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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Bogota, Julio 31 de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. 6432306

Cargo del supervisor Instructor

Dependencia Coordinacion de formacion Articulacién con la Media
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afo 2024

Referencia: No 6432306 del afio 2024

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO, identificado con la cédula de ciudadania No. 7170845 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Articulacién con la
media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 veinticuatro
millones ochocientos cincuenta y siete mil novenitos cincuenta PESOS M/CTE
(524.857.950). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer (01) pago correspondiente al mes de Junio de 2024 por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTAMIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (52.530-450 y b)
Ocho (05) pagos iguales correspondientes a los meses de Julio a noviembre de 2024 por valor
de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
(S 4.465.500) cada uno incluido Iva..
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Plazo: Sera hasta el 30 del mes de NOVIEMBRE de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia,
para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas
asociadas a la red de conocimiento Gestién Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacién con la educacién media de acuerdo con lineamientos de la
formacidn profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios

Financieros.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de Se realizaron Evidencia Fotos y actas a
apoyo en la planeacion de actividades de
los procesos del programa formacién con las los diferentes colegios
de formacion asignado fichas 2913245 grado
conforme a la red de 102913277 grado 10, | que realizo actividades
conocimiento y dreas dfines, | ficha 2914044 grado
segun la modalidad en la 10, ficha 2914055 de formacién

quese oriente el programa, | grado 10
de acuerdo con las
necesidades del servicio, las
cuales contemplan las
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
Bogotd
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Apoyar las actividades
relacionadas con el disefio 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

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades
correspondientes a
esta obligacidn.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Apoyar el proceso de
induccion y reinduccidn de
los aprendices asignados

Realizar el
seguimiento y
evaluacion a los
aprendices tanto en
la etapa lectiva como

productiva, de
acuerdo con los
lineamientos y

normatividad vigente
establecidos por la
entidad.

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio

no

requirié ejecutar estas
actividades
correspondientes a
esta obligacidon ya que
se encuentran en
etapa inicial de

formacion.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar estas actividades
correspondientes a esta
obligacién ya que se
encuentran en etapa

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

Se crean grupos de
WhatsApp para las

fichas.

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.

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
estas actividades
correspondientes a
esta obligacién ya que
se las fichas se
encuentran iniciando

proceso de formacion.

Evidencia cargada en la carpeta
que lleva mi nombre del One

drive de la coordinacion.

I.E JAIME GARZON GRADO 10

https://acortar.link/Gy904b

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10
https://acortar.link/d4gUSh
I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

https://acortar.link/hQyuaj

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

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio

no requirié ejecutar

Evidencia cargada en la carpeta
que lleva mi nombre del One

drive de la coordinacion.

I.E JAIME GARZON GRADO 10

https://acortar.link/Gy904b
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entidad.

estas actividades
correspondientes a

esta obligacidn.

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10
https://acortar.link/d4gUSh
I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

https://acortar.link/hQyuaj

Realizar seguimiento
y control mensual de
los aprendices en el
aplicativo 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.

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades
correspondientes a

esta obligacidn.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Aplicar lo establecido en el
reglamento del aprendiz
garantizando el debido
proceso.

Se realizo induccién
para que los
aprendices se
familiaricen con el

Evidencia cargada en la carpeta
que lleva mi nombre del One

drive de la coordinacion.
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Reglamento del
aprendiz Sena.

I.E JAIME GARZON GRADO 10

https://acortar.link/Gy904b

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10
https://acortar.link/d4gUSh
I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10
https://acortar.link/UTO97L
I.E KENEDY GRADO 10

https://acortar.link/hQyuaj

10 Proponer y/0 Para el periodo objeto | Para el periodo objeto de
participar en los
proyectos del Sistema de este pago, este pago,
de Investigacion,
Desarrollo . . .
. la necesidad del la necesidad del servicio
Tecnoldgico e
Innovacion - . ., .
SENNOVA servicio no requirié no requirio
ejecutar actividades ejecutar actividades
correspondientes a correspondientes a esta
esta obligacion. obligacion.
11 Se realizé inducciény | Certificacion de induccién

Atender lo dispuesto
en el cddigo de

evaluacion del

y certificado del Sistema
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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
(S5T) 'y  Sistema
ambiental 'y de
eficiencia energética.

