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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. 31 de Marzo    de 2025  

 

Señor (a) 
HECTOR GONZALO ROMERO REY 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7401971 

Dependencia Coordinación de Articulación con la Educación Media 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Marzo      del año 2025 

Referencia: No (. CO1.PCCNTR.7401971 del año 2025 
 

(PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN ), identificado con la cédula de ciudadanía No. 79831325, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en ARTICULACION CON LA MEDIA), en cumplimiento del Contrato 
No. . CO1.PCCNTR.7401971 de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 

Valor y forma de Pago CUARENTA Y CINCO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 

CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($45.688.466). Esta suma será pagada por el SENA 

al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero de 

2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y 

SEIS PESOS M/CTE ( $ 4.292.876) y b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a los meses de 

marzo y noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($ 4.599.510) cada uno incluido I 

 Plazo: Será hasta el 30   de NOVIEMBRE   de 2025  

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, con autonomía técnica, 
administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a los procesos formativos 
dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la red de conocimiento de 
Gestión Administrativa y Servicios Financieros, en la modalidad presencial del programa de 
articulación con la educación media, de conformidad con los lineamientos establecidos para la 
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formación profesional integral, garantizando así la atención adecuada a las necesidades del 
Centro de Servicios Financieros y grupos de interés. 

Obligaciones Especificas:  

N
o 

Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Desarrollar 
las 
actividades 
de formación 
relacionadas 
con el objeto 
contractual, 
de acuerdo 
con la 
programació
n de los 
aprendices 
que se 
encuentran 
vinculados en 
el programa 
de 
articulación 
con la 
educación 
media del 
Centro de 
Formación, 
en las sedes o 
lugares de 
desarrollo en 
donde se 
encuentre la 
necesidad 
del servicio, 
en virtud de 
lo 
establecido 
en el manual 
de 
articulación 
vigente. 

Para este 
periodo no se 
realizaron 
actividades 
correspondie
ntes a esta 
obligación. 

N/A 
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2 Apoyar la 
gestión de 
promoción, 
ingreso, 
inscripción y 
matrícula de 
los 
aprendices 
nuevos, de 
acuerdo con 
la 
normatividad 
vigente de la 
entidad. 

Se está 
realizando 
proceso 
según 
asignación  
dada por la 
coordinación 
de 
articulación   

N/A 

3 Guiar el 
proceso de 
inducción y 
re inducción 
de los 
aprendices 
cuando sea 
necesario.. 

colegios 
articulados con 
el CSF  

2913316 - (30 

aprendices  10 
horas) 

2911691 (  30 

aprendices – 
4horas) 
2924146-  (  35 

aprendices – 4 
horas) 

2913286 (35 

aprendices –48   
horas) 
2910783 (  30 

aprendices -4 
horas)                                                 
acompañamient
o  técnico 
pedagógico de 
los programas 
técnicos de la 
coordinación de 
articulación  
GRADO 10 Y 11   
en el programa 
“Técnico en 
asistencia y  
técnico en 
recursos 
humanos    

 

https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSq
NYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link 
 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1KqxVFO-
AR1vmwfx2HoMRdXWwLbRh1fGg?usp=drive_link 
 

4 Registrar los 
juicios de 
evaluación 
de cada uno 
de los 

colegios 
articulados con 
el CSF  

2913316 - (30 

aprendices  10 
horas) 

2911691 (  30 

https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSq
NYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSqNYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSqNYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSqNYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSqNYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link
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aprendices 
asignados, de 
manera 
oportuna en 
el aplicativo 
de 
administraci
ón educativa 
dispuesto 
por la 
entidad, esto 
conforme a 
los 
lineamientos 
y la 
normatividad 
vigente 

aprendices – 
4horas) 
2924146-  (  35 

aprendices – 4 
horas) 

2913286 (35 

aprendices –48   
horas) 
2910783 (  30 

aprendices -4 
horas)                                                 
acompañamient
o  técnico 
pedagógico de 
los programas 
técnicos de la 
coordinación de 
articulación  
GRADO 10 Y 11   
en el programa 
“Técnico en 
asistencia y  
técnico en 
recursos 
humanos    

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KqxVFO-
AR1vmwfx2HoMRdXWwLbRh1fGg?usp=drive_link 
 

5 Realizar 
actividades 
enfocadas a 
la retención 
de los 
aprendices 
asignados, 
aplicando la 
ruta de 
atención 
para la 
prevención 
de la 
deserción, 
diligenciando 
los formatos 
establecidos 

Para este 
periodo no se 
realizaron 
actividades 
correspondie
ntes a esta 
obligación. 

N/A 

6 Gestionar las 
novedades 
académicas 
presentadas 
por cada uno 
de los 
aprendices 

Para este 
periodo no se 
realizaron 
actividades 
correspondie
ntes a esta 
obligación. 

