SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 30 noviembre 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883821

Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Coordinacion de articulacion con la media

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5883821 del afio 2024

Freddy Andrés Diaz Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania No. 74189421 de
Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en articulacién con la media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA 'Y CUATRO MILLONES CINCUENTA
Y NUEVE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE (544.059.600). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes de febrero por valor
de TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL CIEN PESOS (53.870.100), 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 (S 4.465.500) cada uno incluido
Iva.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

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

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 Articulacion
con la educacion media de acuerdo con lineamientos de la formacion profesional integral,
atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Desarrollar actividades de | Para este periodo no se | N.A
apoyo en la planeacion de los | realizé esta actividad
procesos del programa de
formacion asignado, segun la
modalidad en la que se
oriente el programa, de
acuerdo con las necesidades
del servicio, las cuales
contemplan las jornadas
académicasy el traslado a las
sedes de los colegios
articulados con el centro de
servicios  financieros en
cualquier localidad de Ila
ciudad de Bogota.

2 | Apoyar las  actividades | Para este periodo no se | N.A
relacionadas con el disefio y | realizé esta actividad
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea
medular que imparte el centro
de servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y
las tendencias del sector.

3 | Apoyar el proceso de | Para este periodo no se | N.A
induccion de los aprendices | realiz6 esta actividad
asignados.

4 | Realizar el seguimiento vy | Se realizo el seguimiento | FICHA 2702993
evaluacion a los aprendices | al proceso formativo y de | https://n9.cl/8uky5
tanto en la etapa lectiva como | proyecto productivo, feria | FICHA 2703638
productiva, de acuerdo con | empresarial Y | https://n9.cl/vfrOr
los lineamientos establecidos | sustentacion final de las | ficHA 2702936
por la entidad. fichas asignadas, https://n9.cl/xavti

2702933, 2702936 de | ricHa 2702933
RRHH 2703638, https://n9.cl/5n418
2702993 de TAA : '

5 | Implementar estrategias | El instructor aplica | FICHA 2702993

metodoldgicas y pedagdgicas
que permitan mitigar los

estrategias para motivar
a los aprendices en su

https://n9.cl/8uky5
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https://n9.cl/8uky5
https://n9.cl/vfr0r
https://n9.cl/xgvti
https://n9.cl/5n4l8
https://n9.cl/8uky5

SENA

N

retiros voluntarios de los
aprendices durante su
proceso formativo.

proceso formativo, como
charlas, videos,
actividades didacticas vy
ladicas

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

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

Se califican los RAP en
Sofia plus de cada una
de las fichas asignadas,
acorde a las rutas de
formacioén establecidas

FICHA 2702993
https://n9.cl/8uky5

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

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

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

Para este periodo no se
realiz6 esta actividad

N.A

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,
aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la
formacion (inasistencias),
gestionando ante la

coordinacién académica los
tramites respectivos.

Se realiza el control de
los aprendices en la
plataforma dispuesta por
la entidad para tal fin de
las fichas asignadas

FICHA 2702993
https://n9.cl/8uky5

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

Aplicar lo establecido en el

reglamento del aprendiz,
garantizando el  debido
proceso.

Para este periodo se
aplica y hace cumplir el
reglamento del aprendiz
SENA

FICHA 2702993
https://n9.cl/8uky5

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti
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SENA

N

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

10

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

Para este periodo no se
realizé esta actividad

N.A

11

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

Acaté los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo acorde a los
lineamientos
institucionales

FICHA 2702993
https://n9.cl/8uky5

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

12

Salvaguardar los bienes e
inventarios que son utilizados
por la Coordinacién
académica para su
funcionamiento.

Para este periodo no se
realiz6 esta actividad

N.A

13

Ejecutar las actividades
contractuales de formacion,
atendiendo las necesidades
del servicio, el plan de accién
y en concordancia con el
concepto 31557 de 2019.

Se desarroll6 el proceso
de formacion, feria
empresarial y
sustentacion final para
las fichas 2702933,
2702936, programa
RRHH y ficha 2703638,
2702993 y TAA acorde a
los lineamientos exigidos
por la entidad, se trabaja
en el desarrollo del
proyecto productivo,
todas las fichas terminan
la matriz del mismo

FICHA 2702993
https://n9.cl/8uky5

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

14

Realizar  acompafiamiento
técnico pedagégico a los
colegios privados
evidenciado en actas
mensuales entregadas al
supervisor de contrato la
trazabilidad del seguimiento,
cuando sea programado por

Para este periodo no se
realiz6 esta actividad

N.A
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SENA

N

la coordinacién académica en
estas actividades.

tramite de pagos, los
informes de las actividades
realizadas, 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 afiliacion,
en proporcion al valor
mensual del contrato,
asimismo, el contratista
debera 8 cargar los

documentos solicitados para
tramite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECORP II.