Sistema Integrado de
Gestidn y el Sistema
de Seguridad de Salud
en el Trabajo 2024,
Manual de
discapacidad, y Curso
primer respondiente

Integrado de Gestidn vy el
Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo,

Certificado Manual de
Discapacidad,

Certificado Curso Primer
respondiente.

12 Salvaguardar los bienes e Para el periodo objeto | Para el periodo objeto de
inventarios que son
utilizados por la de este pago, este pago,
Coordinacion académica
arasu funcionamiento ) i .
P f la necesidad del la necesidad del servicio
servicio no requirié no requirio
ejecutar actividades ejecutar actividades
correspondientes a correspondientes a esta
esta obligacion. obligacion.
13 Ejecutar las actividades Se ejecutany N/A
contractuales de formacion, | atienden las
atendiendo las necesidades | actividades
del servicio, el plan de contractuales segun lo
accion y en concordancia requiere la necesidad
con el concepto 31557 de del servicio.
2019
14 Realizar Informe de gestion

acompafiamiento

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

contractual
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supervisor de
contrato la
trazabilidad del
seguimiento, cuando

Reporte de Horas Sofia

plus para el mes de Julio

sea programado por del 2024
la coordinacion

académica en estas

actividades.

15 Apoyar la gestion de Para el periodo objeto | Para el periodo objeto de
los convenios para el
programa de de este pago, este pago,
articulacion con la
educacion med/q qlel la necesidad del la necesidad del servicio
Centro de Servicios
Financieros. . . .

servicio no requirio no requirio

ejecutar actividades ejecutar actividades
correspondientes a correspondientes a esta
esta obligacidn. obligacion.

16 Atender lo establecido en el | Se tiene en cuenta el | Se tiene en cuenta el
manual de articulacion | debido proceso vy se debido proceso y se
vigente. atiende las atiende las regularidades

regularidades de de acuerdo con lo
acuerdo con lo establecido en el manual
establecido en el de articulacién vigente.
manual de
articulacion vigente.

17 Realizar y presentar Se realiza y presenta Certificaciones de

para el tramite de
pagos, los informes

de las actividades
realizadas (actas,
planillas 'y demds
evidencias

académicas que

solicite la supervision

las certificaciones de
afiliaciones a las
entidades prestadoras
de salud eps sanitas,
Col pensiones y ARL
positiva.

afiliaciones a la entidad
prestadora de salud eps

Sanitas, fondo de
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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 delcontrato,

asimismo, el
contratista  deberd
cargar los
documentos

solicitados para
trdmite de pago al
expediente

contractual de la
plataforma SECOP II.

pensiones Col pensiones

y ARL Positiva

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.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

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

1. XX XX XX XX
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2. | xx | xx | XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidn 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 los certificados de afiliacidn a la entidad prestadora de salud eps Sanitas, pago

mes de Junio del 2024 Planilla N 8631757699 afiliacion , al Fondo de pensiones

Colpensiones vy afiliaciéon a la ARL Positiva. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (xx) folio

Cordialmente,Firma

José Eduardo zorro Zorro
Contratista

C.C. No. 7170845 DE TUNJA
Recibi a satisfaccion:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR CONTRATO No 6432306 de 2024

Cargo Instructor

GTH-F-062 V10

10



4
SENA

N

ZA)

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Avances proceso formativo mes mayo ficha 2913245 - Técnico en Asistencia Administrativa
- Institucién Educativa Jaime Hemando Garzdn Forero

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 11 de junic | HORA ‘ HORAFIN:
2024 INICIO:
Martes: 15:00 18:00
Sdbado: 7:00 15:00

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:

Jaime Hernando Garzon | pjyrite Capital / Centro de
Forero Servicios Financieros

| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracidn de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2913245,

2. Desarrollar el proceso formative de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de
Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes junio de 2024,

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realiza reunion con la coordinadora de enlace Ana Clemencia Algarra y se informo que de
acuerdo con la asignacion por programacion vy los documentos que permiten desamoliar el
proceso formativo en la ficha 2813245, se realizaron las siguientes actividades y valoraron
evidencias, asi;

GOR-F-084 V02
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Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

| | No. de aprendices en estado de formacion [ 26
| INo. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado no Matriculado
—N;Jé 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 o voluntario A-—d
LNo. Totel; éghapjre’@ic-‘:es 29

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No Se tramitaron novedades.

