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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 10 de diciembre de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

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

Dependencia Coordinacién de Articulacion con la Educacidon Media

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5971553 del afio 2024

Claudia Liceth Avendafio Torres, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.368.330 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Articulacién con la
Educacién Media, en cumplimiento del Contrato de 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: CUARENTA Y TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO
MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($43.464.200). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de
febrero 2024 por valor de UN MILLON SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS
PESOS M/CTE ( S 1.786.200), y b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses de
marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) y c) Un ultimo pago correspondiente
al mes de diciembre de 2024 por el valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTAY OCHO
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.488.500) cada uno.
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Plazo: Serd hasta el 10 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 Gestiéon Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacidon con la educacion media de acuerdo con lineamientos de la
formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios
Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Desarrollar actividades de
apoyo en la planeacién de
los procesos del programa
de formacién asignado
conforme a la red de
conocimiento y dreas afines,
segun la modalidad en Ia
que se oriente el programa,
de acuerdo con las
necesidades del servicio, las
cuales contemplan las 6
jornadas académicas y el
traslado a las sedes de los
colegios articulados con el
centro de servicios
financieros en cualquier
localidad de la ciudad de
Bogota.

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

N/A

Apoyar las actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea
medular que imparte el

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

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

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

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

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

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

Ficha 2702944
Ficha 2703003
FICHA 2914064

Rodrigo Lara Bonilla

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

normatividad vigente
establecidos por la entidad.

del colegio virrey jose
solis 2702944,
programa técnico en
asistencia

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

Ficha 2703003
FICHA 2914064

Implementar estrategias
metodolégicas y
pedagdgicas que permitan
mitigar los retiros

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

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

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

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

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

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

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

Ficha 2702944
Ficha 2703003
FICHA 2914064

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

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

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

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

FICHA 2914010-
2914006-1914002-
2914008

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

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

Evidencia en el
Drive de la
coordinacion:
LINK:

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

administrativa fichas

2914002-2914008

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

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

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

Ficha 2702944
Ficha 2703003
FICHA 2914064

10

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

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

N/A

11

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

sistema integrado de
gestion 'y auto control
(SIGA), Sistema de

Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema

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

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

Certificados en
carpeta de
coordinacion

Link:

GESTION
CONTRACTUAL
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https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DbDN_v6LwwBrwseXrJ_dlUj3tfy33h24?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
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ambiental y de eficiencia
energética

12 Salvaguardar los bienes e | Para este periodo no se | N/A
inventarios gue son | realizaron actividades
utilizados por la | correspondientes a esta
Coordinacién académica | obligacién.
para su funcionamiento.

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

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

. MUZU 2717454
trazabilidad del
seguimiento, cuando sea

FICHA NUEVO

programado por la

. - MUZU 2911679
coordinacion académica en
estas actividades.

15 Apoyar la gestion de los | Verificacidn de | Evidencia en el
convenios para el programa | documentos e | Drive de la
de articulacién con la | inscripcion aspirantes | coordinacion:
educacion media del Centro | nuevos en la plataforma | LINK:
de Servicios Financieros. de ?OFIA PLUS del FICHA 2914010-

colegio Tomas Rueda

. 2914006-1914002-

Vargas de las fichas de

contabilidad 2914010- 2914008
2914006 vy asistencia

administrativa  fichas

2914002-2914008.

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

manual de articulacién

vigente.

cumplimiento

adecuado del manual
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https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
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de articulacién en las IE
asignadas.

FICHA 2914010-
2914006-1914002-
2914008

Ficha 2702944

Ficha 2703003
FICHA NUEVO
MUZU 2717454

FICHA NUEVO
MUZU 2911679

17

Realizar y presentar para el
trdmite de pagos, los
informes de las actividades
realizadas (actas, planillas y
demas evidencias
académicas que solicite la
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 afiliacién, en proporcion
al valor mensual del
contrato, asimismo, el
contratista deberd cargar los
documentos solicitados
para tramite de pago al
expediente contractual de la
plataforma SECOP II.

