y el traslado a | Actividades adicionales
las sedes de los colegios | 81 horas
articulados con el centro de
servicios financieros en
cualquier localidad de la
ciudad de Bogota.

2 Apoyar las actividades En este periodo no se En este periodo no se
relacionadas con el disefio | ejecutd esta obligacién | ejecutd esta obligacion
y desarrollo curricular de
los programas de
formacion 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 En este periodo no se En este periodo no se
induccién y reinduccion de | ejecutd esta obligacién | ejecuté esta obligacion
los aprendices asignados

4 Realizar el seguimiento y Orientacion de FICHA 2913313
evaluacién a los apre_ndices forma_cic')n en los B FICHA 2913273
tanto en la etapa lectiva colegios de acuerdo
como productiva, de con las fichas B FICHA 2923818
acuerdo con los programadas en este B FICHA 2703616
lineamientos y mes: B FICHA 2703615
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https://drive.google.com/drive/folders/1aEZK2nLuARtR1tG2zjLc1JuSFJiJ47Pe?usp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/folders/1EPsMneC4hkh-MoY9gmGYr_-whw3ACdQ5?usp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/folders/1rLKijvvZV1Gak8dDoGIR4Srs-bjbdWgZ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r-w1Fn0ff-8t-vNAb3K2yxqZa-xwr9P-?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1FdOUzfjPI-T81hG0uNIy77okeuzgfzLo?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1EPsMneC4hkh-MoY9gmGYr_-whw3ACdQ5?usp=drive_link
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normatividad vigente
establecidos por la entidad.

2703615: 12 Horas
2703616: 10 Horas
2913273: 12 Horas
2923818: 32 Horas
2913313: 13 Horas

Actividades adicionales
81 horas

Implementar estrategias
metodoldgicas y
pedagdgicas que permitan
mitigar los retiros
voluntarios de los
aprendices durante su
proceso formativo.

Orientacion de
formacién en los
colegios de acuerdo
con las fichas
programadas en este
mes:

2703615: 12 Horas
2703616: 10 Horas
2913273: 12 Horas
2923818: 32 Horas
2913313: 13 Horas

Actividades adicionales
81 horas

®B FICHA 2913313
B FICHA 2923818
B FICHA 2703616
B FICHA 2703615
B FICHA 2913273

Registrar oportunamente
los juicios de evaluacion de
cada uno de los aprendices
de los grupos asignados
por la coordinacion
académica en los
aplicativos dispuestos por
la entidad.

Se registran juicios de
evaluacién de acuerdo
a las fichas
programadas en este
mes:

2703615: 12 Horas
2703616: 10 Horas
2913273: 12 Horas
2923818: 32 Horas
2913313: 13 Horas

Actividades adicionales
81 horas

®B FICHA 2913313
B FICHA 2923818
FICHA 2703616
B FICHA 2703615
B FICHA 2913273

Apoyar la gestion de la
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcion y
matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los
lineamientos vigentes de la
entidad

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

Realizar seguimiento y
control mensual de los
aprendices en el aplicativo

Se verifica las carpetas
de cierre del afio
anterior para validar las

®B FICHA 2913313
B FICHA 2923818
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dispuesto por la entidad,
verificando el registro de
las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos,
novedades académicas
(retiros voluntarios,
traslados, incumplimientos
de la formacion
(inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica los
tramites respectivos

carpetas de
seguimiento y juicios
evaluados para las
fichas programadas:

2703615: 12 Horas
2703616: 10 Horas
2913273: 12 Horas
2923818: 32 Horas
2913313: 13 Horas

Actividades adicionales
81 horas

B FICHA 2703616
B FICHA 2703615
FICHA 2913273

9 Aplicar lo establecido en el | Orientacion de ®B FICHA 2913313
reglamento del apre_ndlz forma_0|on en los B FICHA 2923818
garantizando el debido colegios de acuerdo
proceso. con las fichas FICHA 2703616

programadas en este B FICHA 2703615
mes: FICHA 2913273
2703615: 12 Horas

2703616: 10 Horas

2913273: 12 Horas

2923818: 32 Horas

2913313: 13 Horas

Actividades adicionales

81 horas

10 | Proponer y/o participar en En este periodo no se En este periodo no se
los proyectos del Sistema ejecutd esta obligacion | ejecutd esta obligacion
de Investigacién, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion -

SENNOVA.
11 | Atender lo dispuesto en el En este periodo no se En este periodo no se

codigo de integridad, el
modelo integrado de
planeacion y gestion
(MIPG), sistema integrado
de gestion y auto control
(SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

ejecutd esta obligacion

ejecutd esta obligacion
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12 | Salvaguardar los bienes e Mantener el orden y Ingreso Bitacora del
inventarios que son adecuado uso de las colegio
utilizados por la herramientas dadas por
Coordinaciéon académica los colegios para la
para su funcionamiento. formacion
13 Ejecutar las actividades Se desarrolla las B FICHA 2913313
contrgctuales de formacion, act|V|d§Qes de B FICHA 2923818
atendiendo las formacion de acuerdo
necesidades del servicio, el | con programacion. B FICHA 2703616
plan de accién y en B FICHA 2703615
concordancia con el o
concepto 31557 de 2019. ® FICHA 2913273
14. | Realizar acompafamiento Formacién en los B FICHA 2913313
técnico pedagdgico a los colegios de acuerdo B FICHA 2923818
colegios privados y con las fichas
publicos evidenciado en programadas en este B FICHA 2703616
actas mensuales mes: B FICHA 2703615
entregadas al supervisor de
contrato la trazabilidad del 2703615: 12 Horas ® FICHA 2913273
seguimiento, cuando sea 2703616: 10 Horas
programado por la 2913273: 12 Horas
coordinacion académica en | 2923818: 32 Horas
estas actividades 2913313: 13 Horas
Actividades adicionales
81 horas
15 | Apoyar la gestion de los En este periodo no se En este periodo no se
convenios para el ejecuto esta obligacion | ejecutd esta obligacién
programa de articulacién
con la educacion media del
Centro de Servicios
Financieros.
16 | Atender lo establecido en el | En la ejecucién de la FICHA 2913313

manual de articulacion
vigente.

formacién a través de
la orientacion a los
aprendices y de
acuerdo con fichas
programadas:
2703615: 12 Horas
2703616: 10 Horas
2913273: 12 Horas
2923818: 32 Horas
2913313: 13 Horas

Actividades adicionales
81 horas

B FICHA 2923818
FICHA 2703616
®B FICHA 2703615
FICHA 2913273
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Realizar y presentar para el
tramite 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,
Pension y ARL) a que haya
lugar, verificando
mensualmente su afiliacion,
en proporcion al valor
mensual del contrato,
asimismo, el contratista
debera cargar los
documentos solicitados
para tramite de pago al
expediente contractual de
la plataforma SECOP |II.

Se cumplié con los
requisitos establecidos
para el periodo de

pago.

Documentos SIGEP

A continuaciodn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidén 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

qgue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 9468177415, aportes en linea periodo mayo. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

L

Firma

ANGELA MARCELA ROJAS MOYA
Contratista

C.C. No. 52.981.298

Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor(a) Contrato: CO1.PCCNTR.6032428 de 2024

Coordinador Articulacion media técnica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGELA MARCELA ROJAS MOYA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/06/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913273 - 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

24/06/24 8:48
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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

24/06/24 8:48
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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 : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2703615 - 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.

24/06/24 8:48
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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

24/06/24 8:48
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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 : 12,00

FICHA 2923818 - 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

24/06/24 8:48 Page 5 of 12



« 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.

24/06/24 8:48

Page 6 of 12




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 : 32,00

24/06/24 8:48 Page 7 of 12



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:

2913313 - 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

24/06/24 8:48
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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 : 13,00

24/06/24 8:48

Page 9 of 12




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:

2703616 - 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

24/06/24 8:48
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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 : 10,00

24/06/24 8:48

Page 11 of 12




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
17/06/2024 22/06/2024 OTROS 81,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 81,00

INSTRUCTOR: ANGELA MARCELA ROJAS MOYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

24/06/24 8:48 Page 12 of 12
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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION SENA MES MAYO FICHA
2923818 TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA —
JAIME HERNANDO GARZON FORERO

CIUDAD Y FECHA:

2024

Bogota D.C., 30 de mayo de

HORA INICIO:

MARTES: 3:00 P.M.

SABADO: 7:00 A M.