Fecha: Bogota D.C., Sabado 01 de Junio de 2024

Se realizé control de asistencia y se reportaron novedades en la planilla de asistencia.
Explicacion por parte de la instructora de la tematica propuesta.

Los aprendices desarrollaron las actividades de contextualizacién 3.2 de la guia de
aprendizaje numero 5 Planeacion Estratégica.

Fecha: Bogota D.C., Martes 4 de Junio de 2024

Se realizé control de asistencia y se reportaron novedades en |a planilla de asistencia.
Explicacion por parte de la instructora de la temética propuesta.

Los aprendices desarrollaron las actividades de contextualizacion 3.2 de la guia de
| aprendizaje nimero 5 Planeacion Estratégica.

Fecha: a D.C., Sabado 08 de Junio de 2

Se realizo control de asistencia y se reportaron novedades en la planilla de asistencia.
Explicacion por parte de la instructora de la temética propuesta.

Los aprendices desarrollaron las actividades de transferencia 3.4 de la guia de aprendizaje
numero 5 Planeacion Estratégica.

ha: D.C., Martes 11 de Junio de 2024

GOR-F-084V02
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| Se realizé control de asistencia y se reportaron novedades en la planilla de asistencia.

Explicacion por parte de la instructora de la temética propuesta.
Los aprendices desarrollaron las actividades de actividades de transferencia 3.4 de la guia de
aprendizaje numero 5 Planeacién Estratégica,

[ CONCLUSIONES

e _— i |
El proceso formativo se desarrolié con normalidad, se avanze en la realizacion de las |
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de

| aprendizaje propuestas.

N ' ~ ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS —]
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE | FIRMA O
JDECISION PARTICIPACION

~ VIRTUML.
A

| Elaboracién de acta Junio 11 de 2024 | Diana Mylena Avilan N

I comrespondienie Romero T | o

, , Instructora SENA \ 41 ,

]
", )
S = — 1 | "\\ﬂ ]
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMAO
EMPRESA {sI/ND) PARTICIPACION
VIRTUAL
| Ana Clemencia | Coordinadora de S Ninguna . T
Algarra enlace [/ |
Maldonado Jaime Garzén \,'\"LLL L |
IED ’ [
| Diana Mylena Instructora Ninguna
Avilan Romero SENA CSF
Articulacion Con
la media
L ———— — —
GOR-F-084 V02
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= ACTA No. 02

U COMITE O DE LA REUNION:

NOMBRE DE

HORA INICIO: HORA FIN:

CIUDAD ¥ FECHA: ;
12:45 pm o Ul

Bogotd D.C., 30 de junio gde 2024

LUGAR Y0 ENLACE:

Ambientz de Formacidn Institucidn Educativa
Republica de México
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sasidn de formacidn.
rz. An.ré:l-ncas Procese farmativa, recoleccidn y valoracion de evidencias, por sesian de
ormacidn,

3. Conclusiones y COMpromisas.

DIRECCION / REGIONAL / csﬂjrnr:::
Distrito Capital / Centro de Servicios

Financiaros

OBJETIVO(S) DE La REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914055 del grado décima.
2. Desarrollar el proceso formative de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion
de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el procesa en &l mayo de 2914055 del grado
décimo de 2024,

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacidn por programacidn v les documantos que permitan

desarrollar el proceso formativo en |a ficha 2814055 dal grado décima, se realizaron las

siguientes actividades y valoraron evidencias, as/:

FECHA: 12 de junio de 2024

Se realizd control de asistencia ¥ se reportaron |as sigulentes novedades al Docente da
enlace, Se verifica el estade de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
REFPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

] No. de aprendices en estado de formacién 34

mc. 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 A
ovedades tramitadas En Sofia Plus: NO Se tramitaron novedades.