Afiliacién y pago a la

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

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

Link:

GESTION
CONTRACTUAL

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

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15BfBdVw34HM81JSOfWF3k8PuEeit2ryN?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1y4bhsCAi5FG43AzvKkKbgRsGNtBd6DrW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QumIKdcAamugyDnTJN2qu7WRIBNEHVjR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1JUC11yG2876jQtxdBuOs0aPfBzOMu6K1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1sj4xwD2EMizquywZ_K-S8vOn--MF9vx9?usp=sharing
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

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

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

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9478626370 de la planilla, operador aportes en linea y periodo

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

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Lol

Firma
Claudia Liceth Avendano Torres
Contratista

C.C. No. 52.368.330
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Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5971553 de 2024
Coordinador Académico
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No CO1.PCCNTR.5971553 DEL ANO 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CLAUDIA LICETH AVENDANO TORRES

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 52368330

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e

independencia, para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias
técnicas asociados a la red de conocimiento Gestidon Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacién con la educacidon media de acuerdo con lineamientos de la formacion
profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No Obligaciones

1 Desarrollar actividades de apoyo en la planeacion de los procesos del programa de formacién
asignado conforme a la red de conocimiento y dreas afines, segin la modalidad en la que 6 se oriente
el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas
académicas y el traslado a las sedes de los colegios articulados con el centro de servicios financieros
en cualquier localidad de la ciudad de Bogota.

Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de los programas de
formacién asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, de acuerdo
con la necesidad y las tendencias del sector.

Apoyar el proceso de induccién de los aprendices asignados

Realizar el seguimiento y evaluacién a los aprendices tanto en la etapa lectiva como productiva, de
acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente establecidos por la entidad

Implementar estrategias metodoldgicas y pedagdgicas que permitan mitigar los retiros voluntarios
de los aprendices durante su proceso formativo

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

Apoyar la gestion de la divulgacion, promocidn, ingreso, inscripcidon y matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

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 académicas (retiros
voluntarios, traslados, incumplimientos de la formacién (inasistencias), gestionando ante la
coordinacion académica los tramites respectivos.

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

Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigacidn, Desarrollo

Tecnolégico e Innovacién - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el cddigo 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.

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

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

Realizar acompanamiento técnico pedagdgico a los colegios privados y publicos evidenciado en actas
mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del seguimiento, cuando sea
programado por la coordinacidon académica en estas actividades
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
Apoyar la gestidon de los convenios para el programa de articulaciéon con la educacién media del
Centro de Servicios Financieros
Atender lo establecido en el manual de articulacién vigente.
Realizar y presentar para el trdmite 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, Pensidn y ARL)
a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacion, en proporciéon al valor mensual del
contrato, asimismo, el contratista debera cargar los documentos solicitados para tramite de pago al
expediente contractual de la plataforma SECOP II.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Servicios Financieros carrera 13 No. 65-10 y subsedes adscritas.

PLAZO DE EJECUCION: 10 de diciembre de 2024
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 20 de febrero de 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 10 de diciembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 31 de mayo de 2025.

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO
MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($43.464.200). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero 2024 por valor
de UN MILLON SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ( $ 1.786.200), y
b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($
4.465.500) y c) 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.

SUPERVISOR: HECTOR GONZALO ROMERO REY

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA No. 11410360

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Valor total del contrato 543.464.200 COP

Valor Ejecutado 5$41.975.700 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista 5$1.488.500 cop

Saldo a liberar 0 CopP

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Durante el transcurso del afio se impartid la formacién a las fichas asignadas y se realizé
evaluacion de las competencias para grado decimo y undécimo acorde a la ruta de formacion de
las fichas:

2717454: En estado por certificar 17 aprendices; de los cuales 8 aprendices entregaron
documentacidon completa para continuar con el proceso de cadena de formacién, 8 aprendices
en estado de retiro voluntario.

2702944: En estado por certificar 25 aprendices; de los cuales 18 aprendices entregaron
documentacion completa para continuar con el proceso de cadena de formacién, 6 aprendices
en estado de retiro voluntario.