HORA FIN:
6:00p.m. /
3:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente de Formacion
JAIME HERNANDO
GARZON FORERO

DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO:

CENTRO

DE SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Listado de aprendices en formacion
2. Desarrollo proceso de formacién SENA

3. Novedades

4. Conclusiones, Acuerdos y Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar las generalidades e informacién pertinente sobre el proceso de formacion
del Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, en mayo, para la ficha
2923818 del colegio JAIME HERNANDO GARZON FORERO

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Listado de aprendices en formacion:

N rnacion- i finasien ARERIO0S HOMBRES =i
1 Tl 1028865673 | ANZOLA GOMEZ MARCOS SAMUEL | Formacion
2 Tl 1141324324 | AVILA LARROTA SARA VALENTINA |Formacién
3 Tl 1121869151 BARRIOS ROMERO SEBASTIAN Formacion
4 Tl 1013115380 | BERNAL PENA LIZ MADELEIN Formacion
5 Tl 1141320274 | CASAS HERNANDEZ STEPHANY Formacién
6 Tt 1071914615  |CASTANEDA CAMPOS  |EIMMY DAYANNA | Formacion
7 Tl 1028886846 | CORREDOR YEPEZ NICOLAS MANUEL | Formacion
8 i 1011101142 | CORTES OSPINA JUAN DAVID Formacién
9 Tl 1014216562 DIAZ HERNANDEZ SARA SOFIA Formacion
10 [T 1034292980 | FANDINO BARRETO SHARON DAYANNA | Formacion

GOR-F-084 V02




|
|

3. Novedades: De acuerdo con el listado de sofia plus se presentan las siguientes novedades
para poder dar tramite en la coordinacion de articulacion.

1026260025 — Diego Narvaez (Retiro en tramite)

Retiro Diego Narvaez Ficha 2923818.pdf

CONCLUSIONES

El proceso de formacion del mes de mayo, ha sido socializado con la coordinadora de enlace
del colegio, se logré los resultados de acuerdo al cronograma de ruta de formacion para el
programa técnico en asistencia administrativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION VIRTUAL

Desarrollo de acta | 30/05/2024 Angela Marcela

| 7 s
de la reunion Rojas Instructor 57{&7/; 7/2 .

]
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Angela Marcela Rojas Instructor sl Ninguna | Jul
e SENA/CSF ‘7"‘7‘{ 4 Zﬁ
2:;::’:‘9“‘“ Algarra | Coordinador de | Ninguna N t
Enlace Jaime X JUSINUIV
Hernando 7 ]
Garzon Forero

Proteccion de Datos Personales, el Servicic Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales almacenados en este documento, v les dara el tratamiento correspondiente cumpliendo
lo establecido legalmente.

GOR-F-084 V02



SENA
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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION SENA MES MAYO FICHA
2913273 TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA

KENNEDY-IED
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de mayo de HORA INICIO: HORA
2024 1:30 P.M. FIN:
6:00
p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion IED- DIRECCION / REGIONAL /
KENNEDY CENTRO:
CENTRO DE SERVICIOS
FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Listado de aprendices en formacién

2. Desarrollo proceso de formacion SENA
3. Novedades

4. Conclusiones, Acuerdos y Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar las generalidades e informacién pertinente sobre el proceso de formacién

del Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, en mayo, para la ficha
2913273 del colegio KENNEDY-IED

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Listado de aprendices en formacién:

| de:it?f?cggién i d';'?]:?ffcrgc‘?gn APELLIDOS NOMBRES Estado en Sofia plus
TI 1140918347 ACEVEDO MIGUEZ DANNA VALENTINA |Formacion
TI 1141323071 AMADO CASTANEDA LAURA NATHALY Formacion
TI 1056928839 AMAYA DIAZ gggESR'?AOlm Formacion
TI 1141318825 ANTOLINEZ LIZCANO CHARLYN SAMAIRA | Formacion
TI 1025534040 ARDILA DELGADILLO ERIK DAVID Formacion
TI 1013121199 BOTELLO ALONSO KEVIN SANTIAGO Formacion
TI 1141321759 CASTANO PORRAS MARIA PAULA Formacion
TI 1014211465 CASTILLO PINEDA VALENTINA Formacion
TI 1025323716 CHIGUASUQUE MEDINA [CARLOS STEBAN Formacion