GOR-F-084 V02
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Fecha: Bogotd D.C.. 20 de maye de 2024
Se reskzd PR y oo saron las siguientes novedades al Docente de

eniace o0

En formacte | Aaad
Er ormacdn | Auntd
Er ormacde  No At | S

AR 2400 [ACOS TA GARZON AL IE TH ATVIN
MR TN | ANGLA O VIVERCS MARIA DANELA

TOTIITE JARISTIZARAL CANO KEVIN CAMRO Ercssa
10740: 200 [BARBCISA SCORMGUEL WAL TATWAA I oo ==
\ .}_?,‘,,,.‘ llil: BE TGN .: -ll CERNANDA En brmacdn * Assld
SURICTEE I A BT SALA DAN VALENTINA £~ brracdr * Asesd
¥ "800 EAASI S SNANDET MARIA LZE T En ‘ormactr  Asesd
TOINRBRE "3 SOME T AL RRES VLY ALE YSANDRA Er omance  Ase%d
Vo026 8%~ | SOV = BE ANAL WA VER DAV B~ br—acir Asadd
'3-‘.“_9'"‘!"’_-“\"“ ES SARW _,l‘.'\fn YESSO £~ brmacor  Asasd
103720183 [ GONIALED [IMENES ANGE, SANTIAGO En ormactn  Asstd
SIS I GONIACES BAMOS ERANC HESCA ELENA En lormacor | Asetd
024516810 |MERRERA CTAL ORA JEINALY VANESSA En formacer  Asstd
SE24513 [HLJE RoMERD ASH EY JOLEYMAR Er frmaccn | Assdd
5607852 | IBARRA VILLAL OBOS STEVEN MARLON Er fomaccn | Asstd
1078506575 [JULIO TORRES MARIAN ANDREA T brachr | Assit
B9645E | LOPET JMENEZ ITALIA DPANNY En lormacon | ASS80
10337 3885 [MORA TASORDA “ANIA LORENA En formaccn  Asssd
7074865137 [MORALES OTERGA MARANA SOFIA Er rmacen Asate
1076326355 |MOSCUERA GARCIA YOITY CAMILA En formacion | Assto
108234640 | DRIUE_A RAMIREZ #ILARY En fomacdn | Asasd
1021678742 [PINEDA GUTIERREZ JEISON CAMILO Er fomacon ' Assao
1021671062 |PINEDA GUTIERREZ LUNA GERALDINE £n formacen | Asistd
1028287787 |PORRAS HERRERA LAURA VALENTINA En formacon | Asstid
102228752 | PORRAS HERRERA LAURA VANESSA En formacien | Azsdd
1027530542 [PULIDC SERGIC STIVEN En fomacon | Assse
10326804828 |REAL PRADA STEFANY En formacon | Asisdd
1034285453 [REY MONDRAGON DANA VALENTINA En formacon | Assag
1128084573 [ROORIGUEZ MORENO YENIA LEASNY En formacen | Asstd
5426032 |ROMERO BRITO KARLENYS DEL VALLE En formacon | Asishd
1031541557 | SANABRIA FLOREZ AXEL SANTIAGO En formacion | Asse0
1021673455 [ TRIANA GARCIA SAMMY VALENTINA En formacion ' Assno
1033723194 [ VARGAS CORRALES JULYETH ANDREA En formacon | Asisno
4774342 | ZERPA MILLAN PAUDINEZCA NAZARETH En fomacion | Assnd

Los aprendices desarrollaron 3.1.1 Actividades de reflexion inicial y 3.2.1 Actividades de
contextualizacién, 3.2.2 Revolucion industrial y 3.2.3 Toodgs de la administracion de la guia ‘4 de
andlisis Introduccion Administrativa, se recolectaron evidencias y subieron a Classroom:.

3.1.1 Actividades de reflexién inicial
3.2.1 Actividades de contextualizacién

GOR-F-084V02
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Los sprencices desarrcilarcon 32 a
e 4 organigrama de |3 ameresa (Areas, cargos ¥y funcones)
33-Ewmmmya,a_z_w“ywawmwan.w;a—aa.m
= dc::*@a?o;mwmwbpoﬁtmva,GAWnoo‘“mmmma
anal G0 g % recolectaron -
m"a Qul:a Ce plar estralégics, se aevidencias y

