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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 30 de octubre de 2024

Sefnor

Hector Gonzalo Romero Rey

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.62455C84
Coordinador Académico

Articulacion con la Educacion Media

Bogota D.C.,
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual octubre del afio
2024

Referencia: No.CO1.PCCNTR.62455C84 del afio 2024

Claudia Patricia Segura Ballestas, identificado con la cédula de ciudadania No. 57429490
de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de articulacién con
la media, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes octubre objeto de

cobro.
Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para cada contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE (32.449.300). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer (01)
pago correspondiente al mes de abril de 2024 por valor de UN MILLON CIENTO NOVENTA
MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($1.190.800) y Siete (07) pagos iguales correspondientes
a los meses de mayo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
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CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno

incluido el iva.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e
independencia, para atender procesos formativos de los aprendices en las
competencias técnicas asociado a la red de conocimientos Gestién Administrativa y
servicios financieros del programa de Articulacion con la educacion media de acuerdo
con los lineamientos de la formacidn profesional integral atendiendo las necesidades

del Centro de Servicio Financieros.

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 Acatar la Constitucién Politica, | Realizar las actividades FICHA 2911780

la Ley, los principios de la asignadas. https://acortarlink/YRs9
contratacidn estatal y las IK

demads normas concordantes y FICHA 2914065

. https://acortarlink/db7X
complementarias. oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortarlink/c4Uv
7X

2 Responder por el adecuado y Realizar las actividades FICHA 2911780
oportuno cumplimiento de las | asignadas. https://acortarlink/YRs9
obligaciones contraidas del 7K

contrato (Electrénico o fisico) EiEHA 2914?651. 1/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
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https://acortarlink/c4Uv
X

Participar en las reuniones
que para la ejecucion del
contrato sean convocadas

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
ol

FICHA 2913266

https://acortarlink/c4Uv
7X

Entregar periédicamente y al
finalizar el contrato o cuando
el supervisor lo solicite, todos
los documentos y archivos
(fisicos y electrénicos) a su
cargo y que se produzcan en
ejecucién de sus obligaciones,
debidamente inventariados
conforme a las normas y
procedimientos que
establezca el Archivo General
de la Nacién y de acuerdo con
el formato GD-F-004 Formato
Unico de Inventario
Documental.

Realizar las actividades
asignadas

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
ol

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266

https://acortarlink/c4Uv
7X

Entregar a la finalizacion del
plazo de ejecucién o del
vinculo contractual o cuando
el supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos
que le hayan sido asignados
para el cumplimiento del
objeto del contrato

No ejecutada en el mes
objeto del cobro.

No se registro acciones
este mes

Utilizar en debida forma las
claves asignadas para el
ingreso a los sistemas de
informacion y gestion del
SENA requeridos para la
ejecucion del contrato y al

No ejecutada en el mes
objeto del cobro.

No se registro acciones
este mes
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finalizar el mismo, informar
para su desactivacidn,
garantizando la seguridad y
reserva de la informacion
conocida por estos u otros
medios durante la ejecuciéon

7 | Colaborar en la elaboracién de | No ejecutada en el mes No se registro acciones
respuesta y suministro de objeto del cobro. este mes
informacion requerida por las
autoridades y organismos de
control del Estado
Colombiano, en relaciéon con la
ejecucion del contrato y de los
asuntos relacionados con el
mismo
8 | Solicitar autorizacion escrita No ejecutada en el mes No se registro acciones
del SENA para utilizar el objeto del cobro. este mes
nombre, emblema o sello
oficial con fines publicitarios o
ajenos a los establecidos en
los lineamientos de la Entidad
9 | Cumplir con las normas de Realizar las actividades FICHA 2911780
bioseguridad y reglamentos e | asignadas https://acortarlink/YRs9
instrucciones del Sistema de 7K
Gestion de la Seguridad y EICH.A 29140651_ /b
Salud en el Trabajo del SENA, ngs'//acortan ink/db7X
segln la normatividad vigente FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU
FICHA 2913266
https://acortarlink/c4Uv
7X
10 | Entregar el examen médico Realizar las actividades FICHA 2911780
pre-ocupacional al Grupo de asignadas https://acortarlink/YRs9
Seguridad y Salud en el 7K
Trabajo de la Direccién FICHA 2914065_
General y/o sus homélogos en https://acortarlink/db7X
y . ,g oU
los Centros de Formacion y FICHA 2703000

