SENA

N

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 31 de agosto de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5971553 de 2024

Dependencia Coordinacién de Articulacion con la Educacidon Media

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5971553 del afio 2024

Claudia Liceth Avendafio Torres, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.368.330 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Articulacién con la
Educacién Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,

a continuacidn, 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
UN MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE
($41.975.700). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero 2024 por valor de UN MILLON
SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ( $ 1.786.200), y 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: Serd hasta el 30 de noviembre de 2024.

GTH-F-062 V10



SENA

N

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 Gestidon Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacién con la educacidn media de acuerdo con lineamientos de la
formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios
Financieros.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de
apoyo en la planeacién de
los procesos del programa
de formacién asignado
conforme a la red de
conocimiento y dreas afines,
segun la modalidad en la
que se oriente el programa,
de acuerdo con las
necesidades del servicio, las
cuales contemplan las 6
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.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a
esta obligacién.

N/A

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

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a
esta obligacién.

N/A
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financieros, de acuerdo con
la necesidad y las tendencias
del sector.

Apoyar el proceso de
induccion y reinduccién de
los aprendices asignados.

Se llevo a cabo la
reinduccion de las
fichas del programa
técnico en servicios
comerciales y

financieros grado 11;
del colegio virrey José
Solis 2702944 y del
colegio san José de
Usme Bosco Il 2703003.
Grado 10 del colegio

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

Ficha 2702944
Ficha 2703003
FICHA 2914064

Rodrigo Lara Bonilla

2914064
Realizar el seguimiento y|Se llevo a cabo | Evidencia en el
evaluacioén a los aprendices | seguimiento de las | Drive de la
tanto en la etapa lectiva | fichas del programa | coordinacion:
como productiva, de | técnico en servicios | LINK:
acuerdo con los | comerciales v .
. . . . Ficha 2702944
lineamientos y | financieros grado 11; | —/—— ——

normatividad vigente
establecidos por la entidad.

del colegio virrey jose
solis 2702944,
programa técnico en
asistencia

administrativa del
colegio san jose de
usme bosco Il 2703003
y de grado decimo del
programa técnico en
servicios comerciales vy
financieros del colegio
rodrigo lara bonilla ficha
2914064.

Ficha 2703003
FICHA 2914064

Implementar estrategias
metodolégicas y
pedagdgicas que permitan
mitigar los retiros
voluntarios de los

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

N/A
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https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DbDN_v6LwwBrwseXrJ_dlUj3tfy33h24?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DbDN_v6LwwBrwseXrJ_dlUj3tfy33h24?usp=sharing
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aprendices durante su
proceso formativo

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

Se llevo a cabo
evaluacion de los juicios
de las fichas del

programa técnico en
servicios comerciales vy
financieros grado 11;
del colegio virrey jose
solis 2702944,
programa técnico en
asistencia

administrativa del
colegio san jose de
usme bosco Il 2703003
y de grado decimo del
programa técnico en
servicios comerciales vy
financieros del colegio
rodrigo lara bonilla ficha
2914064

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

Ficha 2702944
Ficha 2703003
FICHA 2914064

Apoyar la gestion de la
divulgacion, promocion,
ingreso, inscripcion v

matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los
lineamientos vigentes de la
entidad.

apoyod de la gestion de
matricula de los
aspirantes nuevos de
grado 102 del colegio
Tomas Rueda Vargas de
las fichas de
contabilidad 2914010-
2914006 vy asistencia
administrativa  fichas
2914002-2914008.

