SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 30 de noviembre de 2024

Sefior (a)
HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6029086
Cargo del supervisor Coordinador
Dependencia Coordinacién de Articulacion con la Educacidon Media
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes noviembre del afio 2024

Referencia: No 6029086 del afio 2024

ERIKA ESPERANZA CASTILLO ROIJAS, identificado con la cédula de ciudadania No. 60367260 de
Cucuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en CSF Coordinacion de Articulacidon con la Educacion
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 Nueve (09) pagos iguales correspondientes
a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTAY CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) y b) Un ultimo pago correspondiente
al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.488.500) cada uno.

Plazo: Sera hasta el diez de diciembre de 2024.

OBJETO:

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

4
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de | Se acompaiid y asesoro a | Drive carpeta personal:
apoyo en la planeacién de | los aprendices en
los procesos del de formaciéon de las de las CASTILLO _ROJAS ERIKA ESPERANZA -
o . |fichas: 2011748 (32 Google Drive
CZ;TS:;): 2 la ars;gdna d: aprendices y (52,30 horas); | Carpetas por fichas asignadas:
conocimiento y  dreas 2702971 (3 horas); | FICHA 2911680 - Google Drive
afines, segdn la modalidad 2923818 (4  horas); | FICHA 2911748 - Google Drive
en la que 2913245 (3 horas); | FICHA 2914066 - Google Drive
2911680 (33 aprendices y | FICHA 2913357 - Google Drive
se oriente el , de acuerdo | 35 horas); 2914066 (28 | ACOMPANAMIENTO:
con las necesidades del | aprendices y 52,40 horas); | |ED LA GIRALDA:
servicio, las  cuales | 2913293 (4  horas); | 2702971: 17.Acompafiamiento
contemplan las 2913357 (6 horas) en el | Técnico Pedagogico - Google Drive
programa  técnico en
jornadas académicas y el | 5sistencia administrativa. | 15, Acompafiamiento Técnico
traslado a las sedes de los Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
colegios artlcu!a.dos con el IED JAIME GARZON:
centro de servicios 15. Acompafiamiento Técnico
financieros en cualquier Pedagdgico. F:2913245 - Google Drive
localidad de la ciudad de 15. Acompafiamiento Técnico
Bogota. Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive
2 Apoyar las actividades | En este periodo no se | No se realizaron actividades
relacionadas con el disefio | ejecutd esta actividad.
y desarrollo curricular de
los s
de formaciéon 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 | Se acompafidy asesoro a Drive carpeta personal:
induccion y reinduccion | los aprendices en
de los aprendices | formacion de las de las CASTILLO _ROJAS ERIKA ESPERANZA -
asignados. fichas: 2911748 (32 Google Drive
aprendices y (52,30 Carpetas por fichas asignadas:
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https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
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horas); 2702971 (3 horas);
2923818 (4 horas);
2913245 ( 3 horas);
2911680 (33 aprendices y
35 horas); 2914066 (28
aprendices y 52,40 horas);
2913293 (4 horas);
2913357 (6 horas) en el
programa técnico en
asistencia administrativa.

FICHA 2911680 - Google Drive
FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompainamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompaiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:

15. Acompafiamiento Técnico
Pedagodgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompafiamiento Técnico
Pedagodgico. F:2923818 - Google Drive

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

En este periodo no se
ejecutd esta actividad.

N/A

productiva, de acuerdo
con los lineamientos vy
normatividad vigente
establecidos por la
entidad.
Implementar estrategias | Se desarrollo induccién y | Drive carpeta personal:
metodoldgicas y | sensibilizacion con
L . . CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
pedagogicas que permitan | respecto al compromiso -
mitigar los retiros | aprendiz SENA para mitigar Google Drive
voluntarios de los | el impacto de deserciones. | Carpetas por fichas asignadas:
aprendices durante su FICHA 2911680 - Google Drive

proceso formativo.

FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompaifiamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompafiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:
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https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
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15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagodgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompafiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive

Registrar oportunamente
los juicios de evaluacion
de cada uno de los
aprendices de los grupos

asignados por la
coordinacién académica
en los aplicativos

dispuestos por la entidad.

