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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 30 de Junio del 2025

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7402309

Cargo del supervisor Instructor

Dependencia Coordinacién de formacién Articulacion con la Media

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Junio del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7402309 del 2025

(JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO ), identificado con la cédula de ciudadania No. 7170845 de
Tunja , en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y CINCO
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE
($45.688.466). Esta suma serda 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 IVA..

Plazo: Serd hasta el (30) de (Noviembre ) de 2025.

OBJETO:
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interés

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal, con autonomia técnica,
administrativa, financiera y tecnoldgica, para dar cumplimiento a los procesos
formativos dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la red
de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios Financieros, en la modalidad
presencial del programa de articulacién con la educacion media, de conformidad con
los lineamientos establecidos para la formacién profesional integral, garantizando asi

la atencidn adecuada a las necesidades del Centro de Servicios Financieros y grupos de

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades Se realizaron actividades Se recolectaron

de apoyo en la de Matricula para los documentos de Matricula,

planeacion de los grados 10 de lai.E donde se enviaron al link

procesos del programa Kennedy para los de la Coordinacidn,

de formacion asignado diferentes Programas de ademas evidencio acta de

conforme a la red de Articulacidon con la las visitas, y evidencias

conocimiento y dreas media, donde se fotograficas .

afines, segun la recolectaron los Se motivo a los aspirantes

modalidad en la que se formatos y demds a aprendices con charlas

oriente el programa, de documentos parala motivacionales , para que

acuerdo con las Matricula ingresen a su Técnico de

necesidades del servicio, Se realizo el inicio de las preferencia que imparte la

las cuales contemplan guias del programa de coordinacion de

las jornadas académicas Asistencia de Articulacién por medio de

y el traslado a las sedes administracidn con las diapositivas.

de los colegios Fichas de grado 11, Ficha Link de actividades ficha

articulados con el centro 2913277 |.E Kennedy la 3163770 |,E Acacias

de servicios financieros I.E Nelson Mandela Ficha https://acortar.link/XiOcC5

en cualquier 2914011, Ficha 3165665

localidad de la ciudad de I,E Alpes .y 3163770 |.E Link Ficha los Alpes
Bogotad Acacias 3165665

https://n9.cl/tlg5sk
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ficha 29140111.E Nelson
Mandela
https://n9.cl/osbrhz
Ficha 2913277 I.E
Kennedy
https://n9.cl/9rjk6

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

la necesidad y las

tendencias del sector

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirid
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacidn.

Apoyar el proceso de
induccién y reinduccién de
los aprendices asignados

Se realizo el inicio de las
guias del programa de
Asistencia de
administracion con las
Fichas de grado 11, Ficha
2913277 |.LE Kennedy y la
I.E Nelson Mandela Ficha
2914011, Se realizo el
inicio de las guias del
programa de Asistencia de
administracion con las
Fichas de grado 11, Ficha
2913277 |L.E, Ficha
3165665 I,E Alpes .y
3163770 I.E Acacias

Link de actividades ficha
3163770 I,E Acacias
https://acortar.link/XiOcC5

Link Ficha los Alpes
3165665
https://n9.cl/tlg5sk
ficha 29140111.E Nelson
Mandela
https://n9.cl/osbrhz
Ficha 2913277 I.E
Kennedy
https://n9.cl/9rjk6

Realizar el seguimiento y
evaluacidn a los aprendices
tanto en la etapa lectiva
como productiva, de
acuerdo con los
lineamientos y

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacidn

Para este periodo no se
realizaron actividades
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normatividad vigente
establecidos por la entidad

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

Se implementé estrategias
metodologias y pedagogias
para motivar a que los
aprendices continden con su
proceso formativo del
programa Técnico en
Asistencia Administrativa

Se recolectaron
documentos de Matricula,
donde se enviaron al link
de la Coordinacién,
ademas evidencio acta de
las visitas, y evidencias
fotograficas,