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

FICHA 2914010-
2914006-1914002-
2914008

Realizar  seguimiento vy
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,

Se realiza verificacidn
del estado de los
Aprendices Matriculado
o seleccionado del
colegio Tomas Rueda
Vargas de las fichas de
contabilidad 2914010-
2914006 vy asistencia

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

FICHA 2914010-
2914006-1914002-
2914008
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https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DbDN_v6LwwBrwseXrJ_dlUj3tfy33h24?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
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incumplimientos de la
formacién (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica los
tramites respectivos.

administrativa fichas

2914002-2914008

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

Se aplica el reglamento
del aprendiz de las
fichas del programa
técnico en servicios
comerciales y
financieros grado 11;
del colegio virrey jose
solis 2702944,
programa técnico en
asistencia

administrativa del
colegio san jose de
usme bosco Il 2703003
y de grado decimo del
programa técnico en
servicios comerciales vy
financieros del colegio
rodrigo lara bonilla ficha
2914064

Ficha 2702944
Ficha 2703003
FICHA 2914064

10

Proponer y/o participar en
los proyectos del Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacién -
SENNOVA.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

N/A

11

Atender lo dispuesto en el
codigo de integridad, el
modelo integrado de
planeacion y gestién (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

Generacion de la
prueba de Induccién en
Seguridad y Salud en el
Trabajo del SENA.

Certificacion Curso
manual de discapacidad
y su politica en el SENA
2024.

Certificados en
carpeta de
coordinacion

Link:

GESTION
CONTRACTUAL
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https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DbDN_v6LwwBrwseXrJ_dlUj3tfy33h24?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
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12 Salvaguardar los bienes e | Para este periodo no se | N/A
inventarios que son | realizaron actividades
utilizados por la | correspondientes a esta
Coordinacion académica | obligacidn.
para su funcionamiento.

13 Ejecutar las actividades | Para este periodo no se | N/A
contractuales de formacidn, | realizaron actividades
atendiendo las necesidades | correspondientes a esta
del servicio, el plan de | obligacién.
accién y en concordancia
con el concepto 31557 de
2019.

14 Realizar acompafiamiento | Se realizo | Evidencia en el
técnico pedagégico a los | acompafiamiento al | Drive dela
colegios privados y publicos | colegio cooperativo | coordinacién:
evidenciado en actas | nuevo muzu de la ficha | LINK:
mensuales entregadas al | 2911679 grado 10 vy FICHA NUEVO
supervisor de contrato la | 2717454 de grado 11

. MUZU 2717454
trazabilidad del
seguimiento, cuando sea

FICHA NUEVO

programado por la

L - MUZU 2911679
coordinacion académica en
estas actividades.

15 Apoyar la gestion de los | Verificacidon de | Evidencia en el
convenios para el programa | documentos e | Drivede la
de articulacion con la | inscripcidn aspirantes | coordinacion:
educacion media del Centro | nuevos en la plataforma | LINK:
de Servicios Financieros. de SOFIA PLUS del

. FICHA 2914010-
colegio Tomas Rueda
) 2914006-1914002-

Vargas de las fichas de 2914008
contabilidad 2914010- | ==———
2914006 vy asistencia

administrativa  fichas

2914002-2914008.

16 Atender lo establecido en el | Aplicar y velar por el | Link:

manual de articulaciéon

vigente.

cumplimiento
adecuado del manual
de articulacién en las IE
asignadas.

FICHA 2914010-
2914006-1914002-
2914008

Ficha 2702944
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https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
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Ficha 2703003
FICHA NUEVO
MUZU 2717454

FICHA NUEVO
MUZU 2911679

17

Realizar y presentar para el
trdmite de pagos, los
informes de las actividades
realizadas (actas, planillas y
demas evidencias
académicas que solicite la
supervisiéon 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 debera cargar los
documentos solicitados
para tramite de pago al
expediente contractual de la
plataforma SECOP II.

Afiliacién y pago a la

seguridad social EPS
sanitas, pension,
Colpensiones,ARL
(Positiva)

Se anexa certificado
afiliacion a salud,
certificado
afiliacion a pensién
y certificado de
afiliacion a la arl.

Link:

GESTION
CONTRACTUAL

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
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ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

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

1. N/A N/A N/A N/A

2. N/A N/A N/A N/A

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 ejecucidon contractual, deberd 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. 9471231584 de la planilla, operador aportes en linea y periodo julio.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Lol

Firma

Claudia Liceth Avendano Torres

Contratista

C.C. No. 52.368.330

Recibi a satisfaccion:
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Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5971553 de 2024

Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA LICETH AVENDANO TORRES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702944 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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.