En este periodo no se
ejecutd esta actividad

N/A

Apoyar la gestién de la

divulgacion, promocion,
ingreso, inscripcion y
matricula de los
aspirantes nuevos, de
acuerdo con los

lineamientos vigentes de
la entidad.

Se apoyo la gestion de la

inscripcion y matricula de
los aspirantes nuevos.

Drive carpeta personal:

CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
Google Drive

Carpetas por fichas asignadas:
FICHA 2911680 - Google Drive
FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompaiamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompafiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:

15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive

Realizar seguimiento y
control mensual de los
aprendices en el aplicativo
dispuesto por la entidad,
verificando el registro de
las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos,
novedades

Se realiz6 seguimiento y
control mensual de los
aprendices de las fichas
2911748 (32 aprendices y
(52,30 horas); 2702971 (3
horas); 2923818 (4 horas);
2913245 ( 3 horas);
2911680 (33 aprendices y
35 horas); 2914066 (28

Drive carpeta personal:

CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
Google Drive

Carpetas por fichas asignadas:
FICHA 2911680 - Google Drive
FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
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https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
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académicas (retiros
voluntarios, traslados,
incumplimientos de la
formacién (inasistencias),
gestionando ante Ia
coordinacion académica
los tramites respectivos.

aprendices y 52,40 horas);
2913293 (4 horas);
2913357 (6 horas) en el
programa  técnico en
asistencia administrativa.

ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompainamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompaiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:

15. Acompaiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive

9 Aplicar lo establecidoenel | En este periodo no se | N/A
reglamento del aprendiz | ejecutd esta actividad
garantizando el debido
proceso.

10 | Proponery/o participaren | En este periodo no se | NA
los proyectos del Sistema | ejecutd esta actividad
de Investigacion,

Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién -
SENNOVA.
11 | Atender lo dispuesto en | Se atendid lo dispuesto en | Drive carpeta personal:

el cédigo de integridad, el
modelo integrado de
planeacién y gestion

(MIPG), sistema integrado
de gestion y auto control
(SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el

Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

el cédigo de integridad, el
modelo integrado de
planeacién y  gestién
(MIPG), sistema integrado
de gestion y auto

control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud

en el Trabajo (SST) vy
Sistema ambiental y de

eficiencia energética

CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
Google Drive

Carpetas por fichas asignadas:
FICHA 2911680 - Google Drive
FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompaiamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompanamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:

15. Acompanamiento Técnico
Pedagdgico. F:2913245 - Google Drive
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https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
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15. Acompafiamiento Téchico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive

12 | Salvaguardar los bienes e | En este periodo no se | N/A
inventarios que  son | ejecutd esta actividad
utilizados por la
Coordinacidon académica
para su funcionamiento.
13 | Ejecutar las actividades | Se ejecuté las actividades | Drive carpeta personal:
contractuales de | contractuales de
formacion, atendiendo las | formacion de las fichas: CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
necesidades del 2911748 (32 aprendices y Google Drive
servicio, el plan de accién (52,30 horas); 2702971 (3 | Carpetas por fichas asignadas:
y en concordancia con el horas); 2923818 (4 horas); | FICHA 2911680 - Google Drive
concepto 31557 de 2019, 2913245 (3 hpraS); FICHA 2911748 - Google Drive
2911680 (33 aprendices y | FICHA 2914066 - Google Drive
35 horas); 2914066 (28 | FICHA 2913357 - Google Drive
aprendices y 52,40 horas); | ACOMPANAMIENTO:
2913293 (4 horas); | IED LA GIRALDA:
2913357 (6 horas) en el | 2702971: 17.Acompafiamiento
programa  técnico  en | Técnico Pedagogico - Google Drive
asistencia administrativa.
15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:
15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive
14 | Realizar acompafiamiento | En este periodo no se | N/A

técnico pedagdgico a los
colegios privados y
publicos evidenciado en
actas mensuales
entregadas al supervisor
de contrato la trazabilidad
del seguimiento, cuando

sea do por la coordinacién
académica en estas
actividades.

ejecutd esta actividad
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https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
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15

Apoyar la gestion de los
convenios para el de
articulacion con la
educacion media

del Centro de Servicios
Financieros.

