SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, DC 30 de septiembre de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. 6009068

Coordinador

Articulacion con la Educacion Media

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

Referencia: No 6009068 del afio 2024

Evelyn Acevedo Cuevas, identificada con la cédula de ciudadania No. 52070031 de Bogota en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Articulacidn con la Educacién Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA'Y
DOS MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
(542.451.500). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
(01) primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de TRES MILLONES TRES MIL
PESOS M/CTE ($3.003.000), b) Nueve (09) pagos iguales correspondiente al mes de marzo a
noviembre de 2023 por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE
(54.095.000) y c) Un (01) ultimo pago correspondiente al mes diciembre de 2023 por valor de
DOS MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y TRES MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($2.593.500)
incluido lva.

Plazo: Sera hasta el treinta (30) de noviembre de 2024

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de cardcter 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 Articulacidn con la educacidn media de acuerdo con lineamientos de la
formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios
Financieros.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar  actividades de
apoyo en la planeacion de los
procesos del programa de
formacién asignado conforme
o Se desarrollaron
a la red de conocimiento y ..
. . . actividades de apoyo en
areas afines, segin |Ia L,
. . la planeacién de los
modalidad en la que se oriente rocesos de los
el programa, de acuerdo con P ., https://n9.cl/8s414
1 . . programas de formacién
las necesidades del servicio, las .
asignados, en la
cuales contemplan las . .
. . modalidad presencial a
jornadas académicas y el .
los aprendices de las
traslado a las sedes de los | .. .
. . fichas asignadas.
colegios articulados con el
centro de servicios financieros
en cualquier localidad de la
ciudad de Bogota.
Apoyar las actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los
rogramas de formacion ,
P g_ , En este periodo no se
2 asociados con la linea medular | . , L NA
. ejecutd esta obligacion.
que imparte el centro de
servicios  financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.
Apoyar el roceso  de ,
. POy ., . P ., En este periodo no se
3 induccion y reinducciéon de los | . , L NA
. . ejecutd esta obligacion.
aprendices asignados.
. o Se realizd seguimiento y
Realizar el seguimiento vy .
., . evaluacién a los
evaluacion a los aprendices aprendices en etapa
tanto en la etapa lectiva como . b https://n9.cl/8s414
4 . lectiva-proceso de
productiva, de acuerdo con los . -
. . ) reinduccién de acuerdo
lineamientos establecidos por . .
. con lineamientos
la entidad. .
establecidos.
Implementar estrategias | Se implementan
5 metodolégicas y pedagdgicas | estrategias metodoldgicas https://n9.cl/8s414
qgue permitan mitigar los |y pedagdgicas que
retiros voluntarios de los | permitan mitigar los
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https://n9.cl/8s414
https://n9.cl/8s414
https://n9.cl/8s414

SENA

N

aprendices durante su proceso
formativo.

retiros voluntarios de los
aprendices de las fichas
asignadas durante su
proceso formativo.

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacién de cada
uno de los aprendices de los

Se registraron
oportunamente los juicios
de evaluacion de c/u de

https://n9.cl/8s414

6 rupos asignados por la .
grup N 8 . P los aprendices de los
coordinacion académica en los .

.. . grupos asignados en los
aplicativos dispuestos por la N .

. aplicativos dispuestos.
entidad.
Apoyar la gestiébn de |la
divulgacion, promocion,

7 ingreso, inscripcion y matricula | En este periodo no se NA
de los aspirantes nuevos, de | ejecutd esta obligacion.
acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control
mensual de los aprendices en o -

. . Se realizd seguimiento y
el aplicativo dispuesto por la

. . . control durante el mes de
entidad, verificando el registro .
. los aprendices de las

de las rutas de aprendizaje, | .. .
s . fichas asignadas en otros
juicios evaluativos, novedades . .

- . aplicativos diferentes a https://n9.cl/8s414

8 académicas (retiros .