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

25/08/24 17:34
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

25/08/24 17:34
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914064 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

25/08/24 17:34
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnoldgicas

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

25/08/24 17:34
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,50

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2703003 - 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 construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

25/08/24 17:34
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

25/08/24 17:34 Page 6 of 12



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,50

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2911679 - 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.

25/08/24 17:34
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

25/08/24 17:34
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« 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: 50 50ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2717454 - 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

25/08/24 17:34 Page 9 of 12



Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

25/08/24 17:34 Page 10 of 12



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRATIVAS.

+ 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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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 informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

25/08/24 17:34
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA LICETH AVENDANO TORRES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

25/08/24 17:34 Page 12 of 12
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wam  |1200m
DIRECCION / REGIONAL /

institucidn educativa | CENTRO: Distrito Capital /Centro
COLEGIO COOPERATIVO) | e Servicios Financieros.
NUEVO MUZY
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

¥ i

grado11.
‘OBJETIVO(S) OE LA REUNIO

1
anzasa,

e acuerd con a progr3 eecocn de sprendia
con los aprendices de 1a ficha 2717454 grado onc, del programa tiékrico en asistencia
administrativa de la insutucidn educativa colego Cooperativo Nuevo Muzu, se deseribe ¢l
desarrolo por sesidn de formacidn, asi:

Fecha; Bogotd 0.C: 29 e ulo de 2024,

Horario: 0800 as 11.am

P i n » ‘e

12 de junio ali e

encuentran os iguientes aprendices :
Chacén Fajardo Dana T1 1025530561
Gonzdlez Lopez Salome T1 1023801290
Monroy rivera izeth T 1014667249
Santos Jiménez Erck TI 1028783886

GOR-F-084 V02

Acta mes de julio

Colegio cooperativo nuevo muzu ficha 2717454

7\

/)

T3 o enconats 3 onTnGSa Cors GG Wt AGRTG 5 & rcess e
e vontr, e colego 3 fech o ha pssdo bt cordnc de artcuacon
par i

Los sprendes Ko GaherosySra Ladin sl o et oo y st 0 et
fomaiados o )

°
sena

N

T

'DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES.

e [ ~omere DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
‘el mes de agosto de estos casos. EMPRESA (si/No) PARTICIPACION
viTAL
e Javier Flores. Docente titular 7 ™~
s | A
G| e
Novedades tramitadas en safa plus: no se tramitaron novedades, peo de acuerdo 3 fas) s v

nformacién suminisiada en el mes pasado hay una novedsd con la estudiante maria

e coordinacidn de articlacié, esta aa espera  respuesta.
productiva:

Acompafiamienta formacion y segimientoetapa producti:
Sereah 11:de
en forma fisca v diial conla
spcacin dasroom.
CoNCLUSIONES
¢ Gesarolaron acivRdode € poceso ormativ con romaliad.
A ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION D
Acvions FECHA RESPONSABLE FRVAG
Ioecision PARTICIPACION
ViRTu
Eriegade | SogoubC,31de | Aprendiz focers
evidencins ol de 2024 Oavid ier ‘Z_ R
Eaboradonde Aca | Bogotd D, 31de | msructor
crmpondere | fode 24 | g ent (%
Docente Ular | Bogoa0C,31de | Iaverfions | 52 7
e

L3
7
s
T

e 204, &00am 1200m

Ambienie de formacdn | DIRECCION ] REGIONAL
institucién educativa | CENTRO: Distrto Capital Centro
COLEGIO COOPERATIVO. | de Serviios Finandieros

NUEVO MuzU

LUGARY/O ENLACE:

1 formacién y feha 2911670

1. realizar ficha
2011679
'DESARROLLO DE LA REUNION

D6 cuerda con 13 programacion e acthidades para 3 elecucion da I3 ruta de aprandizale

con los aprendices de la fiha 291167 grada decimo, del programs técnice en asistencia

administrativa de la insttucidn edusativa colegio cooperativo Nuevo Muzy, se desclbe el

esarrollopor sesidn de formacion, ast

Fecha; Bogotd D.C; 29 de ulo de 2024

Horarlo: 08:00 3 las 11 am

Por inhabilt s novedades

descritas en el acta de junio, con relscién al estado de los aprendices en a plataforma Soffa

plus ya que para e mes de | en sofia 31

colegia tiene 34 en formacion, pars este mes y de acuerdo a conversacion con el docente

ttutar hizo

1 sofcitud de forma escrita pera que 3 fa fecha n ha obtenido respuesta por parte de la
iforma 3l docente 1 sl

coordinacisn de articulaci

haber. ¥

503 o ms pronto pasible para asi dejor al dia I fcha.