Se evidencia en el reporte
de Sena Sofia plus.

Drive carpeta personal:

CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
Google Drive

Carpetas por fichas asignadas:
FICHA 2911680 - Google Drive
FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompainamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompaiiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:

15. Acompaiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompaiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive

16 | Atender lo establecido en | En este periodo no se | N/A
el manual de articulacién | ejecuto esta actividad
vigente.
17 | Realizar y presentar para | Presentar oportunamente | Drive carpeta personal:

el tramite de pagos, los
informes de las
actividades realizadas

(actas, planillas y demas
evidencias académicas
que solicite la supervision
del contrato), asi como

los comprobantes de pago
de los aportes al Sistema
de  Seguridad Social
Integral (Salud, Pensién

y ARL) a que haya lugar,
verificando
mensualmente su

los documentos
requeridos para la cuenta
de cobro dentro de los
tiempos establecidos.

Presentar certificados de
afiliacion a las diferentes
instituciones.

Se anexa copia los soportes
de afiliacion de salud,
pension y ARL.

CASTILLO ROJAS ERIKA ESPERANZA -
Google Drive

Carpetas por fichas asignadas:
FICHA 2911680 - Google Drive
FICHA 2911748 - Google Drive
FICHA 2914066 - Google Drive
FICHA 2913357 - Google Drive
ACOMPANAMIENTO:

IED LA GIRALDA:

2702971: 17.Acompaiamiento
Técnico Pedagogico - Google Drive

15. Acompafiamiento Técnico
Pedagogico. F: 2913293 - Google Drive
IED JAIME GARZON:

GTH-F-062 V10



https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1uOCJ9HxvIn0YwIB3eFywigvcxqFo_ILE
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1DukVWrxRNKYGG6cFcRPE9-aOuY2oC15m
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1dCstPCuN61efTJhGRLvOKy5vz8Fo5T7K
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1gCL3iX30tyWhmA0Iu256UK-XjLCdMEIe
https://drive.google.com/drive/u/4/folders/1nPoB6NdeJv0xQ_HzqT7EltGX8T_9SlCH
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1mTyCF8LWwlzHHUU7tKXBkJ9n-EaZ07IQ
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa
https://drive.google.com/drive/folders/1wGIQtkePWLpTnAeXi8GOSdgsiLVCnBNa

SENA

N

afiliacion, en proporcion al 15. Acompainamiento Técnico
valor mensual del Pedagodgico. F:2913245 - Google Drive
15. Acompafiamiento Técnico
Pedagdgico. F:2923818 - Google Drive

contrato, asimismo, el
contratista debera cargar
los documentos
solicitados para tramite
de pago al expediente
contractual de la
plataforma SECOP II.

A continuacidn, 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 que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE =
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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 Yy
el No 9476498256 de planilla - correspondiente al mes de octubre de 2024, Salud (Salud

Total), pensién (Colpensiones) y ARL (Positiva), aportes en linea del operador asopagos.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decret o Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

GTH-F-062 V10


https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/13bV61FX_snofgk8tKGttR6TucpVLvRZt
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr
https://drive.google.com/drive/folders/1NSq5wV76_CZZqX27S6ief6glxYXHPOlr

SENA

N

ad
Erika Esperanza Castillo Rojas
Contratista

C.C. No. 60367260
Recibi a satisfaccién:

Firma

Héctor Gonzalo Romero Rey

Supervisor(a) Contrato 6029086 del aiio 2024
Coordinador académico

Dependencia: Articulacion con la media

GTH-F-062 V10



SENA

EVIDENCIAS JUNIO ACTAS FIRMADAS
CULTURA POPULAR

v @ Rihanna Avici. 9 X % Descargararchivo X @& Nueva pestafia X Editar X | M4 Foldershared with X & 05 ActividadesPre X | + = X
€ > G % drivegoogle.com/driveffolders/1LhxuryKrEBuXhWEKQAW3JE7TEWOMU7MIO A = & 0