GOR-F-084 V02




SENA

N

v El material visto y desarrollado durante el proceso de formacién para el mes en
curso se evidencia por medio del siguiente enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/TupMqQxrinfR3uJJWR7y1EY LxCsh5XpjX

v' El desarrollo de GUIAS y material de apoyo se evidencia a continuacion, medio del
siguiente enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/1otFjgSU6gZFwOvbQCQNOGfgUOgTIinVQo

v Registro planilla de notas:

Planilla_Valoracién Formacion IED Técnica Grado Décimo.xlIsx

3. Novedades: De acuerdo con el listado de sofia plus se presentan las siguientes novedades
para poder dar tramite en la coordinacion de articulacién.

1141321567 — Jer6nimo Garzén Giraldo (Retiro en tramite)

Radicado Carta

CONCLUSIONES

El proceso de formacion del mes de mayo, ha sido socializado con la coordinadora de enlace
del colegio, se logro los resultados de acuerdo al cronograma de ruta de formacién para el
programa técnico en asistencia administrativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Desarrollo de 30/05/2024 Angela Marcela Rojas ;
acta de la Instructor ' ﬂ ‘,-.",a’""‘
reunion
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBR DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
E EMPRESA (Ss1/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Angela | |nstructor SENA/CSF sl Ninguna ,
Marcela S Ao
Rojas Moya
Ruby Liliana Coordinador de Sl Ninguna fg/ﬁvféw/’_)
Moreno
Enlace IED

GOR-F-084

V02



https://drive.google.com/drive/folders/1upMqQxrinfR3uJJWR7y1EYLxCsh5XpjX
https://drive.google.com/drive/folders/1otFjqSU6gZFwOvbQCQNOGfgUOgTinVQo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20KENNEDY/FICHA%202913273/07.%20Notas/Planilla_Valoraci%C3%B3n_Formaci%C3%B3n_IED_T%C3%A9cnica_Grado_D%C3%A9cimo.xlsx?d=w1550fdd018e44d46881e18d99164e1cf&csf=1&web=1&e=ouImqb
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20KENNEDY/FICHA%202913273/11.%20Novedades/CARTA%20NOVEDAD%20ESTUDIANTE%20A.A%20FICHA%20%23%202913273%20mayo%2020.pdf?csf=1&web=1&e=ItSwJb

SENA

N

ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION SENA MES MAYO FICHA
2703616 TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA IED
— CEDID SAN PABLO

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 31 de mayo de HORA INICIO: HORA
2024 VIERNES 6:30 A.M. FIN:

11:00
A.M.

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
IED-CEDID SAN PABLO CENTRO:
CENTRO DE SERVICIOS
FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Listado de aprendices en formacion

2. Desarrollo proceso de formacion SENA
3. Novedades
4. Conclusiones, Acuerdos y Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar las generalidades e informacién pertinente sobre el proceso de formacién
del Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, en mayo, para la ficha
2703616 del colegio IED-CEDID SAN PABLO

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Listado de aprendices en formacion:

ipciDepuNliBNh Gmerojde APELLIDOS NOMBRES Estado en Sofia plus

Identificacion identificacion

TI 1090401079 ACEVEDO ARBELAEZ MARIA JOSE Formacion

TI 1012346690 AJIACO MONSALVE JUAN ESTEBAN Formacion
Formacion: pendiente retiro

TI 1013111734 ALVARADO RODRIGUEZ |JULIAN ANDRES voluntario, traslado de
jornada

TI 1010964652 AVENDANO ORTIZ SALOME Retiro Voluntario

TI 1028863770 BARRERA YULE SOFIA Formacion

TI 1012369318 BELTRAN CANON YERITH DANIELA |Formacion

TI 1012364828 BELTRAN IGLESIAS YIDIS YULIANA Formacion

TI 1012360005 BOCANEGRA RIVERA KEVIN YOEL Formacion

TI 1012340511 CASTELLANOS OTAVO |JUANITA Retiro Voluntario

TI 1012356263 CASTILLO GUERRA JUAN SEBASTIAN |Formacion

GOR-F-084 V02




SENA
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v Se desarrolla el proceso de Guias de aprendizaje de acuerdo con ruta de formacion:
https://drive.google.com/drive/folders/1c6mWpbuOJARfOOVSHfqeUTq7zRVYiV]7