N/A 
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asignados, de 
manera 
oportuna 
conforme a 
lo 
establecido 
en el 
reglamento 
del aprendiz 

7 Apoyar y 
acompañar 
las 
actividades 
transversales 
requeridas 
en el marco 
del programa 
de formación 
asignado 
(tales como 
autoevaluaci
ón, registro 
calificado, 
SENNOVA, 
actividades 
de bienestar 
al aprendiz, 
entre otros), 
conforme a 
las 
necesidades 
del Centro de 
Formación 

colegios 
articulados con 
el CSF  

2913316 - (30 

aprendices  10 
horas) 

2911691 (  30 

aprendices – 
4horas) 
2924146-  (  35 

aprendices – 4 
horas) 

2913286 (35 

aprendices –48   
horas) 
2910783 (  30 

aprendices -4 
horas)                                                 
acompañamient
o  técnico 
pedagógico de 
los programas 
técnicos de la 
coordinación de 
articulación  
GRADO 10 Y 11   
en el programa 
“Técnico en 
asistencia y  
técnico en 
recursos 
humanos    

 

Evidencia en el Drive de la coordinación:  
https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSq
NYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link 
 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1KqxVFO-
AR1vmwfx2HoMRdXWwLbRh1fGg?usp=drive_link 
 

8 Gestionar las 
actividades 
vinculadas 
con el diseño 
y /o 
desarrollo 
curricular de 
los 
programas 
asociados 

Para este 
periodo no se 
realizaron 
actividades 
correspondien
tes a esta 
obligación 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSqNYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1HXU4hhmzyKYSqNYQqm1pW-qhK04dGBmX?usp=drive_link
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

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

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

con la línea 
medular del 
Centro de 
Formación 

9 Presentar 
informes y 
soportes 
requeridos 
por el 
supervisor 
del contrato 
conforme a 
las 
necesidades 
del servicio. 

Para este 
periodo no se 
realizaron 
actividades 
correspondie
ntes a esta 
obligación 

N/A 

1
0 

Participar y 
desarrollar 
los cursos de 
formación 
complement
aria de la ruta 
pedagógica 
determinado
s por el 
supervisor 
del contrato. 

Para este 
periodo no se 
realizaron 
actividades 
correspondie
ntes a esta 
obligación. 

N/A 

1
1 

por el 
supervisor 
del contrato. 
11. Asistir a 
las reuniones 
programadas 
por la 
coordinación 
académica 
y/o 
subdirección 
de centro. 

Se realizaron  
reuniones  
virtuales ( 
general y por 
programas ) 

 



 

7 

GTH-F-062 V10 

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

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, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el planilla de  pago seguridad social # 8510596 mes de Febrero  , (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) foliosCordialmente,  

Firma  
Nombres y apellidos    PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN  
Contratista . CO1.PCCNTR.7401971 

 
C.C. No. 79831325 
Recibí a satisfacción: 

Firma 
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HECTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7401971 

de 2025   
Coordinador Académico 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/03/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2913316 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 1 of 1318/03/25 13:20



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 2 of 1318/03/25 13:20



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

2911691 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 3 of 1318/03/25 13:20



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 4 of 1318/03/25 13:20



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2913313 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 5 of 1318/03/25 13:20



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 6 of 1318/03/25 13:20



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2924146 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 7 of 1318/03/25 13:20



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 8 of 1318/03/25 13:20



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2913286 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 9 of 1318/03/25 13:20



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2910783 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 86,0001/03/2025 15/03/2025

86,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 74,00
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TÉCNICOS CONVENIO 

ARTICULACIÓN CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA NUESTRA 

SEÑORA DE NAZARETH FICHA 3166202 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 4 de MARZO  

de 2025 
HORA INICIO: 

8:00 

HORA FIN: 

12;00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

SALA DE PROFESORES  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de matrícula 2025 
ficha 3166202 

2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 
3. Recolección y verificación de documentos de los aspirantes SENA 
4. Reporte de novedades 
5. Cargue documentos en carpeta drive y notificación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Apoyar el proceso de matrículas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta 
2025. 

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de 
matrícula 2025. 

1.1. El 18  de febrero de 2025, se contactó a los directivos de la institución educativa en 
donde se concertó la primera visita para la socialización del proceso de matrícula 
de los aspirantes, se ratificó el procedimiento a realizar con respecto al 
diligenciamiento de la carta de presentación del colegio (con papelería de la 
institución y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que 
aprobaron grado noveno (año 2024) y que cursarán grado décimo (año 2025), se 
recuerda la importancia de radicar el oficio en atención al ciudadano SENA. 