X [ GOR-F-084FormatodeActaV02 OCTUBRE ok.pdf & Open with Google Docs : 2, Share ~

N

ACTA No. 07
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION DE LA FICHA 2311680 -
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. INSTITUCION EDUCATIVA CULTURA
POPULAR IED
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 1al 31 de | HORA INICIO: | HORA FIN:
octubre de 2024 11:00 am 04:30 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO: Distrito Capital / Centro
:E%LTURA POPULAR | ge Servicios Financieros
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Desarrollo de la formacién profesional en el programa Técnico en Asistencia Administrativa
para grado décimo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Ejecutar el programa Técnico en Asistencia administrativa a los aprendices presentados por
la IE a la coordinacién de articulacién con la media del CSF

Desarrollar las actividades propias que contienen cada una de las Guias de aprendizaje para

desarrollar el progra igo 134101
2
Iniciar el proceso de apr s de'a fcha
327 p.m
L Buscar 25/11/2024 =
v @D Rihanna, Avici 9 X % Descargararchivo X & Nueva pestaiia X Editar X | M Foldersharedwith X = & 05.ActividadesPre X = & = o X
€ o e 25 drive.google.com/drive/folders/1LhxuryKrEBuXhWEKQAW3JE7EWOmu7MIO o «Q & = G H

X [ GOR-F-O84FormatodeActaV02 OCTUBRE ok.pdf B Open with Google Docs H 2, Share ~

ACTIVIDAD RESPONSABLE FIRMA O

/DECISION PARTICIPACION

VIRTUAL

Elaboraciéndela | 31 de octubre de Erika Esperanza %
presente acta 2024 Castillo Rojas

GOR-F-084 V02

(]
SENA

nN

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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

ERIKA CASTILLO | INSTRUCTORA
ROJAS

RAUL SANCHEZ ENLACE 1 é ZZ %
De acuerdo con La Ley 1581 de, icio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seg(iliacle’ 6 SSERORBRRR S, . <o encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamier blecido legalmente.
327p.m.

P Buscar L= 75 B oEe) e 25/11/2024 =

10
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SENA
ENRIQUE OLAYA HERRERA
v O Rihanna - D X % Descargararc X @ Nuevapestai X Editar X | M Foldershared X | & 05.Actividade X | & 05.Actividede X | + = X
<€ > C 23 drive.google.com/drive/folders/17X0d6x4VLyksFGQOvcYIB8s_Gluudl s [ 2 = 4 e :

X [ GOR-F-O84FormatodeAct ... 911748 OCTUBRE ok.pdf & Open with Google Docs : 2, Share ~

N

ACTA No. 07
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: IMPARTIR FORMACION A LA FICHA 2911748
DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA
ENRIQUE OLAYA HERRERA IED
CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., del 1al 29 | HORA INICIO: | HORA FIN:
de octubre de 2024 12:30 18:00

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

ENRIQUE OLAYA Distrito Capital / Centro de
HERRERA Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Desarrollo de la formacién profesional en el programa Técnico en Asistencia Administrativa
para grado décimo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
e FEjecutar el programa Técnico en Asistencia administrativa a los aprendices
presentados por la IE a la coordinacién de articulacion con la media del CSF

Desarrollar las actividades propias gue contienen cada una de las Guias de
aprendizaje Page 1 1 17 SN o IBHE asistencia administrativa
codigo 13410

0 - \ 328p.m.