Direcciones Regionales de
acuerdo con el profesiograma,
el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos

https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortarlink/c4Uv
7X

GTH-F-062 V10



https://acortar.link/YRs97K
https://acortar.link/YRs97K
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/c4Uv7X
https://acortar.link/c4Uv7X
https://acortar.link/YRs97K
https://acortar.link/YRs97K
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/db7XoU
https://acortar.link/c4Uv7X
https://acortar.link/c4Uv7X

SENA

N

establecidos legalmente.
(Decreto 723 de 2013 art. 18)

11 | Adjuntar el certificado de Realizar las actividades
aprobacion de los asignadas
conocimientos basicos del
Subsistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo, para el primer pago
de los honorarios.

FICHA 2911780
https://acortarlink /YRs9
ZK

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortar.link/c4Uv
7X

12 | Presentar ante el supervisor No ejecutadas en el mes
del contrato anexo a la objeto de cobro.
segunda cuenta de cobro en el
archivo de gestion contractual
- GC, el certificado de
aprobacion de los
conocimientos basicos del
curso “Integridad,
trasparencia y lucha contra la
corrupcion” de conformidad
con lo establecido en la Ley
2016 de 2020 Art 1° paragrafo
1°, bajo los lineamientos,
herramientas tecnolégicas y
protocolos dispuestos por el
Departamento Administrativo
de la Funcidn Publica.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266

https://acortarlink/c4Uv
7X

13 | Mantener actualizados los Realizar las actividades
sistemas de informacidén sobre | asignadas

los cuales se le haya asignado
usuario y contrasefia durante
la ejecucidn del contrato y
entregar al supervisor las
evidencias del estado en que
se encuentre, en los informes
de ejecucién contractual
parcial o final.

No se registro acciones
este mes

14 | Realizar los pagos al SISS Realizar las actividades
(salud, pension y riesgos asignadas
laborales) de acuerdo con la

No se registro acciones
este mes
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normatividad vigente,
aportando los soportes de
pago los cuales deben ser
validados para constatar que
en efecto el pago de la planilla
haya sido recibido por la
entidad correspondiente y en
caso de incumplimiento total o
parcial, responder por las
consecuencias y sanciones que
disponga la ley

15

No subcontratar las
actividades propias del objeto
contractual, salvo, que dentro
del desarrollo de la propuesta
se haya previsto disponer de
recurso humano, para lo cual
debera tener en cuenta que no
podra vincular menores de
edad, dando aplicacién a la
Resolucién No. 1677 de 2008
del Ministerio de Proteccion
Social y los Pactos, Convenios
y Convenciones
Internacionales ratificados
por Colombia, sobre los
derechos de los nifos.

No se Realizar las
actividades asignadas

No se registro acciones
este mes

16

En caso de que proceda el
registro y asignacién de una
firma digital, usarla dentro de
los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del
contrato (Electrénico o fisico)
y en todo caso con la debida
autorizacion de quien
corresponda.

No ejecutadas en el mes
objeto de cobro.

No se registr6 acciones
este mes

17

Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional cuando sea
requerido para el
cumplimiento de las
obligaciones contractuales y
legalizar las ordenes de viaje
de acuerdo con los términos y
lineamientos del SENA una

No ejecutadas en el mes
objeto de cobro.

No se registr6 acciones
este mes
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vez culminado el
desplazamiento.

18

Guardar reserva de la
informacidén asociada al objeto
contractual que repose en
bases de datos, sistemas de
gestion, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los
cuales se le haya concedido
acceso mediante codigos,
claves o contraseias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracién, pérdida,
consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucion
del contrato y dos (2) afios
mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la
Ley 1266 de 2008, 1a Ley 1581
de 2012,1a Ley 1273 de 2009
y las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.

Realizar las actividades
asignadas

FICHA 2911780
https://acortarlink /YRs9
ZK

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortar.link/c4Uv
7X

19

En cumplimiento de lo
dispuesto en el paragrafo 1°
del articulo 23 de la Ley 1150
de 2007, del articulo 6 de la
Ley 1562 de 2012 y del
Decreto 1273 de 2018 el
contratista debera acreditar
que se encuentra al dia en el
pago mensual de los aportes
unicamente por el sistema pila
o de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda
el contratista también debe
acreditar el pago oportuno de
los aportes al SENA, ICBF y
Cajas de Compensacion
Familiar (cuando
corresponda)

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortarlink/c4Uv
7X
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20

El contratista debera cumplir
con los protocolos de
bioseguridad de acuerdo con
los lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno
Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales,
distritales e institucionales.