1.2. El 19  de febrero de 2025, siendo las 8  horas se realiza la primera visita de 
acompañamiento y orientación al proceso de matrícula en donde se reunieron en la 
institución educativa NUESTRA SEÑORA DE NAZARETH  el instructor Sena Pedro 

Ignacio Beltrán Beltrán  y el coordinador y/o docente de enlace Geraldine Ruíz 

Vargas para validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula 

en el programa Técnico en: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  

2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TÉCNICOS CONVENIO 

ARTICULACIÓN CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA NUESTRA 

SEÑORA DE NAZARETH FICHA 3166204 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 4 de 

MARZO  de 2025 
HORA INICIO: 

8:00 

HORA FIN: 

12;00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

SALA DE PROFESORES  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de matrícula 2025 
ficha 3166204 

2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 
3. Recolección y verificación de documentos de los aspirantes SENA 
4. Reporte de novedades 
5. Cargue documentos en carpeta drive y notificación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Apoyar el proceso de matrículas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta 
2025. 

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de 
matrícula 2025. 

1.1. El 18  de febrero de 2025, se contactó a los directivos de la institución educativa en 
donde se concertó la primera visita para la socialización del proceso de matrícula 
de los aspirantes, se ratificó el procedimiento a realizar con respecto al 
diligenciamiento de la carta de presentación del colegio (con papelería de la 
institución y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que 
aprobaron grado noveno (año 2024) y que cursarán grado décimo (año 2025), se 
recuerda la importancia de radicar el oficio en atención al ciudadano SENA. 

1.2. El 19  de febrero de 2025, siendo las 8  horas se realiza la primera visita de 
acompañamiento y orientación al proceso de matrícula en donde se reunieron en la 
institución educativa NUESTRA SEÑORA DE NAZARETH  el instructor Sena Pedro 

Ignacio Beltrán Beltrán  y el coordinador y/o docente de enlace Geraldine Ruíz 

Vargas para validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula 

en el programa Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES 
COMERCIALES  
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TÉCNICOS CONVENIO 

ARTICULACIÓN CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA JOSE 

FRANCISCO SOCARRAS   FICHA 3164794 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 4   de 

MARZO   de 2025 
HORA INICIO: 

8;00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa  

SALON SENA 1  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de matrícula 2025 
ficha 3164794 Tecnico en Recursos Humanos  

2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 
3. Recolección y verificación de documentos de los aspirantes SENA 
4. Reporte de novedades 
5. Cargue documentos en carpeta drive y notificación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Apoyar el proceso de matrículas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta 
2025. 

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de 
matrícula 2025. 

1.1. El 18  de febrero de 2025, se contactó a los directivos de la institución educativa en 
donde se concertó la primera visita para la socialización del proceso de matrícula 
de los aspirantes, se ratificó el procedimiento a realizar con respecto al 
diligenciamiento de la carta de presentación del colegio (con papelería de la 
institución y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que 
aprobaron grado noveno (año 2024) y que cursarán grado décimo (año 2025), se 
recuerda la importancia de radicar el oficio en atención al ciudadano SENA. 

1.2. El 20  de febrero de 2025, siendo las 10  horas se realiza la primera visita de 
acompañamiento y orientación al proceso de matrícula en donde se reunieron en la 
institución educativa  el instructor Sena Pedro Ignacio Beltrán y la coordinadora 
Sonia Patricia Franco Bermudez  y/o  para validar el proceso de registro y 
requisitos de aspirantes para matricula en el programa Técnico en: Recursos 
Humanos  

 
2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 
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1. Reporte Inscripción especial (archivo Excel) 
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ACTA No. 02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TÉCNICOS CONVENIO 

ARTICULACIÓN CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA JOSE 

FRANCISCO SOCARRAS   FICHA 3164796 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 6  de 

MARZO   de 2025 
HORA INICIO: 

8;00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa  

SALON SENA 1  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de matrícula 2025 
ficha  3164796 TECNICO EN RECURSOS HUMANOS  

2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 
3. Recolección y verificación de documentos de los aspirantes SENA 
4. Reporte de novedades 
5. Cargue documentos en carpeta drive y notificación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Apoyar el proceso de matrículas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta 
2025. 

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Concertación y programación de actividades acompañamiento proceso de 
matrícula 2025. 

1.1. El 18  de febrero de 2025, se contactó a los directivos de la institución educativa en 
donde se concertó la primera visita para la socialización del proceso de matrícula 
de los aspirantes, se ratificó el procedimiento a realizar con respecto al 
diligenciamiento de la carta de presentación del colegio (con papelería de la 
institución y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que 
aprobaron grado noveno (año 2024) y que cursarán grado décimo (año 2025), se 
recuerda la importancia de radicar el oficio en atención al ciudadano SENA. 

1.2. El 20  de febrero de 2025, siendo las 10  horas se realiza la primera visita de 
acompañamiento y orientación al proceso de matrícula en donde se reunieron en la 
institución educativa  el instructor Sena Pedro Ignacio Beltrán y la coordinadora 
Mabel Roció Osorio Romero  y/o  para validar el proceso de registro y requisitos de 
aspirantes para matricula en el programa Técnico en: Recursos Humanos  

 
2. Verificación registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS 

2.1. El 20  de febrero de 2025 se realizó verificación del registro de los aspirantes de los 
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