2703003: En estado por certificar 33 aprendices; de los cuales 15 aprendices entregaron
documentacion completa para continuar con el proceso de cadena de formacién, 8 aprendices
en estado de retiro voluntario.

2914064: La ficha queda con 36 aprendices activos, 4 aprendices en estado de retiro voluntario.

2911679: La ficha queda con 31 aprendices activos, No se presentaron retiros voluntarios.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Las obligaciones contractuales fueron ejecutadas satisfactoriamente hasta el 10 de diciembre de

2024, en atencion a la finalizacién de contrato.

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO__

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

e
r & A
- Pt

=
HECTOR G&NZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.5971553 del afio 2024

GTH-F-073 VO3




Acta mes de noviembre y diciembre

Colegio cooperativo nuevo muzu ficha 2717454

L]
- =
C ACTANo. 007
\ 'NOMBRE DEL
Bogotd D.C, 30de HORA INICIO: | HORA FIN:
Noviembre de 2024. 8:00am 12:00m
'l ‘Ambiente de fc 'DIRECCION / REGIONAL /
e
el
=
: ,

'DESARROLLO DE LA REUNION

0 Y
con los aprendices de a ficha 2717454 grado once, del programa técnico en asistencia
administrativa de 12 Institucién Educativa Colegio Cooperativo Nuevo Muzy, se deseribe el
desarrolo por sesion de formacién, asi:

Fecha; Bogots D.C; 13 de noviembre de 2024,

Horario: 08002 a5 1200 pm

No. de aprendices en formacién
No. de aprendices en estado convocado

No, De aprendices en estado no matrculado.

No. De aprendices en proceso de traslado

No. De aprendices es estado de retiro voluntario
No. De aprendices en proceso de retiro voluntario
No. Total e aprendices

Breorool

w
5 e G v o et e e 8 e |
Valentiea Martine: Guamdn quien o 5perta por medic de Gt de G nowedad
wemie

| sevamiten.

Acomsataments formacen  spmens €353 Srodacte:
Ete mes 32 resentaren i gaes 3 0 sustentacdn gl propects of Gz § de sovemire,
aicacte S ssrotado para todes 15 e 52 reves docsmentacén sokctads
eficasén de tovcs documents ce destidad y ceriicad APE. se revean Sdcorss

ok de e prodcins  se soicts docmenacin paa corte o Cadens de
| fomacén pars o & # 2025, 1o estox document se revEan goe e
Cebidamente Gigencads y frmades para 53 tacte, se hace frmar o formans de

2 s premdices ——
oo s respectia cicacée.
NN
Aol | mom .
[oecsen PAATICPAGEN
| e

=
I BogeliDC, 0ds | Clandia Aveadito
s7!."VA } noviembre de 2028 Toms
ACTA No. 008 Gon+-0s4vo
Fewa 2717454 =
TECNICO EN ASISTENCIA
COOPERATIVO NUEVO MUZU oot o o
VoA ¥ FECHAT ‘Bogotd 30 de noviembrade | HORA INICIO: | HORAFIN:
2024 Bwan
WGAR V7O ENLACE: Tomlenie de formseiin | DIRECEION [ REGIONAL/
insttucién educativa cenTRo:
COLEGIO COOPERATIVD | Centro de servicos inancieros —
NUEVO MY | e "
“RGENDA RROLLAR: f
1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva, seha

2 Verifcar formatos de a etapa productia.

3 Centficar I horas de etapa productiva grado uncdeimo

4. Hacer cierredel seguimiento de 1 etapa productiva de  icha 2717454

“GRIETIVOIS) OE LA REUNIGN:

1. Reallzar deme etopa productiv de la fiha 2717354 grado undécimo de la nstucdn
Educativa Coleglo Cooperativo  Nuevo Muzu en Integracién con el Sena - Centro de
Servicos Financieros.