L Buscar ® Y 25/11/2024
v @ Rihanna . 9 X % Descargararc X & Nuevapestan X Editar X | M Foldershared X & 05.Actividade X | @ 05.Actividade X  + = o X
&€ > € = drivegoogle.com/drive/folders/17X0d6x4VLyksFGQOVCYIB8s Gluudl s oy =& 0

sena

N
T achwioan | FECHA RESPONSSLE FRMA O
{ /DECISION ! ! | PARTICPACION

| T 23decctubrede | Erika E Castillo Rojas
| Elaboracidndela | 2024 /f::"

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

| NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FRMA O
‘ | EMPRESA (SUNO) PARTICIPACION
[T NESTOR | ENAGE | €} v
\ ! 2
| svarz | /Vaaga
[ ERIKA CASTILLO | INSTRUCTORA
ROMAS |

|
De acverdo con La Ley 1581 de 2012, Protecoon de Datos Personaies, © Servee Naconal de Apvensiaae SINA, e
compromete 3 garantizar I seguedad ¥ Protecton de 108 JN0S PETIONIINS QU S ENTURNTTEN FIMICENRIDS 0 este
yiesdora el €0 CUREI TR S 0 ESTANAONE legaimente

~ ANEXOS

= 329 p.m.
VWc ~8 725006 e i - |

/O Buscar G 25/11/2024

11
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SENA
v @ Rihann 4 X % Descargar X & Nuevape: X Editar X M Foldersha X & 05.Activic X & 05.Adivid X & 05.Actvic X+ = X
€ > C 2 drive.google.com/drive/folders/1kdq-La3ojgeAQh9labVpm8qmiimRcUfC s % = & e

X [ GOR-F-084FormatodeAct ... CTUBRE 2914066 ok.pdf & Open with Google Docs 2, Share ~

N

ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y
SUPLENTE FICHA 2914066- TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA -
INSTITUCION EDUCATIVA ROGELIO SALMONA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., del 2al 30 | HORA INICIO: | HORA FIN:
de octubre de 2024 12:30 y 7:00 18:00 y 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
ROGELIO SALMONA Distrito Capital / Centro de

Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Desarrolio de la formacion profesional en el programa Técnico en Asistencia Administrativa
para grado décimo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Ejecutar el programa Técnico en Asistencia administrativa a los aprendices presentados
por la IE a la coordinagi i i i €S

L Buscar P =i} \ =
g, f L 25/11/2024

v @ Rihant ® X % Descargar X & Nuevape: X Editar X | M Foldersha X & 05.Activic X & O05.Activic X | & O05.Activic X |+ = a X

C S C 25 drive.google.com/drive/folders/1kdq-La3ojgeAQh9labVpm8gmiimRcUfC ¥ ¥ = 4 e :

X % GOR-F-084FormatodeAct ... CTUBRE 2914066 ok.pdf Open with Google Docs H 2, Share ~

ACTIVIDAD | FEGHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
30 de octubra de | Erlka E Castillo Rojas | ;
nte acta ZO?f_

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSZRVACIGN
EMPRESA | (SI/NO) | PARTICIPACION

ARLOSPARRA | ENIAGE

AIKA CASTILLO  INSTRUCTORA
ROIAS

2312, Proteccién Ze Datos Personales, &l Sarvicio )
ad y proteccién de los 2.€5 que sz
125 dard el tratamiento correspondiente en cumpl!

ANEXOS

- g _ 330p.m.
0 Buscar 8 - A8 zC Qo e 25/11/2024 =
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EN PROCESO AGOSTO (ACTAS)

ROGELIO SALMONA

v @ Mozar # X % Descargar X

& Nuevape: X Editar X M Foldersha X & 05 Activic x & 05.Adivid X & 05 Activid X

<€ > C 23 drive.google.com/drive/folders/1kdq-La30jgeAQh9labVpm8gmiimRcUfC

#f GOR-F-O84Form ...

E 2914066.pdf B Open with Google Docs

ACTA No. 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y
SUPLENTE FICHA 2914066- TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA -
INSTITUCION EDUCATIVA ROGELIO SALMONA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., del 2 al 20 | HORA INICIO: | HORA FIN:
de noviembre de 2024 | 12:30 y 7:00 18:00 y 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
ROGELIO SALMONA Distrito Capital / Centro de

Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Desarrollo de la formacion profesional en el programa Técnico en Asistencia Administrativa
para grado décimo.

L Buscar

v @ Mozar ® X % Descargar X

X

OBJETIVO(S) DE LA R
1.Ejecutar el progra: b allls aprendices presentados

+ -

405 p.m.