15 | Apoyar la gestion de los | Para este periodo no se | N.A
convenios para el programa | realiz6 esta actividad
de articulacion con la
educacion media del Centro
de Servicios Financieros.
16 | Atender lo establecido en el | Se siguen los | N.A
manual de articulacion | lineamentos establecidos
vigente. en el manual de
articulacion
17 | Realizar y presentar para el | Se realizaron y | FICHA 2702993

presentaron los informes
correspondientes a la
gestion del mes de
septiembre asi con el
pago de seguridad social
correspondiente al mes
de agosto 2024 acorde a
los lineamientos
institucionales.

https://n9.cl/8uky5

FICHA 2703638
https://n9.cl/vfrOr

FICHA 2702936
https://n9.cl/xgvti

FICHA 2702933
https://n9.cl/5n418

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

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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
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SENA

N

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 31219869 de la planilla, operador Asopagos y periodo octubre 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma 4@@?

Nombres y apellidos: Freddy Andrés Diaz Rodriguez
Contratista

C.C. No. 74189421

Recibi a satisfaccion:

Firma

Nombres y Apellidos: Héctor Gonzalo Romero Rey
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5883821 de 2024
Cargo: Coordinador Articulacidn con la media
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FREDDY ANDRES DIAZ RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702993 - 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

12/11/24 8:05
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SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

12/11/24 8:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702936 - 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

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

12/11/24 8:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

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

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

12/11/24 8:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion 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 informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 53,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702933 - RECURSOS HUMANOS. .

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

12/11/24 8:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

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

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

12/11/24 8:05
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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:

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 informacion 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 : 42,50

12/11/24 8:05
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2703638 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

12/11/24 8:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,00

12/11/24 8:05
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FREDDY ANDRES DIAZ RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

12/11/24 8:05 Page 10 of 10
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ACTA No. 10
NOMBRE DEL COMITE O DE LA ON: P ) FORMATIVO MES OCTUBRE
FICHA 2702933 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA
ESCUELA NACIONAL DE COMERCIO
CIUDAD Y FECHA: Bogota 31 octubre 2024 | HORA INICIO: | HORA FIN:
06:30 12:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Instituciin Educativa CENTRO: Distrito Capital / Centro
ERCUELANACIONAL de Servicios Financieros
DE COMERCIO
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.
2. Avances Proceso formativo, ion y de evidencias, por sesion de
formacién.
3. C i y compromi:
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702933,
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de
Guias de aprendizaje. "
3. Aportar las evi i il durante el proceso en el mes de octubre de 2024
DESARROLLO DE LA REUNION
De acuerdo con la pi de para la eje ion de la Induccién/Reinduccion
con los aprendices de la ficha 2702933, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS
de la Institucién Educativa ESCUELA NACIONAL DE COMERCIO, se describe el desarrollo
por sesién de formacion, asi:

jota D.C., 03 de octubre de 2024
L Buscar
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sobre las inasiste‘n_ci-as dela apra;u_i_z_ka'rd Daza

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COI

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

IDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O E\o
PARTICIPACION
VIRTUAL m
Entrega de evidencias | Bogota D.C., 31 Aprendices. Brames  Cabe oL,
octubre de 2024 tocero suplen
Elaboracién de Acta Bogota D.C., 31 Freddy Andrés Diaz c
correspondiente. octubre de 2024 Rodriguez m o=

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Freddy Andrés | Articulacién s Ninguna 19
Diaz Rodriguez JcsE Q):-Q N) (‘ <« B
Sl Ninguna x|
Martha Monroy ESNALCO z::l]
y
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se EBE
‘compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento,
ANEXOS =]
i
GOR-F-084V02 =
v
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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE

FICHA 2702936 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA
ESCUELA NACIONAL DE COMERCIO

Bogotd 31 octubre 2024 | HORA INICIO: | HORA FIN:
13:00 18:30
DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Distrito Capital / Centro
de Servicios Financieros

CIUDAD Y FECHA:

Ambiente de Formacién
Institucién Educativa
ESCUELA NACIONAL
DE COMERCIO

LUGAR Y/O ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, ion y ion de
formacion.
s 5

por sesiéon de

3. y compromi

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702936.