v Se desarrolla la orientacion y seguimiento de las actividades de transferencia de
conocimientos de las guias de aprendizaje de acuerdo con ruta de formacion:

https://drive.google.com/drive/folders/10TamNKkgmgf-E19D0jlwjgqlFrYjafSQV

Format Asistencia 2024 Ficha 270361 legi EDID SAN PABLO.xIsm

v El material visto y desarrollado durante el proceso de formacién para el mes en
curso se evidencia por medio del siguiente enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/TupMgOxrinfR3uJIWR 7y 1 EYTLxCsh5 XpjX

v El desarrollo de GUIAS y material de apoyo se evidencia a continuacién, medio del
siguiente enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/1 CkeMXObEtykptX1fNzmFTa9-EODx1Ppd
v Registro planilla de notas:
Planilla_Valoracién Formacion IE Técnica Grado Undécimo.xlsx

3. Novedades: De acuerdo con el listado de sofia plus se presentan las siguientes
novedades para poder dar tramite en la coordinacién de articulacion. La coordinadora
Alejandra radica carta de retiro voluntario del aprendiz:

Alvarado Rodriguez Julian Andres TI1013111734

Garcia Riveros Gipssy Valery Tl 102537453

Jara Bohorquez Edwin Felipe TI 1012351506

Lopez Garcia Mayra Elena Tl 1024493459

Novedades CEDID SAN PABLO.pdf

CONCLUSIONES

La formacion de mayo se socializdé con la coordinadora de enlace del colegio, logrando los
resultados segun el cronograma de ruta de formacién del programa técnico en asistencia
administrativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Desarrollo de | 31/05/2024 Angela Marcela Rojas ;
acta de la Instructor cf!ﬁj W*“
reunioén

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02


https://drive.google.com/drive/folders/1c6mWpbuOJA8f0OVSHfqeUTq7zRVYiVj7
https://drive.google.com/drive/folders/10TamNKkgmgf-El9D0jlwjqIFrYjafSQV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20CEDID%20SAN%20PABLO/FICHA%202703616%20T.A.A/08.%20Asistencia/Formato_de_Asistencia_%202024_%20Ficha%202703616_Colegio_CEDID%20SAN%20PABLO.xlsm?d=waab9aa27f71049df800fb85daa52c3cd&csf=1&web=1&e=oWeWQj
https://drive.google.com/drive/folders/1upMqQxrinfR3uJJWR7y1EYLxCsh5XpjX
https://drive.google.com/drive/folders/1CkeMXObEtykptX1fNzmFTa9-E0DxlPpd
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20CEDID%20SAN%20PABLO/FICHA%202703616%20T.A.A/07.%20Notas/Planilla_Valoraci%C3%B3n_Formaci%C3%B3n_IE_T%C3%A9cnica_Grado_Und%C3%A9cimo.xlsx?d=w71bb667a91104583873e4ea533237c50&csf=1&web=1&e=yvZ3tC
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20CEDID%20SAN%20PABLO/FICHA%202703615%20T.A.A/11.%20Novedades/Novedades%20CEDID%20SAN%20PABLO.pdf?csf=1&web=1&e=XuMWKu

SENA

N

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
fres | Instructor SENA/CSF S| Ninguna ;
Moya
Alejandra | coordinador de Enlace S Ninguna

Pereira

IED-CEDID SAN PABLO

A Sgw//g

Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente cumpliendo
lo establecido legalmente.

ANEXOS

https://drive.google.com/drive/folders/1CkeMXObEtykptX1fNzmFTa9-E0DxIPpd
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https://drive.google.com/drive/folders/1CkeMXObEtykptX1fNzmFTa9-E0DxlPpd

SENA

N

ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION SENA MES MAYO FICHA
2703615 TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA IED
— CEDID SAN PABLO

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C., 31 de mayo de
2024

HORA INICIO:

VIERNES 1:00 P.M.

HORA
FIN:
6:00
P.M.