D@D P o o

& Nuevape: X Editar X M Foldersha X & 05 Actvic X & 05Activid X & 05 Activic X

2> C 25 drive.google.com/drive/folders/1kdq-La3ojgeAQh9labVpm8gmiimRcUfC

pF GOR-F-O84Form ...

E 2914066.pdf = Open with Google Docs

eran un integrante no todo el grupo
Sabado 16 de noviembre
+ Me reuni con los aprendices de la ficha en el ambiente denominado CRI donde
continuaron con la entrega de evidencias pendientes de las guias de aprendizaje No
8y 9 por otro lado se les solicitd algunos grupos que favor cargaran en el DRIVE los
documentos organizacionales que se les habia solicitado con el papel membrete
dela MIPYME de economia popular para la cual desarrollaron su ETAPA
PRODUCTIVA y que este no contara con ninguna restriccién ya que algunos de los
archivos no me permitia ver su contenido y asunto para la cual se les solicité que lo
redactaran
Miércoles 20 de noviembre
+ Lainstructora comenzo a realizar el cierre de la ficha donde continu6 con el
diligenciamiento de los diferentes archivos que se solicitan para el mismo como son
las planillas de etapa productiva también la planilla de |a valoracién de la formacién
entre otros documentos que estan descritos en la LCH para la entrega del respectivo
cierre ante la coordinacion de articulacion con la media del CSF.

CONCLUSIONES

O Buscar

Se observa el constante apoyo de la |IE para el desarrollo de la formacién con los
aprendices, terminando el proceso formativo cumpliendo con la ruta de acuerdo a lo
establecido por la coordinacion de articulacién con la media.

8 o & ) Esp

GTH-F-062 V10
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2, Share

408 p. m.
25/11/2024
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ENRIQUE OLAYA HERRERA
v @ Mozar € X % Descargar X & Nuevape: X Editar X My Foldersha X L 05 Activic X £ 0S5 Activic X {05 Activic X @+ - X
< > C 25 drive.google.com/drive/folders/17X0d6x4VLyksFGQOvcYIB8s_Gluudl_s o a & = e

P GOR-F-084Form ... IEMBRE ok.pdf B Open with Google Docs H 2. Share

®
ACTA No. 08
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: IMPARTIR FORMACION A LA FICHA 2911748
DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA
ENRIQUE OLAYA HERRERA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., del 1 al 15 | HORA INICIO: HORA FIN:
de noviembre de 2024 12:30 18:00

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

ENRIQUE OLAYA
HERRERA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Desarrollo de |a formagi i iBRcn Asistencia Administrativa
para grado décimo.

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

s o \ ; BT 408 p. m.
O Buscar £ : Y o= e 25/11/2024
v D Mozar ® X % Descargar X & Nuevape: X Editar X M Foldershz X & O05.Actvic X & 05.Actvic X & O05.Acivic X + - o ¢
€ > C 25 drive.google.com/drive/folders/17X0d6x4VLyksFGQOvcYIB8s_Gluudl s o aQ & = G
OR-F-084Fo BRE ok.pd Ope oogle Do =) o are
VIRTUAL

15 de noviembre de | Erika E Castillo Rojas
Elaboracién de la 2024 .
presente acta

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
NESTOR ENLACE

SUAREZ Si i novn o /‘/fﬂ(nrﬂ-jwﬂné )

ERIKA CASTILLO | INSTRUCTORA
ROJAS ‘

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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 les dar4 el tratg pcido legalmente.