324 orgorigrama de @ empreza Jireas Pp—
337 Evento (Maga CErOOes ¥ LS

33 3. Medias de COmMUNeacon Ut radcs e~ Cresa (A apaen e
334 ﬁmommm«m.ﬂ ";\

10007 13630 | ATOES TA GASDON SILUE T ATV s Sorraceon | Ashetd
106612350 | ANGULD VIMERDS WAL CWNIE LS En Sorreacan | ASITES
IS 1S3 JASSSTIZAMAL CAND S5 wB% CANNLD S )
10743 * 256N | BARBMOGA RODSRIGUST AdsOL TATIAMA I Amana
ICIISI04T 1 |CAMARGD BELTRAM LiS=A FESNANDA B formacior ¢ Anata
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SE-4533 | HULE SORMERD AS—LEY JOLE YMAR rmmcoe | Ame
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400 [LOPEZ SVENET ITALA DIFEANNT Er faresacon | Assns
TEXIT 1 SEES | MIORA TASORTAS Tarda LOTEMNA L formmcee | Acane
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106G 346401 | ORILELA RAMRET HRARY Er rmacan | Asess
01676742 |PREDA GU TIERRES JE SON CANLD En formacos | Asans
ICIIET 1062 | PREDA CU TIERRES LLAA CERALDNE B Soamacion.y Ass
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Los aprendices desarollaron 3.2 Actividad de apropiacicn del cComocTmiente, da ke ia = de
aralisis Parneacion estratégica, se recolactarcon evdencas y subierca a cuu--gn:

3_4Mwmwmww
1. PMssOn. wissSO, cpeti ¥ Eari

CTONCLUSIONES
- Bl proce=so formalive se desamrclid oon normabcdsad, se avanzd en la reakzackdn de
acsvidacdes y entregs de evidendas, de acuerdo con ia ruta de aprendizasje v ouias
de aprendizale propuestias

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEP TACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FiRMA O
MDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Agendar proxima 30 de junic de 2024 Ana J Avedano
reunion Zorre
Coordinadora de Ia
nstitacien W@J
Educativa
Repdblica de
Elaborar acta 30 de junico de 2024 Estefarvy Katerine
Comrespondients Carco Ruix
InsStructoss
W&m
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES - _/'1

e

NOMBRE |1'FEI"ENI3EMnt;:hl\.lI APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O

SHERERK (SVNO) PARTICIPACION
na J Avedaiio Institucién S| VIRTUAL
Zorro Edu“tl\fﬂ
Republica de
México

“Estefa ny SENA Si

Katerine Sore
Caro Ruiz n—“‘—;g“?‘

+ acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
rsonales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
tespondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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los aprendices.

e CONCLUSIONES '
iNacion enlace estara al tanto de los procesos que se requieren para 12 formacion de

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
JOECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Agendar la 30 de junio de 2024 | AnaJ. Avendafio Zorro
préxima reunién Coordinadora de la
Institucion Educativa W
Republica de México
Elaborar el acta 30 de junio de 2024 Estefany Katerine
correspondiente Caro Ruiz %
Instructora SENA A "’7 e
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Ana ). Institucién Si
Avendafio Educativa
Zorro Republica de anﬁ:
México
Estefany SENA Si
Katerine
Caro Ruiz 4‘7’ &ro
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos P les, .
compromete 3 garantizar la seguridad y proteccion de wf‘a.:;:o::::;n:'hm'::‘:::::lz;: ::\::d‘:.:oSENA. =
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente, R
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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCES0 FORMATIVO FICHA 2914044 - TECNICO EN ASITENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE MEXICO

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.,12 de junio de 2024 HORA INICIO: HORA
Lunes 6:15am. | FIN:
migrcoles 11:45
a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucién | DIRECCION / REGIONAL /
Educativa Republica de México CENTRO:
Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistenda a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion 2024 de
acuerdo con el programa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para el proceso formativo de la ficha
2914044, vigencia 2024.
2 Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las aclividades realizadas

con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la formacion con los
aprendices de la ficha 2914044, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa Republica de México, grado decimo, se describe el desarrollo por sesion
de formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 3 de junio de 2024
Dia festive en la repablica de Colombia por lo tanto no hay formacion.

Fecha: Bogota D.C., 5 de junio de 2024
Horario: 06:15 a las 11:45

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

Mo. de aprendices en estado de formacion 30

Mo. de aprendices en estado Convocado 0

Mo. de aprendices en estado no Matriculado 0

Mo. de aprendices en estado trasladado 0

Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0

Mo. de aprendices en estado retiro voluntario 0
GOR-F-084 V02
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Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
Mo. Total, de aprendices 3l

Movedades tramitadas En Sofia Plus: Ninguna en este periodo.