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente de Formacion
IED-CEDID SAN PABLO

DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO:

CENTRO

DE SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Listado de aprendices en formacion

2. Desarrollo proceso de formacion SENA
3. Novedades
4. Conclusiones, Acuerdos y Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar las generalidades e informacién pertinente sobre el proceso de formacién
del Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, en mayo, para la ficha
2703615 del colegio IED-CEDID SAN PABLO

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Listado de aprendices en formacion:

N° | TipoDe | Numero do APELLIDOS NOMBRES Estado en Sofia plus
entificacion | identificacion
1 TI 1011099576 GARZON DIAZ YULY PAOLA Retiro Voluntario
2 TI 1013119828 GOMEZ MATEUS SHARON DAYANA Formacion
JENNIFER .
3 Tl 1012358275 RUEDA BERNAL DAYANNA Formacion
4 TI 1025538879 MOGOLLON PEREZ MARIANA Formacion
5 TI 1012362999 ZAMORA SANTIBANEZ | SAMUEL ANDRES | Formacion: tramite
de retiro voluntario
6 TI 1012358867 MONTOYA CASTELLANOS SHARON JULIANA Formacion
7 TI 1012341798 ROMERO BURBANO SAMUEL DAVID Formacion
8 TI 1031541767 MUNOZ CABALLERO ALEJANDRA Formacion
9 TI 1025538381 LOPEZ MATABENCHOY SARA Formacion
10 TI 1012351532 CELY ACHURY ANDRES DAVID Formacion
DANNA .
1 TI 1074810765 SANCHEZ PINZON ALEXANDRA Formacion

GOR-F-084 V02
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N

v Se desarrolla la orientacion y seguimiento de las actividades de transferencia de
conocimientos de las guias de aprendizaje de acuerdo con ruta de formacion:

https://drive.google.com/drive/folders/10TamNKkgmgf-E19D0jlwjqlFrYjafSQV

v/ La asistencia se verifica por medio del siguiente enlace:
Formato_de Asistencia 2024 Ficha 2703615 Colegio CEDID SAN PABLO.xlsm

v El material visto y desarrollado durante el proceso de formacién para el mes en
curso se evidencia por medio del siguiente enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/TupMgOxrinfR3uJIWR 7y 1 EYLxCshS XpjX

v El desarrollo de GUIAS y material de apoyo se evidencia a continuacién, medio del
siguiente enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/10tFjgSU6gZFwOvbQCONOGfgUOgTinVQo
v/ Registro planilla de notas:

Planilla Valoracion Formacion IE Técnica Grado Undécimo.xlIsx

3. Novedades: De acuerdo con el listado de sofia plus se presentan las siguientes
novedades para poder dar tramite en la coordinacién de articulacion.

La coordinadora Alejandra radica carta de retiro voluntario del aprendiz: Samuel Andres
Zamora. Tl 1012362999
Novedades CEDID SAN PABLO.pdf

CONCLUSIONES

La formacion de mayo se socializd con la coordinadora de enlace del colegio, logrando los
resultados segun el cronograma de ruta de formacion del programa técnico en asistencia
administrativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Desarrollo de 31/05/2024 Angela Marcela Rojas :
acta de la Instructor D*rl«j W““
reunion

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Ange'la Marcela Instructor Sl Ningu na ]
Rojas Moya « fay
SENA/CSF 7 ; /

GOR-F-084 V02



https://drive.google.com/drive/folders/10TamNKkgmgf-El9D0jlwjqIFrYjafSQV
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20CEDID%20SAN%20PABLO/FICHA%202703615%20T.A.A/08.%20Asistencia/Formato_de_Asistencia_%202024_%20Ficha%202703615_Colegio_CEDID%20SAN%20PABLO.xlsm?d=w9c374bd0fcb54b8e920430e256ad67f4&csf=1&web=1&e=8noCJS
https://drive.google.com/drive/folders/1upMqQxrinfR3uJJWR7y1EYLxCsh5XpjX
https://drive.google.com/drive/folders/1otFjqSU6gZFwOvbQCQNOGfgUOgTinVQo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20CEDID%20SAN%20PABLO/FICHA%202703615%20T.A.A/07.%20Notas/Planilla_Valoraci%C3%B3n_Formaci%C3%B3n_IE_T%C3%A9cnica_Grado_Und%C3%A9cimo.xlsx?d=w9377dd02bcdb4c22a6f4f738cab121f1&csf=1&web=1&e=FmGjJe
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20CEDID%20SAN%20PABLO/FICHA%202703615%20T.A.A/11.%20Novedades/Novedades%20CEDID%20SAN%20PABLO.pdf?csf=1&web=1&e=XuMWKu