REUNIGN
Siendo a3 B00 am 3¢ nica 12 reunién de cerre seguImIento etapa productiva de 12 ficha
2717458 graco 0écimo del programa Teécnico en Asistencia AdMinistratva, entre los suscritos
por el SENA, el instructor(a) ténico y de seguimiento de etapa productiva, Claudia Liceth
Avendafio Torres, coordinador(s) y/o docente de eniace Sandra Bermidez Ariza con <l
siguiente desarrollo:

1. Beporte aprendices en Sofia plus
erifica el estad de 10s aprendces en l plataforma Sofia Plus:

No_ Total de sprendices 2
GOR-F-084 V0
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[ E; ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

WOMBRE | DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION
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(syno)

SandaBermictes | Coordinador
s de eniace
Docante truar
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Colegio cooperativo nuevo muzu ficha 2911679

3 ; L]
YAy A

i ACTANo. 007
|
o [ ESTABLECH |
ADNINISTRATIVA-COLEGIO COOPERATIVO NUEVO MUZU. ACIDAD | FECHA RESPONSABLE FRMAG
‘CIUDAD Y FECHA: SoRdDC.30de | WORANIGO: |HORAFRE | s | PARTIGPAGON
noviembre de 024, [800am | 11:00m VIRTUAL
‘Ambiente de formacon | DIRECCION / REGIONAL / Envegade Bopo0C,30de | Aprendifrcero |\ e |
insttucidn educitiva | CENTRO: Disrita Capial /Centro evidencas | noviembrede 2024 | Matthias rojas = |
COLEGIO COOPERATIVO | de Serviios Financieros Eaboracén de Aca | BogotsD.C, 30de nstructor
[ IV
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Bogota 0.C., 30 de 1
1 i iv fcka 2911679 decartaderetio | noviembrede 2024 | Arza.Coordinador
voluntarioy radicado deeniace b
"OBJETIVO(S) DE LA REUNION: | alsenadels
1 Aprendiz inda
2911679 Siomara Moreno
DESARROLLO DE LA REUNION Niet
Do scuerdo con 3 programacion de actimdades parala ejecutdn de fa ruta de aprendizaje [ Docemte Sogai0LC, 00 | s s A
con o aprendices de s flcha 2911679 grado dedmo, 6@ programa Técrco en Asstencia | noviembre de 2024 — =
1a nsttueién Educativa Nueso Mz, se describe l Acudienie del | Bogotd D.C,30de |nomtres - ARG
desarrollo por sesién de formacidn, asi: YY)
Fecha; Bagotd D.C; 13 de noviembre de 2024, Steven Zukiaga e )
Horario: 0B00a s 1100 am Comargo 1 [
DF: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
No. de aprendices en formacidn 0
No. de aprendices en estado convocedo o NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMAO
No. De aprendices en estada no matriculado o EMPRESA | (sUNO) PARTICIPACION
No. De aprendices en estodo trasiadado. o | VIRTUAL
No. De aprendices es estado de retirovohuntario 0 Sondra | Coordimadorde | S
No. De aprendices en proceso de retirawoluntario 1 BermadezAriza | eniace S\ NA ’m//g, %@
No.Tota,de aprendices 3 Tovier Fores | Docente = ol
st M=
fd icack [2 formacién Claudia nstructor
comunicacén por
S , | " |
|
aca ! GORF-084 V02