Proceso Formativo: Se realiza el desarrollo de la guia nro. 4 introduccion administrativa de
los aprendices alcanzando los siguientes resultados de aprendizaje:

Competencia: 210802001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos tecnicos y
narmativa.

Resultado de Aprendizaje:

21060200101: Reconocer la organizacion, lipos de clientes, productos y servicios que
ofrece, teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente

Fecha: Bogota D.C., 5 de junio de 2024
Horario: 06:15 a las 11:45

Se da la bienvenida a los aprendices y se realiza el firmado de control de asistencia, asi:

1066840347 | WENDY ALEXA ARRECHEA Na se presentd a formacion

HERMANDEZ

Continuamos con el desarrollo de la Guia No. 4 introduccidn administrativa. Desarrollando los
puntos de esta y explicando los conceplos de administracion presentes en la misma, creamos
grupos Gaes ¥y ya estan asumiendo responsabilidades os aprendices como grupo, estan
preparando la evidencia para realizar las evaluaciones de primer y de segundo periodo.
También comenzamos el trabajo de la Guia # 5 Planeacion Estralégica

Fecha: Bogota D.C., 10 de junio de 2024
Dia festivo en la repiblica de Colombia por lo tanto no hay formacian.

Fecha: Bogota D.C., 12 de junio de 2024
Horario: 06:15 a las 11:45

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

1033719720 YANY GERALDINE, RAMIREZ Mo se presantd a formacian

WALEMCIA
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Se dio bienvenida a los estudiantes v a pesar de gue el resto del colegio estaba sin clase por
el paro de maestros a los aprendices del Sena se les mantuve la formacion en la institucidn
educativa, fue el dnico curso recibiendo formacién en el colegio par este dia.

Se genero con la informacion que habia y con las evidencias de los chicos cargadas en el
drive evaluamos el primero v segundo periodo que este grupo por inconvenientes diversos no
poseia.

Continuamos con el desarrollo de la Guia # 5 Planeacion Estratégica para el area de asistencia
administrativa se realizaron los ejercicios 3.1.3, 3.2 actividades de contextualizacion 3.2.1,
3.2.2, 323,y 3.2 4y explicamos eventos empresariales con el material de apoyo.

CONCLUSIONES

El desarrollo de la formacion empezo tarde y se ha intentado restablecer el ritmo de
desarrollo de |a ficha y del programa,

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPOMSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracidn de | Bogota D.C.. 12 de junio de RUBEN I
Acta 2024 ACOSTA g - }'C p
correspondiente CHISNES ,-ﬂ B

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

MNOMERE DEPENDEMNCIA | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Ana ). Avendafio Zorro Coordinador(a) si Minguna k_m 5 }
IED. Republica '
de México
Rubén Acosta Chisnes Instructor Sena si Ninguna =
CSF j_ J:Lr
articulacién (s
con la media -

D2 acuerdo con La Ley 1521 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Macionsl de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personzles gue se encuentran almacenados en este
documento, y les darz el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo estzblecido legalmente.
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ACTA MNo. 04-2913277

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES JUNIO FICHA 2813277 - TECHICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL KEMNEDY

CIUDAD ¥ FECHA: Bogata DUC., 30 da HORA INICKD: 1330 HORA FIN: 1E:00
junia de 2024

LLMGAR ¥ 0 ENLACE: Ambeania da DIRECCION f REGIOMNAL f CENTRO: Diistritn
Formacdn Institucion EBducativa Destrital Capital | Centro da Senvicios Financaros
Kannedy

AGENDA O PUNTOS PARA DESARRDLLAR:

1. Conirol de Asisiencia al iniciar cada sasitn de formacion.

2. Awvances Procaso formaliva, recoleccion y valoracion de evidencias, por sasion de formacidn.
3. Conclusionas y comgmisos.