SENA

N

A lefandra Coordinador de Sl Ninguna ey
Enlace IED-CEDID [}?QLSL‘;;.:
SAN PABLO

Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente cumpliendo
lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02



https://drive.google.com/drive/folders/10TamNKkgmgf-El9D0jlwjqIFrYjafSQV

SENA

N

ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION SENA MES MAYO FICHA
2913313 TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA

IED-LAS AMERICAS

CIUDAD Y FECHA:

2024

Bogota D.C., 29 de mayo de

HORA INICIO:

AM.

LUNES 6:30 A.M.
MIERCOLES 6:30

HORA
FIN:

12:00
p.m.

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente de Formacion
I[ED-LAS AMERICAS

CENTRO:

FINANCIEROS

DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO DE SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Listado de aprendices en formacion
2. Desarrollo proceso de formacion SENA

3. Novedades

4. Conclusiones, Acuerdos y Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar las generalidades e informacién pertinente sobre el proceso de formacién
del Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, en mayo, para la ficha
2913313 del colegio IED-LAS AMERICAS

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Listado de aprendices en formacion:

R APELLIDOS NOMBRES Estado Sofia Plus
Identificacion | identificacion
1 TI 1013123496 ACHURI ARIZA JUAN DAVID Formacion
ACOSTA Formacioén
2 TI 1028884315 MARQUEZ MICHELLE ZAORI
Formacién-Retiro
AMARILLO .
3 TI 1030583273 PULGARIN NICOL DAYANNA |en tramite
Formacién-Retiro
ARANGO .
4 TI 1028882196 GALINDO LAURA CAMILA en tramite
AVILA Formacioén
5 TI 1028883311 BALCARCEL JUAN SEBASTIAN
BARRERA Formacioén
6 TI 1013123057 PALOMINO KARLA GIRENE
BOHORQUEZ Formacion
7 TI 1028885443 PINZON ANGEL ESTIBEN

GOR-F-084 V02
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v El desarrollo de GUIAS y material de apoyo se evidencia a continuacién, medio del
siguiente enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/10tFigSU62ZFwOvbQCONOGTgUOgTinVQo

v Registro planilla de notas: Planilla_Valoracion_Formacion IED_Grado Décimo.xlsx

3. Novedades: De acuerdo con el listado de sofia plus se presentan las siguientes
novedades para poder dar tramite en la coordinacion de articulacion.

1030583273 — Amarillo Pulgarin Nicol Dayanna (Pendiente enviar carta)
1028882196 — Arango Galindo Laura Camila (Pendiente enviar carta)
5083621 — Gonzalez Rivas Joselis (Pendiente enviar carta)

Novedades Ficha 2913313.pdf

CONCLUSIONES

El proceso de formacién del mes de mayo, ha sido socializado con la coordinadora de
enlace del colegio, se logrd los resultados de acuerdo al cronograma de ruta de formacién
para el programa técnico en asistencia administrativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Desarrollo de | 30/05/2024 Angela Marcela Rojas

-

acta de la Instructor
reunion
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOM DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
BRE EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Angela | Instructor SENA/CSF Sl Ninguna ﬁ/;7,
Marcel are ?,-.,a
a Rojas
Moya
'V'_a"-° Coordinador de Enlace Si Ninguna \
Fidel IED-LAS AMERICAS
Ausiqu
e —

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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 dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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https://drive.google.com/drive/folders/1otFjqSU6gZFwOvbQCQNOGfgUOgTinVQo
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20LAS%20AMERICAS/FICHA%202913313%20T.A.A/07.%20Notas/Planilla_Valoraci%C3%B3n_Formaci%C3%B3n_IED_Grado_D%C3%A9cimo.xlsx?d=w5de80138d3504857b9b9e89748fb7927&csf=1&web=1&e=alF9RG
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/rmangela_sena_edu_co/Documents/ROJAS%20MOYA%20ANGELA%20MARCELA%202024/2.%20REGIONAL/IED%20LAS%20AMERICAS/FICHA%202913313%20T.A.A/11.%20Novedades/Novedades%20Ficha%202913313.pdf?csf=1&web=1&e=ddrtmu