L Buscar

14
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v O Mozar 9 X % Descargar X & Nuevape: X Editar X M Foldersha X & O05.Activic X & 05.Activid X & 05.Actvic X+ = X
€ > C 25 drive.google.com/drive/folders/1LhxuryKrEBuXhWEKQAW3JE7EwOmu7MIO s« & = e

PF GOR-F-084Form ... [IEMBRE ok.pdf B Open with Google Docs H 2. Share ~

N

ACTA No. 08
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION DE LA FICHA 2911680 —
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA CULTURA
POPULAR IED
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 4 al 14 de | HORA INICIO: | HORA FIN:
noviembre de 2024 11:00 am 04:30 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /

Institucién Educativa CENTRO: Distrito Capital / Centro
lCELéLTURA POPULAR de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Desarrollo de |a formacjga.profesi = ico en Asistencia Administrativa

. B 409p.m.
£ Buscar Y 8w e 25/11/2024

v @ Mozar ® X % Descargar X & Nuevape: X Editar X My Foldersha X & O05.Actvic X & 05.Actvid X & 05.Actvic X+ = o X

&€ > C % drivegoogle.com/drive/folders/1LhxuryKrEBUXhWEKQAW3JE7TEWOmU7MIO xaxw =0

#f GOR-F-084FormatodeActaV02 NOVIEMBRE ok.pdf B Open with Google Docs | ¥ H 2, Share ~

6n de la i Erika
presente acta Castillo Rojas

GOR-F-084V02

®
SENA

N

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (si/nO) PARTICIPACION
VIRTUAL

ERIKA CASTILLO | INSTRUCTORA
ROJAS
RAUL SANCHEZ ENLACE

g g i _ - 410p.m.
0 Buscar 7 2 0 mE ) e 25/11/2024 =

15
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SEGUIMIENTO IEP
2913357 LICEO RODRIGO ARENAS BETANCOURT

v B Moz® X & Descac X & Nueva| X Editar X | My Folders X & 05.Actt X | & 05.Acti X | & O05.Acti X & O05.Aci X  + = a X
€ > C 25 drive.google.com/drive/folders/1gD2DVHIQQK7 7wK-Lt36CiYf0aukRYCTD & & = e

X B8 GOR-F-084Formatod ... 57 OCTUBRE ok.pdf & Open with Google Docs 2, Share ~

W
ACTAN0.07
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SEGUIMIENTO TECNICO PEDAGOGICO DE LA
FICHA No 2913357 PARA EL PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 30 de octubre | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2024 6:30 am | 8:00 am

—

|
LUGAR Y/O ENLACE: IE LICEO RODRIGO DIRECCION / REGIONAL /
ARENAS BETANCOURT CENTRO: BOGOTA/DISTRITO
CAPITAL/SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Etapa productiva

2. Cadena de formacién

3. Transversales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar la etapa productiva de los aprendices que arranca a partir de junio
2. Recordar la cade

Aclarar las trans (CREIE S8 por 1a IE
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CONCLUSIONES
La IE tiene la disponibilidad para llevar a cabo el proceso de formacién de los aprendices de |
la ficha al programa mencionado en el encabezado de la presente acta
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
ELABORACION DE LA | 30 de octubre de ERIKA CASTILLO |
PRESENTE ACTA 2024 ROJAS P 4 |

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O [
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
JOSE ARLEY COORDINADO 3
OSPINA ARIAS R DE ENLACE t

DUBERLEY ENLACE
CHINCHILLA

SOLANO

ERIKA E CASTILLO | INSTRUCTORA =
ROJAS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Apfendfzaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este
y les dard el c en de lo

GOR-F-084 V02

_ - 425p.m.
~® G 0wE ) e 25/11/2024 =

£ Buscar

16

GTH-F-062 V10



SENA

ACOMPANAMIENTO

Julio

IED LA GIRALDA

FICHA No 2702971
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ACTA No. 05
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO INSTITUCION EDUCATIVA LA
GIRALDA IED FICHA No 2702971-COORDINACION DE ARTICULACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, octubre 29 de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 9:00 am 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Via Meet - Drive DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Distrito Capital
Centro de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
i Presentacion del proceso de Ac i Técnico Pedagdgico.
2 Verificacién datos de la ficha y procesos de formacién.