Los aprendices en promocién anticipada son y de los cuales na hay aprosacién ofical por
1a fecha ellos no hacen

Martines Guzmén Maria Valentina T) 1026538263

Wendoza Araque Natalia 1 1014671255

GOR-F-084 V02

led virrey jose solis

iodeoas |
crnicen | —&datendy]
Gonrosvoz
Poge 2 1 3 QU+

Colegio cooperativo nuevo muzu ficha 2911679

°
seNa

N

Olarte Patifo Laura salome T1 1013122484

Z

n ia no tiene una respuesta

1a 3prendiz pero que Ia scudiente o quiee firmar el retro.

Acompafamiento formacién y seguimlento etapa productiva:
Se realia i 0; d al dia de esta
acta se ha impartdo formacidn de a guia 6 senvicio al cliente, esperando l regreso de las

encontrar en ven
chasroom.

CONCLUSIONES

NTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS.

acwioRs | Feom ResPONSABLE FiRwA G

[DECISION PARTICIPACION

viRTUAL

Eegade | BorouDE, 31de | Aprenda vocero

evidencias oo ce 2024 Matnissrojos | Modhras R
Faboracon de Acta | Bogod DE. 316 | ntrucar
corespondiente jiode 2028 | Coudia Avendao

Docente Ular | Sogori0.C. 11de | veriores |

o ulode 2024

'DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GORF-084v02
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- —_—
Bogota D.C. 30 de Instructor
,A< Julio de 2024 Cloudia Avendafio /
Bogota D.C., 30 de Docente de enlace
ACTA No. 005 Julio de 2024 Luis Carlos Cabezas .
DL 0 DE LA REUNION: AVANCE PROCESO FORMATIVO MES DE JULIO aprendices |
Bogotd D.C., 30 de julio

de 2024, 'DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES.

6 ENLAGE:
WWWHT OBSERVACION FIRMAO
VIRREY JOSE SOLIS EMPRESA (syNo) ARTICRACIOM
1. Desarrollo tema guia les di icacién
L. tema 23 canales de comuni Luis Carlos Docente de . .
; portafolio de evidencia guia 23 Cabezas enlace Si ﬁj‘
4. portafolio de evidencia guia 24 - e
5 . Avendafio St
s

bitécora s

N e acuerdo con Lo Ley 1581 do 2012, Proteccién de Datos Pes
‘OBIETIVO(S) OE LA REUNION: =

1. Apoy:
2
de Guias de aprendizale.
3. Aportar las evidencias recopiladas d

led rodrigo lara bonilla

ACTA No. 005
Woword 0.C, 30 o |
COMERCIALES Y FINANCIEROS. o de 3024
Bogot D.C, W dejulc | HORAINICIO: | HORAFIN: A 0.C. %0 b
de202¢. 600am | 1200am

7
nsttucion educativa | CENTRO: Disrto Capital /Centro
e b L DEL ABSTENTES Y APRORACION DRCINONES

1. Rewision portafolo de evidencia guia 2 marketing.
2. Tema guin 3 proteccidn al consumidor financiero T~
3. Desarrollo Portafolio de evidencia guia 3
4. Tema guia  atencion a cente y politca comercial
s
1 Apoy
2
e Guias de aprendizae.
3
200,
WOMMAK | ORPENORNCIA | APRUERA | OBSERVACION. A O
(smo) PARTICIACION
s
Ownatorera | Docante de
actividades y valoraron evidencias, asi: o

unaista propia de elos para llevar el control de asstencia.
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e
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