) los dispuestos por la
voluntarios, traslados, .
. o entidad porque la
incumplimientos de la "
., R . plataforma Territorium no
formacién (inasistencias), , . .
. estd en funcionamiento
gestionando ante la .
. L desde el mes de abril.
coordinacion académica los
tramites respectivos.
Se aplicé lo establecido en
Aplicar lo establecido en el | el reglamento del

9 reglamento del aprendiz, | aprendiz, garantizando el https://n9.cl/8s414
garantizando el debido | debido proceso a los
proceso. aprendices de las fichas

asignadas.
Proponer y/o participar en los
royectos del Sistema de ,
proy S En este periodo no se
10 | Investigacidn, Desarrollo | . B S NA
> ., ejecutd esta obligacion.
Tecnoldgico e Innovacion -

SENNOVA.
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Atender lo dispuesto en el
codigo de integridad, el
modelo integrado de
planeacién y gestiéon (MIPG),

Se atendié lo dispuesto en
el SST realizando el curso
y certificacién “Induccidn

https://n9.cl/m11by

11 | sistema integrado de gestién .
& 'g ¥ en Seguridad y Salud en el
auto control (SIGA), Sistema de >
. ._ | Trabajo” el 28 de febrero
Seguridad y Salud en el Trabajo
. . de 2024.
(SST) y Sistema ambiental y de
eficiencia energética.
Salvaguardar los bienes e
12 inventarios que son utilizados | En este periodo no se NA
por la Coordinacion académica | ejecutd esta obligacion.
para su funcionamiento.
Se ejecutaron las
. . actividades contractuales
Ejecutar las actividades .,
L de formacién a los
contractuales de formacién, aprendices de las fichas
atendiendo las necesidades p‘ . https://n9.cl/m11by
13 .. ., asignadas, atendiendo las
del servicio, el plan de acciény . ..
. necesidades del servicio,
en concordancia con el ol olan de accién v en
concepto 31557 de 2019. P . Y
concordancia con el
concepto 31557 de 2019.
Realizar acompafnamiento
técnico pedagégico a los .
. p. g08 Sr Se realizd
colegios privados y publicos o L.
. . acompafiamiento técnico
evidenciado en actas edagogico a los colegios
mensuales  entregadas  al P . g08 . g https://n9.cl/mi1lby
14 . privados asignados
supervisor de contrato la . .
- o evidenciando en actas la
trazabilidad del seguimiento, .
trazabilidad del
cuando sea programado por la -
. ., ;. seguimiento.
coordinacion académica en
estas actividades.
Apoyar la gestiéon de los
convenios para el programa de ,
. ., P Prog .. _ | En este periodo no se
15 | articulaciéon con la educacién ciecuts esta obligacion NA
media del Centro de Servicios ) g |
Financieros.
Atender lo establecido en el | Se atendié lo establecido
_ ., https://n9.cl/m11by
16 | manual de articulacién | en el Manual de

vigente.

Articulacidn Vigente.
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Realizar y presentar para el
trdmite de pagos, los informes
de las actividades realizadas,
asi como los comprobantes de
pago de los aportes al Sistema

de Seguridad Social Integral .. . ,
g g actividades realizadas, asi

(Salud, Pension y ARL) a que como las certificaciones
haya lugar, verificando https://n9.cl/m1lby

e de afiliacién al Sistema de
mensualmente su afiliacién, en . .
. Seguridad Social Integral y
proporcién al valor mensual

. ARL; cargando éstos al
del contrato, asimismo, el

, , expediente contractual en
contratista debera cargar los
. la plataforma Secop II.
documentos solicitados para
trdmite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECOP 1.

Se realizan y presentan
los informes de las

17

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

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

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
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe
de ejecucidn contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. 79730655 de la planilla, operador MiPlanilla periodo AGOSTO (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

A lere 4

VBV

Firma

Evelyn Acevedo Cuevas
Contratista

C.C. No. 52070031
Recibi a satisfaccion:

Firma

Héctor Gonzalo Romero Rey
Supervisor Contrato 6009068 de 2023
Coordinador

Articulacion con la Educacion Media
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IED GABRIEL BETANCOURT MEJIA 2702929
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.
5 ERLA

N

BLTA ND. &

PROCESD FORMATIVO FICHA FriaE
TECHICO EM SERVICIOS COMERCIALES ¥ FIMAMCIERDS
IED GABRIEL BETANCOURT ME.NA

HOEA IMICI0: HORA FIN:
CIUDAD ¥ FECHA: Dz, de 3024
Bogata, agosto 700 AM 2200 AM
Amblente de Formason DIRECOION f REGIONAL f CENTRO:
LUGAR Y¥/0 ENLALCE: Insttucien Educativa £208 -

AGEMDA O PUNTDS FARA DESARROLLAR:
1. Control de zsisiendda a cada una de |35 seslonas de formacitn.