LY < Powered by (@ CamScann
_ PEWRREEE o @ canscaner

Y ACEPTAGION DE COMPROWISOS
ACTIVIOAD fOECIHON FechA FRAAG
PARTICRACION
VIRTUAL
° BopoaD €, W0de | Cnodin hvendofo
’77\'\: Haborac
AETARo 616
2
AICHA 2911679
TEcncO
COOPERATIVO NUEVO MUZU
GUoRDY Fech Bogot DT, 306e HORA INKIO, | FORA FIN:
noviembre de 2023 500 am 1190am onFommvo
7
nstucion Educatna | CENTRO:
COLEGI0 COOPERATIVO | Cantrode seviiosfinancieros
NUEVO MUz Regional Disrito Capital
Exansadocn G
AGENGA & PUNTOS PARA DESARROLLA
. Vertfcar evidencasy resulad de aprend aj de taga productva
2 Verificar formatos etapa productiva -
3.Certfiar s horas de etapa roductvagraso décimo.
. segumente 21670
‘OBIETIVO(S) DE LA REUNIGN: = scha
1. Realitar cerre etapa productiv de la ficha 2911579 grac décim de la nstiucion w
Educativa Colegio Couperativo Nuevo Muzu en Integracion con el Sena ~ Centro de ; _
Senvcos Fnancercs.
GESARROLLO DF LA REUNIGN - |
Senao a5 7 a5 1A 8 €N de Cieee SEguITITio e12pa producin O a cha 2311679 NOMERE | ORPENDENGA | APRUESA | OBSERVACION |  FRWAG |
arado 6écimo del programa Técnico en Asistencia Adminitrativ, entre Jos ssciios por el Jemeresa | tsio) PARTICIPACION |
sena, v etapa producta, po Terres, L.
Sindea Bermides - SondaBemider | Coorador o | .
o de enlace —
1. Reporte aprendices en softe plss s lres | Dacente b ERET
Severific el estao de os aprencices n a plataforma Sfi lus: GoudiaAvendaia | Imrador il
o o srondices on estado de formacén E} r—M
o, agrendces en esado Canvocads o
o agrendices en stada no Vaticuade o on s cm L 151 e 1, P de e e o S ocnl e vl S 52
No ce sprencices e stado sasiacado . a3 et 1 e e o o e s i e s s 430
No aslacra s feha o
No-Go aprondices e stado tio volunri o ANEESS
o e aprondices o proceso reis veuntare 0
Wo_Totalda aprondices D
GoR+-084v02
————— &= vage w1 @ aQ +




led virrey jose solis 2702944

(]
scha I
w .
sena
— s ®
€0 E (AREUNION: [Face frmar o frmato e ssenaraen ae maticl 1o aprendices e envegaron
COMERCIALES Y FINANCIEROS. |
GUBAD ¥ FECHA: BogodDC.30de | HORAINIGD: | HORAFIN: |
noviembre de 2024, 06:30:00 am 11:00 am "CONCLUSIONES.
LUGAR ¥/0 ENLACE: Ambiente de formacién | DIRECCIGN / REGIONAL /- I
Instucdasheatve | CENTRO: it CatalfGentro | sy fchsd e tomackn il rorams.
VIRREYJOSESOLS | de Senvicos inanceras
/AGENDA © PUNTOS PARA DESARROLLAR: ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
1. Recepci ACTIVIDAD /DECIION | FEGHA RESPONSABLE FRMAG
productiva. PARTICPACION
2. Recepeion de documentas paracaden de formacién 2025 VIRTUAL
5. Sustentacén del provecta Entrega de evidendas | Bogowi D, 30de Vocers
'OBJETIVO(S) DE LA REUNION: f di %
1 Aporar 702944 N e )
2 i api noviembre de 2024 &
de Guias de aprendizale. Elaboracién de Aca | Bogotd D.C., 30de Tnstructor
v correspondiente noviembre de 2024 | Claudia Avendafio
28 ones |
- 'DESARROLLO DE LA REUNIGN
prog m:‘: b NOMBRE ENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
ewpREsa | (sUNO) PARTICIPACION
actidades y valoraron evidencias, sl ions
del
TisCarios | Docente de = I
o de s e o " | cabens oisce | B Ningundt g2
0. de aprendies enformas -
No. de aprendices en estado comvocada o ‘ et R .-M
No De sprendicesen estado no matrcutado o ‘
No. De aprendices en estado trashadada ° ib‘“—m14Iwl“lkml.wtmm‘hﬂlwklu’-‘“ﬂhﬂ)Q
No.De aprendices es estadode retiovoluntario 6 |
Mo De apendices en proceso de retirowitntario 0 |
No. Tetsl de sprendices 3
GoR.£-084 V02
a +
(]
5 G o G v 3o Elapa Productva ok 270050
ACTA N, 010
CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADG UNGECIVG
FCHA 2702944
TéoNICO EN VIRREY J0SE ACTVIOAD fDECISION FECRA | REspONSAGLE FRMAG
SOLS PARTICIPACION
TUDAD Y FECHA: Sogotd 30 de noviembre | HORANIGIO: | HORAFIN: winTuAL
de2024 6:30am 1.00am Bogai D.C. 30 de | Claudia Avendano
LUGAR Y/0 ENLACE: Ambiente Ge formacion | DIRECCION / REGIONAL /| Elaboracion del scta | noviembre de 2024 ar LBalas
insttucien scucativa | CENTRO:
VIRREY JOSE SOLIS | Ganteo desenios finsnieros
Regional Distrito Capital
'AGENDA G PUNTS PARA DESARROULA
1