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
ol

FICHA 2913266

https://acortarlink/c4Uv
7X

21

El contratista debera ejecutar
su contrato conforme al
Sistema Integrado de Gestion
y Autocontrol - SIGA del
SENA, el cual se encuentra
documentado en la plataforma
CompromlISO.

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266

https://acortarlink/c4Uv
7X

22

En cumplimiento con lo
establecido en el Sistema
Integrado de Gestion y
Autocontrol - SIGA, el
contratista debe contribuir a
la eficacia del SIGA, el
cumplimiento de las politicas,
los objetivos y requisitos de
este y los aspectos e impactos
ambientales que generan sus
actividades contractuales; asi
mismo debe participar en
actividades de
implementacion y fomento.

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
ZK

FICHA 2914065
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortar.link/c4Uv
7X

23

El contratista no ejercera
ninguna forma de violencia
contra las mujeres y basada en
género, actos de racismo o
discriminacion.

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065

https://acortarlink/db7X
oU
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FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266
https://acortarlink/c4Uv
7X

24

Las demds que sean
necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Realizar las actividades
asignadas.

FICHA 2911780
https://acortarlink/YRs9
7K

FICHA 2914065

https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2703000
https://acortarlink/db7X
oU

FICHA 2913266

https://acortarlink/c4Uv
7X

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el

gue 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N0.9475082264 de la planilla, aportes en linea y periodo de septiembre
2024 . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

e

Claudia Patricia Segura Ballestas
Contratista

C.C. No. 57429490

Recibi a satisfaccion:

Firma

Hector Gonzalo Romero Rey

SUPERVISOR Contrato No.CO1.PCCNTR.62455C84 de 2024
Coordinador Académico

Articulacion con la Educacion Media.

10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA SEGURA BALLESTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2914065 - 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

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

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

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
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« 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: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,50

FICHA 2911780 - 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

24/10/24 11:01 Page 3 of 11



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

24/10/24 11:01 Page 4 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

24/10/24 11:01
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FICHA 2703000 - 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.
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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.

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 matemética 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS 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 : 42,50

FICHA 2913266 - RECURSOS HUMANOS .
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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

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.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

24/10/24 11:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 127,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/10/2024 24/10/2024 OTROS 32,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 32,00
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INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA SEGURA BALLESTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 012

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION ENLACE UNIDAD EDUCATIVA GIMNASIO LOS MONIJES - FICHA 2911780 -
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 30 de septiembre de 2024 7:00 AM 11:00 AM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Oficina Enlace Unidad Educativa Gimnasio Distrito Capital/Centro de Servicios
Los Monjes Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 Reunidn con los Aprendices en el ambiente de formacion.
2 Resolver dudas e inquietudes sobre las Actividades Guia No.8

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Supervisar que se esté llevando el desarrollo normal de la ruta formacion.
2.Recibir las recomendaciones generales del Coordinador de la institucién educativa.
3.Revisar evidencias.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Acompaiiamiento a los aprendices en la elaboracion de las actividades.
2. Resolvieron dudas e inquietudes de los Aprendices.
3.Se tomd nota sobre las orientaciones generales del Coordinador.

CONCLUSIONES

1.Se acordo el buen desarrollo de las actividades de la Guia 8.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION rECHA RESPONSABLE FIRMA

Reunion con la Instructora Bogota 30 | Orlando Ramirez ﬂ (A>
de Y P
septiembre [ //
de 2024

Reunion con el Coordinador Bogotd 30 | Claudia Segura

de la institucion. de
septiembre X
de 2024 Yled oS il

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES S d

GOR-F-084 V01
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ACTA No. 012

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ASAMBLEA PADRES DE FAMILIA - COLEGIO GIMNASIO LOS MONIJE - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - FICHA 2911780 - GRADO 10

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C.,14 de septiembre de 2024

HORA INICIO:
7:00 AM

HORA FIN:
11:00 AM

LUGAR Y/O ENLACE:
Colegio Gimnasio Los Monjes

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Servicios Financleros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Bienvenida y presentacion del Instructor SENA con los representantes.

2.Dar a conocer todo el programa de formacion.