DBIETIVD(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar al procesa formatng a |os agrendicas da la ficha 291 3277,

2. Desarmollar el procaso formalivo da acuarda con 8 rula de aprendizaje y la aplcacion de Guias da
agrendizaje.

3. Aporar las evidencias recopladas durande el procaso en el mas de unio de la ficha 2513277 de
2024

DESARROLLO DE L& RELINION

De acuardo con la asignacian TEMPORAL se acompania el desarmalio del proceso formatiea an la ficha
FANIZTT, 52 realizaron las siqueanies actividades y valoranon evidencias, asi

1. Estadistica de la ficha:

ESTADO CANTIDAD APRENMDICES

Ho. da aprendicas an eslado de formacidn 5]
Ho. da aprendicas en esiado Convocada
Mo. de agrendicas an estado no Matriculado

0
0
Ho. da aprendicas an esiado trazladado 0
0
0
0

Ho. de aprendicas pendienie de frasladar a |a ficha

Mo. da aprendicas an esiado reliro volundano
Mo. da aprendicas en procesa refing voluntana
No. Total de aprendices |

1.1. Movedades tramitadas En Sofia Plus: Al validar la lista de asistenies a la formacion se
datacta que |a aprandiz Karal Gesal Agudaln Rodrigues T1 103154 1538 no se ha

GOR-F-084 Wiz
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prasentada al proceso foemativo, los companemns indica que presuntamants tiena
dificultadas de salud, conbinua pendiants definir stuacian.

2. SESIOMES FORMATIVAS DEL MES

2.1.  Sesion 06 de junio de 2024

¢ Tenienda en cuania la asgnacion provisianal de la ficha, continda &l acompafiameenio
al proceso formativg.

i Dwranie k3 sesidn se socializan los dafos de las Mipyme de economia popular
imvestigadas por cada grupa GAES con el objetive de definr el imcio de su etapa
productyva. Se orienta a cada grupo de manera particular v 52 dan orienfacionas dal
procesa da |3 sjecucian dal proyecio productive.

d Sa realizt conbeol de asistencia enconfrando las siguianies inasistencas:

TI 1031541538 Karol Gisel Agudelo Rodriguez o Asistio
GG 1030542146 Wuri Vanassa Camacho Diaz hlo Asistit
TI 1030560363 |Angalo Francisco Cardenas Covaleda No Assstic
T1 1025144493 | aura Carolina Villarreal Paffio Mo Asistio

Sa registrd en al comespondienta farmato establecido por la coordinacion de arfculacian en onadiva
(Anexo 1).

2.2, Sesion 13 de junio de 2024

d» Sa orienta aspectos y dinamicas comespondianies a la entrega de evidencias de
acuando con la rula de formacion guia de aprendizaje Mo, 5 comespandients a:

= Competencia: 210601020 Atander clientes da acuesda con pracadimiantos da
sanic y nomativa.

= Hesultado de Aprendizaje: Reconocar la orgamizacion, fipos de dienbas,
productas y sarvicos que ofrece, teniendo en cuenta su chjpbo social y
narmatradad legal viganie.

= Praparar la parlicipacion an las reunsonas de |3 organizacion, baniendo en
cuenita el obeto, las responsabibdades asgnadas y las policas nstilucionales.

& Dwanie la sasion s onendd a los aprendices en 8 estruciura y contanidos de |la guia
da aprandizapa, se abordd lematicas de concapio de Planeacion astratégica, Dafa y
organigrama.

¢ Tenienda en cuenta 3z mardesiaconss an |la cudad por indicaciin de la IE sa
dasamalld [a sasidn da manara virtual.

GOR-F-084W02
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¢ Sa redlizd conbrod de asistencia enconfrando las siguienies inasishancas:

No. |No. Identificacion | Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI 1031541538  Warol Gisel Agudalo Rodriguaz o Asistio
TI 1057214617  Huan Camilo Caslellanos Monbas Mo Asestio
T 1141319284  Kawin Dawd Herrera Figuana o Asestio
FPT 5092524  [Jscarna Lugo Velasguaz Mo Asishio
CE 1003774 [Cesar Miguel Péraz Harnandez Mo Asestio

Sa registnd en el comaspondienbs farmato eslablecdo por |a coordinacin de arboulacion en onadrive
[Anexo ).

2.3.  Semana del 17 al 30 de JUNID de 2024
i Tenienda en cuania el recaso ascalar de la SED, durande las Gftimas dos semanas se

paricipd en las aciwdades padagbgicas programadas por la coordinacion de
articulacdn con la media C5F de acuando al cronograma establecido.

GOR-F-084 w2
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Novedades de la formacion presentadas en el mes:

24.

25.

* CRONOGRAMA RECESO ESCOLAR ARTICULACION CSF SENA - ARO 2024
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De los 31 aprendices en estado matriculado asisheron activamente 30 aprendices al proceso

formativo.