2. Elecucion de actividates propusstas pars el desamolio o2 (3 formacian tacnica,
a. Cﬂﬂlﬁlﬂ'ﬂi,mmﬂﬁ:ﬂﬂ E.@H'E"I-HE:E-

OEJETIVO|S] DE LA REUNIGMN:

1. Desamolar 35 acthvdades propUSEtas Dara levar 3 cabo & prodsso fomato de 1ok
aprengices ficha 2702909 vigendda 2024,

2. Fecopllar y valomEr a5 evidenclas comespondientes a |as aclividades realizadas con ko6

CESARROLLD DE LA REUNIGH

¥
Financieme de la Insthecion Educativa Gabrial Betancourt Mejla, s2 desibe o desamolio da
I3 formacian, ask

Vierficacion del estado de los apendices an |3 platafoma Sofla plus:

REPORTE DE APRENDICES S0F1A PLLUS

Mo. de aprendlces en estado de formackin

Mo, de aprendices en esladn Comeacadio

Mo. de aprendlces en estado no Matriculado

Mo, de aprendlces en esladn Tasladado

Mo. de aprendices pendente de irasladar a laficha
Mo, de aprendices en esladn retrn volumarks

Mo. de aprendlces en proceso retin voluntaro
Mo, Tofal de aprendicas

Hovedsdes tramitadas En Sofla Plua: No se tramitamn novedades para este perioda.

Hlol~o|loo|o|lE

GOR-F-0E24 voz
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SENA

N

"

SR D RN
Se desarroliaron actividades del proceso formativo con normaldad, se solctaron evidencias &
los aprendices y se despejaron dudas o Ingueludes Sa informé an coordnador’a de erface de
a3 novedades presentacas durante el proceso s S ——

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
i FEOWA RESPONSABLE PARTICPACON
g VIRTUAL
Desarolo y entrega
e evidencas Kl
técnicas y de Bogota DC, Mo - A—
proyecto 2024 ) Arandioss
Insoripoidn y
actuslzacan APE
Evelyn Aceveco
Elatoracitn de Acta | Bogots 0.C Vyoalo | Cuevas
coresporects 2004 Irstrucicrs Tecnes
8 SENA
Reportar las
novedades
ad | 8 |o.c.§r y Rosalba Ent Coba
m:. 2024 e m"e"‘""' o s G b,
aticulacitn del CSF-
SENA " 5
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONLS
=~ FIRMA O
NOMBRE DIPENDIRCWY | A OUSIMVACION = PARTICIPACION
EMPRESA (s1/n0) ~ VIRTUAL
Rossba Ent | Coordnadora ' !
Cova Eniscet | M Koo o Cobay
I e s ot
Eveiyn Acoved® | vecnca Sene s N @
Cuevas css :
L e W— N

Do s0uardd 08 L Loy 1583 & JOLL Motecodn de Outcs Peronaln, o Min Naclonsd ge Agmndues NMNA, »
Ompromets & garaemar B sagariiad y pronecchie de s GU10s penoreler e i encueetian dmaceredis i il
GOOmanto, v ies clard ol Lratanrda tO COHTm pondierie o CLmpimiert B¢ b evisier b bnga breeris.

GOR-F-084v02
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SENA

IED INTEGRADO DE FONTIBON 2911855

ACTANo. 7

PROCE®D FORMATIVD FICHA 2311855
TECHICO EM RRHH
IED INTEGRADO DE FONTIBON

CIUDAD ¥ _ 4 oo 42 2024 HORA IMICIO: HORA FIN:
DAD'Y FECHA: Bagata, DC, agosto 7400 &M B/00 &M
DIRECCION § REGIOMAL / CENTRO-
" v/o EN : Amilente de Formacian ! !
GAR LACE: | |nsttucion Egucativa DC/CSF

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Conbrol ge asistenda a cada una de las sesiones de fomacion.