3. Preguntas e inquietudes.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Sensibilizar las actividades a desarrollar en el presente afio.
2.Recordar los procesos de formacion SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Se establece a la hora acordada las actividades planeadas
2.Sensibilizaclon de la programacién del aio de formacion.

CONCLUSIONES

Se concluye la reunion dando la informacidn pertinente a los representantes de los

aprendices de la Ficha 2911780 Asistencia Administrativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIGN FECHA RESPONSABLE FIRMA

Asamblea de Padres 14 de Orlando Ramirez
septiembre %4\
de 2024

Asamblea de Padres 14 de Claudia Segura =
septiembre | Instructor SENA.
FUid < wc{(&\ﬂwxw A

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES / £
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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ACTA No.014

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: -
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE SEPTIEMBRE - FICHA 2911780 -
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - COLEGIO GIMNASIO LOS MONJES

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C.,30 de septiembre de 2024 7:00 AM 1:00 AM

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

Colegio Gimnasio Los Monjes Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARRC LLAR:

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

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

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911780.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién
de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de septiembre de

2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacién por programacion y los documentos que permiten
desarrollar el proceso formativo en la ficha 2911780, se realizaron las siguientes
actividades y valoraron evidencias, asi:

FECHA: 05 de septiembre de 2024

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico: Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma
Sofia plus, a la fecha:

REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 30
No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 6
No. Total de aprendices 25

GOR-F-084 V01
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Los aprandices desarroliaron Actvidad g6 Contaxtualizacién el numoral de la 3.2 4 Quia |
de aprendizaje No.8, so recolectaron ewdenciat y subieron al dnvae | sé despijaron los
dudas del 1ema Generalidades procesamiento dae la informacikdn, elc.

Eecha; Bogota D.C.. 27 de septiembre de 2024
Sa reahzd control de asistencia y no se reportaron novedades.

Los aprendices desarrollaron Actividad do Contextualizacién el numeral da (a 3.2.5 quin
do aprendizaje No.8, se recolectaron evidencias y subleron al drve | se dospejaron las
dudas del tema Generalidades procesamiento de la Informacion, elc.

Eecha: Bogota D.C., 28 de septlembre de 2024
Se realizé control de asistencia y no se reportaron novedadas.
Los aprendices desarrollaron Aclividad de Contextualizacidn el numeral 3.2.3 do la gula

de aprondizaje No.B, se recolectaron aowndencias y suberan al drive | sa despsjaron las
dudas del tema Generalidades procesamionto do la informacidn, etc.

CONCLUSIONES

El proceso formaltivo se desanolld con normakdad, se avanzd on la reabzacion de
aclividades y entregn do evidencias, de acuerdo con ka ruta de aprendizaje y guias de
aprendizajo propucslas,

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Recibir &l Acta de Ejecucion | Bogow Odande Ramirez i
mensual. D.C.30 de | Coordinador //,"

soptismbro | Colagio Los Monjes > .
de 2024 Py i e

nd

//1 .

A

Elaboracién de Acta | Bogola Claudia Segura

correspondiente. D.C..30 de | instructor SENA
saplembra
de 2024 L g
Al e e Sequs
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES s 7
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Oriando Ramirez Coordinador Colegio
Gimnasio Los Monjes %{/ 7/ e
Claudia Segura SENA ' ’
S neddue frguten|
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ACTA No.0011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO SEPTIEMBRE - FICHA 2703000 - GRADO
UNDECIMO

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA ROGELIO SALMONA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota 0.C., 30 de septiembre de 2024 12:30 PM 6:00pm

LUGAR Y/0O ENLACE: Arbiente de DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Forrmacién |LE.D. Rogelio Salmona, Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Conirol de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Concluslones y compromisos,

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2703000.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion
de Gulas de aprendizaje.

3. Aportar |as evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de sepliembre de

2024,

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacién por programacién y los documentos que permiten
desarrollar el proceso formativo en la ficha 2703000, se realizaron las siguientes
actividades y valoraron evidencias. asi:

FECHA: 3 de septiembre de 2024

No se realizé formacién por el paro Camionero.
iembr 4

Se realizé control de asistencia y no se reportaron novedades: Se verifica el estado de los
aprendices en la plataforma Sofia plus, a Ia fecha:

REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 30
No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado no Matriculado
No. de aprendices en estado trasladado

GOR-F-084 V01
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CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrolld con normalidad, se avanzd en la realizacion de
actividades y entrega de evidenclias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de

aprendizaje propuestas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Bogota Carlos Alberto Parra Y s
Recibir de Acta de Ejecucion | D.C.,30 de | Santander. / el
Mensual. septiembre /,/
de 2024 Coordinador I.E.D. N

Rogelio Salmona

Elaboracion de Acla de
Ejecucion Mensual..