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

3. Aportar las durante el proceso en el mes de octubre de 2024

DESARROLLO DE LA REUI

D rd la di para la ejecucién de la Induccién/Reinduccion
con los aprendices de la ficha 2702936, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS
de la Institucion Educativa ESCUELA NACIONAL DE COMERCIO, se describe el desarrollo
por sesién de formacion, asi:

Fecha: Bogota D.C., 03 de octubre de 2024
Horario: 13:00 a las 18:30
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coordinacién de enlace solicitando el retiro de la aprendiz Nefer Jimenes quien se retiré de |
colegio en mayo.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
=
Entrega de evidencias mm Dﬂec2 0%14 Aprendices. e
Elaboracion de Acta | Bogota D.C., 31 Freddy Andrés Diaz -
correspondiente. octubre de 2024 Rodriguez O:@f
DE: Y APROBACION DECISION
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA (OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Freddy Andrés Articulacién sl Ninguna W
Diaz Rodriguez JCSF .
N Ninguna
Martha Monroy ESNALCO »
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, 4
ANEXOS
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ACTA No. 10
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
OCTUBRE FICHA 2702993 — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -
INSTITUCION EDUCATIVA IED RODRIGO ARENAS BETANCOURT

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 31 de HORA INICIO: | HORA FIN:
octubre de 2024 07:00 13:00

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL/
Institucion  Educativa | cenTRO: Distrito Capital / Centro
IED RODRIGO RENAS | ge Servicios Financieros
ETANCOURT

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, y e por sesién de
formacién.

3. C i y I

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2702993,

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

3. Aportar las i il durante el proceso en el mes de octubre de 2024

LO DE LA

D rdo con la ion de activi parala cionde la iON/Ri

con los aprendices de la ficha 2702993, del programa Técnico en Asistencia Administrativa
de la Institucién Educativa Rodrigo Arenas Betancourt, se describe el desarrollo por sesion
de formacién, a

Fecha: Bogota 02 de octubre de 2024

Horario: 12:30 a las 17:30

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

£ Buscar
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y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje y guias de aprendizaje

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrega de Bogota D.C., 31 de | Aprendices. Proas cam?lo
evidencias. octubre de 2024 mova offit

Voceo sugleate

Elaboracién de Acta | Bogota D.C., 31 de Freddy Andrés Diaz
correspondiente. octubre de 2024 Rodriguez

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Freddy Andrés | Articulacién con
Diaz Rodriguez | la media SENA si N/A '@@
CSF

Sandra Bolivar IED Rodrigo
Arenas si N/A
Betancourt

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y

ANEXOS
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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: AVANCES PROCESO FORMATIVO MES
OCTUBRE FICHA 2703638 — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -
INSTITUCION EDUCATIVA IED KENNEDY
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 31 de HORA INICIO: | HORA FIN:
octubre de 2024 13:30 18:30

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa IED | cgNTRO: Distrito Capital / Centro
KENNEDY de Servicios Financieros
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion ds formacion. " > .
2. Avances Proceso formativo, de por sesion de
formacién.
3. C y
OBJtTWO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2703638.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de
Guias de nprendlza;e
. Aportar las evi durante el proceso en el mes de octubre de 2024
DE LA REUNION

De acuerdo con la por ylos ue permiten
el proceso formativo en la ficha 2703638 se realizaron las tlgmunln actividades y valoraron
evidencias, asi:

EECHA: 01 de o

£ Buscar
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Entrega de Bogota D.C., 31 de
evidencias. octubre de 2024 Aprendices. ,80‘0 Ve

ocero. principal

Elaboracién de Acta Bogota D.C., 31 de Freddy Andrés Diaz
[ octubre de 2024 Rodrig U

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (sI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Freddy Andrés Coordinacién si Ninguna
Diaz Rodriguez | Articulacion con la
media SENA/
CSF

Ruby Liliana IED Kennedy Ninguna

Moreno coord. enlace é Z :; z ;

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se mcmmnn almacenados en este
documento, y les dar el

ANEXOS
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