2. Ejecucitn de actvidades propuesias para el desarroilo de 13 formacion fecnica.
3. Concluskones, recomendaciones }'.'I} E-I.IJE'I'EI'F:#E-E.

OBJETIVO{S) DE LA REUNION:

1. Desamollar a5 actividades propusstas para lievar a cabo = proceso formaillvo de los
aprendices ficha 2511355 vigencia 2024.

2. Recoplar y valorar las evidencias comespondientes a las acividades realizadas con los
aprendicas.

DESARROLLO DE LA REUMION

D= acuerdo con &l cronograma de aciividades para |a ejecucion de 1a formackin #cnlca con
o5 aprendices e |3 icha 251 1855 diel programa Tecnico en RRHH de |a Instiucién Educativa
Integrado de Fontibén, se describe el desamolia de |3 formacion, asl:

‘Werficaclon del estado de 105 aprendices en la platafiima Sofia pes:

REPORTE DE APREHMDICES $OFIA PLUS
Mo. de aprendices en estado de formadcin 29
Mo. de aprendices en estado Convocado 0
Mo. de aprendices en estado no Matncuwaso 0
Mo, de aprendicas en eslado irasladado H
]
]
3

Mo. de aprendices pendiente de frasladar a la ficha
Mo. de aprendicas en estado retiro voluniano

Mo. de aprendices en procesa reire voluntars

Mo. Total de aprandices 3z

Hovedades tramitadas En Sofla Plus: Se solclta al docente de enlace tamitar novedad de
retiro woluntaro para las esumantss:

ANDREA CAROLINA CASTRD VERGARA
ALISEON DANIELA OY0OLA FRAMCD
HENRY FELIPE SAMABRIA PEREZ

GOR-F-084 ViDZ
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SENA
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N

So cesarolisron actvidades del proceso formative con nomakdad, uamm evidercias
ios aprendices y se despejaron dudas e nguietudes. Se informé en coordinadoria de enlace de
las novedades presentadas duranie & proceso
ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS
| PR | ‘1 @ FIRMAD
‘ prisigtis FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Desarrolio y entrega |
de evidendias. Bogets D.C agoesto i .
Avance proyecio 2024 i Apeoniices.
formatwo-productivo “ /
Evelyn Acevedo N7
Elaboracion de Acla | Bogota DC agosto | Cuevas '
correspondierts 2024 nstnuctora Tecnica /
SENA
Reportar las | v \
m’”“""" - ' Edgar Alejandro ’
woniecias | Begotd DC. agosto | Pnilla A ;
cocedinacion de | s c “ % )?? hollg &
articulacion del CSF- enlace IE {
SENA cuando eslas
SC generen. | L
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
FIRMA ©
NOMBRE wm" 'mmw : "( w' wm”; OBSERVACON | PARTICIPACION
; { VIRTUAL
| Ecger Aljandro | Coerdinader @ ;
' Pinita Eniacs IE s NA g o« Pn ”q r
Instructora | NS
.(E:wlynw Tecnica S s NA [C{b
_ CSF | ‘

-

De acverde cor Lo Ley JSE1 de 2002, Paatecodn de Qags Penonsien, o Senico Necond de Aprendaae SENA,
COMDOmete & EArarvinar L segeridec y profeccids de ko4 dINSs SR1S0faNS Que 5 SRDuRRIrY dWTacenardol en ofle
dacurerin, yies tard o TEIAMEN0 COTESPONd e en Carmplimiesto s lo etable ot lepeinente.