Bogota Claudia Patricia
D.C..30 de | Segura Ballestas

septiembre | |nstructora SENA
de 2024

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA

FIRMA

| 2z~

Carlos Alberto Parra Santander

I.E.D. Rogelio Salmona

Z

Claudia Patricia Segura
Ballestas

SENA

uéjﬂawlw‘ dequns .
7
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ACTA No.002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE SEPTIEMBRE - FICHA 2613266 ~
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - L.LE.D JUAN REY

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C.,30 septiembre de 2024 12:30 PM 6:00 PM

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

Ambiente de Formacion |.E.D.Juan Rey Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacién.

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

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formalivo a los aprendices de la ficha 2913266.

2. Desarroliar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendzaje y 1a aphcacdén
de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de sepbembre de

2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacion por programacién y los documenios que permien
desarroliar el proceso formalivo en la ficha 2913288, se realzaron las siguentes
actividades y valoraron evidencias, asi:

No se dio formacién por paro de transportadores.

FECHA: 02 de septiembre de 2024

Se realiz6 control de asistencia y se reportaran las siguientes novedades al Docente ce
enlace, por correo electronico: Se verifica el estado de los aprendices en [a platalforma
Sofia plus, a la fecha:

REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 31
No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha ‘
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso reliro voluntaro 1
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ESTABLECIMILNTO Y ACEFTACION DE COMPROMISOS

T ACTIVIOAD /OLCISION FLCHA RESPONSADLE FIRMA
Roctw ol Acta do Clecucdn | Bogots Flor  Manna  Moia i
i, D.C..30 da |Cadas Ya )
captiombrs | Coordinador  1ED ] 3745
de 2024 | Juan Rey N
Elaboracién da Actin | Bogola Claudia Segura i -
corrospondlento. D.C..30 da |instructor SENA
sopliombro
de 2024
2/ ‘
rw(i-‘fgq A ﬁﬁ'_-’ 14~
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES <
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Flor Marina Mora Cafias Coordinadora IED Juan - L §
Claudia Segura Instructor SENA I ~~_J
N '(uc..lw‘.lﬁd,“‘»"
1'/f N
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ACTA No.008

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE SEPTIEMBRE - FICHA 2914065 —
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE
DE USME BOSCO Il

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C.,30 de septiembre de 2024 1:00 PM 6:30 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente de Formacién Institucion Distrito Capital / Cenlro de Servicios
Educativa San José de Usme Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2914065.

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

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de sepliembre de

2024,

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la asignacién por programacion y los documentos que permiten
desarrollar el proceso formativo en la ficha 2914065, se realizaron las siguientes
actividades y valoraron evidencias, asi:

FECHA: 4. tiembre de 2024

Se realizé control de asistencia y se reporlaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico: Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma
Sofia plus, a la fecha:

REPORTE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 42
No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matriculado

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. Total de aprendices 42
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SENA
T 022964050 En fomacion/No
Sara Patino st Sin oxcusa
T1 V140018955 \ En formacidnNo
Valeryth Lopoz Asistd/Sin excusa
T1 1022059456 En formaciénNo
Saray Salazar asist/Sin oxcusa

Los aprendices desarrollaron las actividades de apropractén 3.3 y numeral 3.3.11 de la
guia de aprendizaje No.7 de Procesar la Informacidn, se recolectaron evidenclas y
subieron al drive ; se despejaron las dudas del tema Generalidades procesamiento de la
informaocdn, etc.

CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrolid con normalidad, se avanzo en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la nuta de aprendizaje y guias de

aprendizaje propuestas.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Recibir ol Acta de Ejecucidn | Bogota Magnolia Marin =
mensual. D.C.,30 de | Coordinador LE.D l o ) N
septiembre | San José de Usme q’ AU
do 2024 \}\’ T
Elaboracion de Acta | Bogota Claudia Segura
correspondiente, D.C..30 de |instructor SENA
septiembre

’

de 2024 2 -
| s oo [t

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Magnolia Marin Coordinadora 1.E.D San ’“, ~ :
1

Claudia Segura SENA

!

José de Usme
Glpasolos F41
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