3. Novedades

4 Socializacién
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Articulacidn con la Media del CSF.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracién de la 29 de octubre de Erika Esperanza

presente acta 2024 Castillo Rojas

Realizar el cargue de antes del 15 de CARLOS HUMBERTO
las respectivas noviembre SANDOVAL
evidencias expuestas MARQUEZ
enlatablayenla
presente acta

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

CARLOS Instructor
HUMBERTO
SANDOVAL

e 431
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ACTIVIDAD
/DECISION

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboraci6n de la
presente acta

29 de octubre de
2024

Erika Esperanza
Castlllo Rojas

Realizar los ajustes

1 d

Antes del 15 de

RODRIGO ARDILA
VARGAS

iembre de 2024

PAR(

DE: ASISTENTES Y APR!

OBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/

EMPRESA

APRUEBA
(s//No)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

RODRIGO
ARDILA
VARGAS

Instructor Técnico

S

1

ERIKA
CASTILLO
ROJAS

acompafiamiento

Instructora de

ANA SOFIA
OCHOA
GARCIA
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SENA

N

IED JAIME GARZON
FICHA No 2913245
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ACTA No. 05
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO INSTITUCION EDUCATIVA JAIME
HERNADO GARZON FORERO IED FICHA No 2913245 - COORDINACION DE ARTICULACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, octubre 29 de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 9:45 11:45

ViA MEET - DRIVE DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Distrito Capital
Centro de Servicios Financieros

LUGAR Y/O ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion del p

de Ac Técnico P
2, Verificacién datos de la ficha y procesos de formacién.
3. Novedades
4,

Socializacién de las oporty

P

de mejora y conclusiones.
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FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE

/DECISION

£ Buscar

Elaboracion de la
presente acta

29 de octubre de
2024

Erika E Castillo Rojas

Ajustar las
novedades de la
presente acta

Antes del 15 de
noviembre del 2024

Eduardo Zorro Zorro

NOMBRE

ERIKAE
CASTILLO
ROJAS
EDUARDO

DEPENDENCIA/

EMPRESA

INTRUCTORA

ACOMPANAMIENTO

APRUEBA
(sI/NO)

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

GTH-F-062 V10
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FICHA No 2923818
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ACTA No. 05
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO INSTITUCION EDUCATIVA IED
JAIME HERNADO GARZON FORERO IED FICHA No 2923818 -COORDINACION DE
ARTICULACION
CIUDAD Y FECHA: Bogota, octubre 29 de | HORA INICIO: 9:45 | HORA FIN:
2024 11:45
LUGAR Y/O ENLACE: "IED JAIME GARZON | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Distrito Capital
Centro de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1 Presentacién del proceso de Ac fiami Técnico Ped.
2 Verificacién datos de la ficha y procesos de formacién.

3. Novedades
a4

Socializacion @RI TSR] 6 — @+ A

. = ~ 446 p.m.
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ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Elaboracion de la 29 de octubre de
presente acta 2024 ERIKA CASTILLO
ROJAS
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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

ANGELA Instructora
MARCELA Técnica
ROJAS
ERIKA Instructora de
CASTILLO | Acompaiiamiento
ROJAS
LEIDY Vocera
VALENTINA
RAMIREZ

fl m & d) ese
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ERIKA ESPERANZA CASTILLO ROJAS

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 2911748 - 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

21/11/24 17:12
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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

21/11/24 17:12
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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 : 52,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702971 - 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.

21/11/24 17:12
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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:

* 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

21/11/24 17:12
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« 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: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

FICHA 2923818 - 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

21/11/24 17:12 Page 5 of 18



« 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:

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

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

21/11/24 17:12
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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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« 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:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

21/11/24 17:12 Page 7 of 18



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:

2913245 - 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

21/11/24 17:12
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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 : 3,00

21/11/24 17:12
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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:

2911680 - 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

21/11/24 17:12
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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 : 35,00

21/11/24 17:12

Page 11 of 18




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:

2914066 - 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

21/11/24 17:12
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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 : 52,40

21/11/24 17:12

Page 13 of 18




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:

2913293 - 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

21/11/24 17:12

Page 14 of 18




« 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 : 4,00

21/11/24 17:12

Page 15 of 18




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:

2913357 - 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

21/11/24 17:12
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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 : 6,00

21/11/24 17:12
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

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: ERIKA ESPERANZA CASTILLO ROJAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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