-
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IED LA ESTRELLITA 2913291

-
SERLA
BLTA Mo T
FROCESD FORMATIVD FICHA 2313231
TECHICD EN ASISTENCLA ADMIMISTRATIVA
IEDN L& ESTRELLITA

HORA INICIO: HORA FIN:
CIVDAD ¥ FECHA: Bogata, DG, 2Josin de 2024

7200 AR 2-00 AR

Ambiehe de Formadion MRECOOM f REGIOMAL f CENTRO:

LUGAR ¥/O EMLACE: Insiihacitn Educativa —

BSEMDA O PUNTOS FARA DESARRDLLAR:
1. Conbrol de aslisiencia a cada una de |35 seslones de fommacion.

2. Ejecudion de actividades propuesias para el desamolio de 13 formaciken técnica,
3. mﬂm.m:ﬂﬂm.

CEETIVOS] DE LA REUNIGM:

1. Desamolar 35 aclhidages propueestas para llevar 3 cabo & proceso fomaivo de ok
aprengices ficha para I3 vigencia 2034,

2. Fecopilar y valomar i35 evidenclas comespondientes a las actividades realizadas con los
apendices.

DESARROLLO DE LA REUNISN

De ateEndo con & conDgiama e adividades para 13 sjecieion o |3 fommackin Bcnica con
lios aprendices e |a ficha 2913291 del pmgrama Tenico en AslsEncla Adminisiratva de 13
instihcion Bducatva La Esireliiia, s describe & desamolio de [ formad on, 351

Verficacion del estado de los aprendces en la plataforma Sofla plus:

REPORTE DE APRENDICES S0OF1A PLUS
Mo, de aprendices &n estado de formackin 37
Mo, de aprendices en estado Comvocatio o
Mo, de aprendices en estado no Malrculadn o
Mo, de aprendices &n estiado Tasiadado o
o
o
o

Mo. de aprendices pendiente de frasladar a la ficha
Mo. de aprendices en eslado el volurmano
Mo. de aprendices en proceso retin voluntano
Mo Tofal e aprendices ar

Movedstes tramitadas En S0fka Ples: Mo 52 presenit ninguna novedad para esie periodo.

GOR-F-084 vaz
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37-/?\\«;

_7%‘
[ Selera del Mar g
Mealshvo Vogera thular 8 i &hmkrmhbb
Mat T
:«::‘ ® Voowosuperte | & A,,”///jw
Instruciora &
Téenca Sena 8 1
o s | Y

Do acotrds con Lo Ley 1583 e 2012, Ptecodn de Doy Perionais, of Sarvico Nockoral de Asrendzae SENA, se
mamthM&WWumhuuwwwwmm
donumerta, y les o ek bl

ANEXOS

ESTRATEGIASINSTRUMENTOS APLICADOS PARA EL DESAFRROLLO DE LAS :
ACTIVIDADES DE FORMACION: ‘
&m:wumammmmymmwnmmw
mencionadas anerorments Las diversas esiralegias & Instrumantos que se han aplicado s’
foro, mesa redonds, debate, ideacion, juego de roies, videcs, podcast, cuastionarios, Mapas |
(mentales, conceptuales, de jeracuias, da proceso, Infogramas, flujogramas, cuadros |
comparaiivos. cuadrs sindptico, edc), jamboard, presentaciones, Infografias |
CONCLUSIONES: ‘
Se desarrollaron acividades dal proceso formativo con normalidad, 56 solctaron evidencias a |
Jos aprendces y se despejaron dudes @ nquisludes Sa informé en coordnador/a de enlace de |
a5 novedades presaniadas durants ef procaso. 1
B ESTABLEGIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
e [ HRMAO
/ FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
DECSION | VIRTUAL
Desarrolo y enlrega
de evidencias, Jelud
proyecto formativoy | Bogatd D.C. agosto A 9 Lﬂuﬂm
acividades 2024 prandces.
relacionadas con el ,4"6,/,4/‘/”4
procaso fermativo . & 2
Evolyn Acxadn
Elaboracion de Acta | Bogotd D.C. agosto | Cuevas !
comrespondients. 2024 Instustars Téenica
SERA
Repedar las | K
novedades
presentadas en i Diana Cortes
coordinacién de 2024 0C agosto | ¢ reimadora de —
srtioulacién del CSF- | erace (E
SENA cuando estas
_lg_puodan presentar, ="
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
FIRMA O
DEPENDENCIA/ | APRUEBA
NOMBRE S sio) OBSERVACION |  PARTICIPACION
VIRTUAL
GOR-F084 W02
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ACOMPANAM. TECNICO-PEDAGOGICO COLEGIO COOPERATIVO LOS ALAMOS 2911687

" AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

arpN-

)

ACTA No. 04

ACOMPARAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO FICHA 2911687

TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
~ COLEGIO COOPERATIVO DE LOS. ALAMOS

- Bogota, DC. 26 de NOQAIMOO- nonAFIN
CIUDAD Y FECHA: Rty |
e _ . | DIRECCION / REGIONAL /
— |
LUGAR ¥/O ENLACT nstitucidn Educatva o . CS¥ DC

Acompafiamento técrico padagdgico a los procasas formativas de la ficha y programa de

formacion

Reporte aprencices en Sofia Plus y estado actual
Nowvedades aprendicas

Novedades de la formacidn

Avance y desarolo del prayecio formativo
Conciusiones, recomendacicnes y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar acompafamiento al colegio curarte =l procesc formativo de |8 ficha, vigencia

2024,
2 Generar compromiscs por parte de la insteucion educabva

DESARROLLO otnu REUNION

De acuerdo con I1a programackn de actividades para B ejecucion cel acomooﬂameruo.

thcnico pedagagice a los aprencices de 13 ficha y del programe Técniko asignado, se describe '

el desarrcibo, asl:
Verificacédn del estado de Ios aprendices en 'a plataforma Sofia plus:
1. REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprandces en formacon

No oe aprendces en astado rasladaco 0
No de aprendices on estado retiro vommq o
No de aam pondm por raslado 0
No demmpenm povnmovounam 1
No. Total de aprendices 29
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ACOMPANAM. TECNICO-PEDAGOGICO COLEGIO RODRIGO ARENAS 2913358

'.7/2\%

ACTA No. 04

ACONPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO FICHA 2011358
TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COLEGIO LICEO RODRIGO ARENAS BETANCOURT

| OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

HORA
_ Bogots, DC. 26 de ; HORA FIN:
CIUDAD ¥ FECHA: agosto de 2024 NG
: | DIRECCION/ REGIONAL /
LUGAR Y/O ENLACE: Insthucion Educatva | Jo cor e e

"AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Acompafiamiento 1écnico pedagégico a 108 procasos formativos de &a ficha y programa de
formacién

1. Repore gprandces en Sofia Plus y estado acual

2. Novedades aprendices

3. Nowvedades da la formacian

4. Avance y desamrolo proyacto formativa

5. Concusicnes. recomeandaciones ylo sugerencias.

——

1. Realizar acompafiamiento a8l colegio durarte ¢ proceso formalive da la ficha, vigercia
2024,
2. Generar compromisas par parte de |8 institucidn educativa

DESARROLLO DE LA REUNION

1

De acuerde con |8 programacidn e actividades para |8 ejecucon del acompafamiento
tecnico pedagdgico a los aprendices da ia ficha y del programs Técnico asignado, se descnide
el desarrcilo, asi:

Verificacin del estado ce los aprendices an la platatorma Sofa plus.

1. REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de aprendces en formacian -
No. 08 aprendices en estaco traziadsdo
[No_ de aprendices en estaco retro voluntano
No. de aprendices pandienias per {rasiado
No. de sprendices pendienas per reteo velurtano
'No. Total de aprendices
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EVELYN ACEVEDO CUEVAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2913291 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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.

22/09/24 9:47 Page 1 of 12



SISTEMATIZADA

« 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 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.

Reconaocer 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

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

22/09/24 9:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 57,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2911855 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

22/09/24 9:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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 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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702929 - 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

22/09/24 9:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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 Induccion.

22/09/24 9:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2913358 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

22/09/24 9:47 Page 7 of 12



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

22/09/24 9:47

Page 8 of 12




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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRpocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2911687 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

22/09/24 9:47 Page 9 of 12



ESTABLECIDOS.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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

22/09/24 9:47
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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
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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,20

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: EVELYN ACEVEDO CUEVAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

22/09/24 9:47 Page 12 of 12
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