2. Verificar formatos de a efapa productiva,
3. Cantfcar las horas e etapa productiva grado undécmo

. Hacer crre del seguimiento d s etapa productivs de afichs 2702944 NOWBRE SEFERENCI | APRUEEA | OBSERVAGOR | FIRWAD
OBIETIVO(S) OF LA REUNIG: W epaesa | (sino) PARTICIPACION
1 Realira clerre etaps productaa de 1a ficha 2702948 rada wndécimo de a Instiucion |

Educata vy losé Ciiudia Avendann | Coordinadion

DESARROLLD DF LA REUNION a s A .

S - 4p
2702544 grac undiécim celprograma Técnico en Servicios Comercales y Fnanciers, entee conta media
los suscntos por ol SENA, el nstuctora) 1écnica y de Seguimiento de etapa productNa, o

a Luis Caros Cabezas con s G Cobaras | Caleie E] WA e
ol sguiente desarrol Virey José e 5
1 Reporte sprendices e sofia

en s

i B prercias o el de ormacn =
R s or e Convato s e 53 2 4 P o s M o g
No. e aprendices on estado no Maticulado -

No_de aprendices en estaco tasiadado
N

0
O
]
tasiadar 3 i fcha ] ANEXOS
O
0

st ralira voluntarc

[T
No. de aprendioes en prooeso reliro voluntaria
No. El

‘GORF-082 V02




led rodrigo lara bonilla 2914064

N

power plnt y Iacel, 0 aprendie s Gon un §UB0 GAES donde fue rechids ¥ u
ACTANo. 009 ) anpincion fue
teniendo en cuenta otados
dursnte ste primer oo
EN SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIER o ORELURIONE |
CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C,0de | HORAINICIO: | HORAFIN: a widod, ]
noviembre de 2026, | 600am novam | Lomas y s fecha e 1a ruta de formacion del programa,
g ey (e | 2 i ——
Institucén educativa | CENTRO: Disrito Capial /Centro AcTIViOAD [y RESPONSABLE
'RODRIGO LARA BONILLA | de Servicios Financeros /oRcision PARTICIPAGION
T VIRTUAL
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Tatro Wogotd B.E., 30 dn Vocery
1. Revisidn Matriz proyecto productvo evidenc naviembre de 2024 vSm‘m
2 1313 THboracion do At | Bogotd 0.C. 30 de et
3. Reunidn acudientes pat y salvo de l formacidn SENA. : K
‘OBIETIVOIS) DE LA REUNIGY Tiamie | hosots 0., 30 Olanaforero
ph voluntario aprendc | noviembre de 2024
. Apoy Coldoon  Chiver
2 | Crstan Laonarde,
de Guias de aprendiaje = = e
s U1 ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBAE | DEPENDINCIA/ | APRUEDA | OBSERVACION | FIRMA O
EMPRESA (smo) PARTICIPACION
VIRTUAL
actividades y valoraron evidencias, asi:
Planilla de asistencia: se diligencia la asistencia del mes de octubre y a su vez el colegio COM1-0B V0D

| o novedd et pedine o rimite de e voketari dl aprendis CALDERON
| convez cstan tz0naRoo.