Se solicita a las dwectivas de la insbtucion educativa, revisar la novedad presentada con la
inasistencia de la aprendiz:

& Karol Gisel Agudelo Rodriguez T1 1031541538 quien registra en estado matnculado,
pero no se presentd a la formacion en ninguna da las 02 sesiones del mes de junio.

3. Gestion plataforma LMS: Teniendo en cuenta que aclualmente no esta disponible la plataforma
SENA Zauna, los aprendices conbnan registrando sus evidencias de aprendizag en el
portafolio fisico y correo electronico feniendo en cuenta que la plataforma instituconal Zauna
SENA aun no esta habiitada para el proceso.

4. Etapa productiva: De acuerdo a los pardmetros establecidos por la coordinacion de articulacion
la efapa productiva para grado décimo inicia en & mes de junio, a la fecha esta pendiente
gesbonar firma def formato F023 Concerfacion.

GTH-F-062 V10
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5. Reunitn de acedientes: Conforme a la programacion institucional, el 19 de junio da 2024, los
insinuctaores Eduardo Forma v Johanna Gonzélaz asistimos a la IE con &l objetiva de llevar a caba
la reunian de acudiantes. Sin embamo, dabido a la falla de qudrem, no fue posible realizarla. Se
acardd con la coordinadora Ruby que dicha raunidn sa efectuar una vaz finalizado &l receso
escolar, contando con la participacion dal instructor Eduarda farmo. quien fue asgnado para
gsumir &l procaso fomativa de la ficha a partir de la fecha.

o ) O U LA T
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COMCLUSIONES

Cwranba las 02 sesonas ajecutadas an al mes da junio 58 onankd y acompand el desarrollo dal pracaso
formativa da manera infegral y satisfactona, se abordaron todas [as tamaticas comprandidas en & guia
de aprandizap Mo. 4 comaspandienta al numeral 3.4 Actividades da apropiacdn del conacimianto.

S8 did micia a |a epacucian da & guia de aprandizag Mo. 5, se proyecia avanzar an las bamaticas luego
dal pariodo da recasn escolar.

Las aprandicas particpamn acivamanta dal procaso, lo que aparta a |1a apropiacion de s lematicas
plansadas an la nia de formacion para la viganca 2024,

Contirua pandienta ajecutar raunidn de acudientas an al mes da julio de 7024,

Pandients definir novedad de la aprandiz Kanal Gsal Agudalks Rodhiguez T1 1031541538,

A partir de |a facha el nstrecior asignado para al procesa da la hicha as el profesional Josa Edwarda Lormo
Zoero, & quean sa onentd la dinamica del procesa y 52 entraga en drive 1as evidencias gjecutadas dwania
&l acompaftamianto provisianal.

S8 parhicipd en las rmuniones pedagigesas programadas por la coordinacin de ariculacion con la madia
CSF de manera oporiuna v activa.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

~
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMAO |
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracibn de Acta Bogota D.C,, 21 | Johanna Pacla Gonzilez %
correspondiente. de juliode 2024 | Pasz instructor(a) SENA
Ejecutar reunion de Bogota D.C., julio Eduardo Zorro
acudientes de 2024 instructor(a) SENA
Ruby Liliana Moreno
Pulido Coordinador de o
Enlace |E Kennedy
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA A PARTICIPACION
{SI/NO) VIRTUAL
Johanna Pacla Coordinacitn Si Ninguna
Gonzalez Paez | de Articulacion - ,ﬁ
con la Media W
CSF-SENA 2.
Jos# Eduardo Coordinacion St Ninguna & : /
Zorro Zorro de Articulacién /ﬁ
con la Media
CSF-SENA
Ruby Liiana Docents de Sl Ninguna % :
Moreno Pulido Enlace /ﬂ/ﬁb‘rj
Institiscion '
Educaliva
Distrital
Kennedy
De acwerdo con L3 Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datas Personales, el Servicio Madonal do Aprandizaje SENA, =
compromete a garantizar ls segurided y proteccion de los datos personakes que se encuenirsn almacenados en &5te
documento, y les dard ol tratamiento correspendiente en cumpimiento de lo establecido legalmente.
ANEXOS
Anexo 1: Formato_de_Asistencia_ 2024 _ Ficha 2913277 _Colegio_Kennedy Junio 2024
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