| No. de aprendices en formacién
No.de aprendices en estado convocado
No.De sprendices en estado no matriclado
No.De aprendices en estado rasadado

| No. De aprendices s estado de retiro voluntario
No.De aprendices en proceso deretro voluntario
No. Totalde aprendices

0
anince
Instructor

=

+ e oo g . s St o e
| | vgua |
Bogotd 0C, 03 |
° Baboracondelaca | naviembre de 2024
%;:e DE ASSTENTES Y APROBACION DECKIONES 1
“ACTANG. 010
GoR-F-08av02
FicHA 2914064
EDUCATIVA RODRIGO
LaRA BONILLA
Bogaub.C. 306e HORANICIO:
noviembre de 2024 600am
TACE: “Ambiente Ge Tormacion | DIRECCION  REGIONAL / CENTRO:
Insttucien Educatia Centro de sericos financieros
RODRIGO LARA BONILLA i i -
RGENDA O PUNTOS FARA DESARROLLAR: R atin
1. Verfcar evdencias y resutado de aprencizaje de etapa productna
3. Certfca as horas d etapa productiva rado décimo. [ WoMBRE | DEPENDENCIA] | APRUESA | GBSERVACION | FiAMAD
4. Hacer derre del seguimiento de 2 Ia ficha 2914064 EMPRESA. (sino) PARTICIPACION
‘OBIETIVO(S) DE LA REUNION: VIRTUAL
1. Realar ciere etapa productiva de a fiens 2914064 grado décimo de la Insttucion Edueativa Dianaforero | Docente de
Rocrigo Lara Bonills en ntegracidn con el Sena — Centro de Servicios Financieros. enlace
Cauda nstructor
- i nnars b
décimo el programa Técico en Servicios Comerciales y Financieros, entre fos suscitos por el SENA,
ol instrudor(s) tienico y e seguimiento de etaps productiva, Caudia Avendafo Torres, On i con Ly 548 2083, ot e Do Prsonts, o Skl Madorl 6 Jprrc
coordinadorfa] y/a docente de enlace Diana Forero con ef sigulente desarrollo e o I e e e . movestn M |
1. Reporte aprendices en Sfia pius N0 —
a |
o, de aprendices en esiad de formacion % |
No. dc aprendices en estado Gonvocado 0
o de Natrcuiado 0
No.ds 0
No. de aprendices pendierte de trasladar a @ fcha 0
s aprandiess en ssiado eto voluntaro 3
No. de aprendices en procesa reio vakurtarto 1
No. Total ds aprendices w
2. Novedades pendientes:

(GOR-F-08 W02
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2
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3
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TECNICO. AN JOSE DE. 3 7 f1esire| ronseca | steven -
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JOSE DE USWE B0SCO | cenirodesevicosfinancires
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS.

'AGENDA G PUNTOS 7ARA DESARROUAR:
: ACTIVIORD /oECISION reca ResPONSABLE FRMA O
2 Veificar formatos de 12 etapa proguctiv PAXTIGPAGION
3 Conifcar s horas de etaps productia grads undécmo wRTUAL
2, Hacer clere del seguimiento de a tapa productiva de a ficha 2703003 Bogoti DC. 30 ds | Claudia Avendatio
“ORIETIVO) OF LA REUNIGN: Elaboracién defacta | noviembre de 2024 Torres Bl
L Realar clerre etapa productv de la ficha 2703003 grado undécimo de I nsttucon
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"GESARROLLO DE LA REUNIGN
Sendo Tas 1230 1 se i 1a reunion de Gerre seguiniento etapa produciva de 1 icha o
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No_ e aprendices en estado no Maticulado o
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA LICETH AVENDANO TORRES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702944 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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

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

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

9/12/24 14:47
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.
3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914064 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.
3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2703003 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/12/24 14:47 Page 7 of 14



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,00

FICHA 2911679 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

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

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
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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:

FICHA 2717454 - 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

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

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
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.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 47,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2024 09/12/2024 OTROS 12,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00
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INSTRUCTOR: CLAUDIA LICETH AVENDANO TORRES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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