Se motivo a los aspirantes
a aprendices con charlas
motivacionales , para que
ingresen a su Técnico de
preferencia que imparte la
coordinacion de
Articulacidon por medio de
diapositivas

Link de actividades ficha
3163770 I,E Acacias
https://acortar.link/XiOcC5

Link Ficha los Alpes
3165665
https://n9.cl/tlg5sk
ficha 2914011I.E Nelson
Mandela
https://n9.cl/osbrhz
Ficha 2913277 |.E
Kennedy
https://n9.cl/9rik6

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.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacidn

Para este periodo no se
realizaron actividades

Apoyarlagestidondela
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcidony
matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los

Se realizaron actividades de
Matricula para los grados 10
de la i.E Kennedy para los
diferentes Programas de
Articulacion con la media,
donde se recolectaron los

Se recolectaron
documentos de Matricula,
donde se enviaron al link
de la Coordinacién,
ademas evidencio acta de
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lineamientos vigentes de la
entidad.

formatos y demas

documentos para la

Matricula
Se realizo el inicio de las
guias del programa de
Asistencia de
administracion las Fichas
de grado 11, Ficha
2913277 I.LE Kennedy y la
I.E Nelson Mandela Ficha
2914011, Se realizo la
reinduccion con las
Fichas de grado Mandela
Ficha 2914011, Ficha
3165665 I,E Alpes . y
3163770 I.E Acacias

las visitas, y evidencias
fotograficas,

Se motivo a los aspirantes
a aprendices con charlas
motivacionales, para que
ingresen a su Técnico de
preferencia que imparte la
coordinacion de
Articulacidon por medio de
diapositivas, Ademas se les
ensefio el manual del
aprendiz

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
formacion (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica los
tramites respectivos.

Se realizo el inicio de las
guias del programa de
Asistencia de
administracién con las
Fichas de grado 11, Ficha
2913277 I.LE Kennedy y la
I.E Nelson Mandela Ficha
2914011, por tanto se
realizo las novedades de
retiro voluntario, Ficha
3165665 I,E Alpes . y
3163770 |.E Acacias

Se verifico en la
Plataforma de Sofia plus
, a los aprendices que
estuvieran inscritos al
programay cumplieran a
cabalidad

Link de actividades ficha
3163770 |,E Acacias
https://acortar.link/XiOcC5

Link Ficha los Alpes
3165665
https://n9.cl/tlg5sk
ficha 2914011I.E Nelson
Mandela
https://n9.cl/osbrhz
Ficha 2913277 |.E
Kennedy
https://n9.cl/9rjk6

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

Se realizo el inicio de las
guias del programa de
Asistencia de
administracién con las
Fichas de grado 11, Ficha
2913277 I.LE Kennedy y la

Se motivo a los aspirantes
a aprendices con charlas
motivacionales , para que
ingresen a su Técnico de
preferencia que imparte la
coordinacién de
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I.E Nelson Mandela Ficha
2914011, Ficha 3165665
I,E Alpes .y 3163770 I.E
Acacias

Articulacién por medio de
diapositivas, Ademas se les
Link de actividades ficha
3163770 I,E Acacias
https://acortar.link/XiOcC5

Link Ficha los Alpes
3165665
https://n9.cl/tlg5sk
ficha 29140111.E Nelson
Mandela
https://n9.cl/osbrhz
Ficha 2913277 |.E

Kennedy
https://n9.cl/9rik6
ensefio el manual del
aprendiz

10 | Proponery/o participaren Para este periodo no se Para este periodo no se
los proyectos del Sistema de | realizaron actividades realizaron
Investigacion, Desarrollo correspondientes a esta actividades
Tecnoldgico e Innovacion - obligacion correspondientes aesta
SENNOVA. obligacion

11 | Atender lo dispuesto en el Se realizd la capacitaciony Se realizaron los cursos de
codigo de integridad, el posterior certificacion del Seguridad y Salud en el
modelo integrado de curso dispuesto por el SENA | Trabajo (SST) y Sistema'y
planeacion y gestién en seguridad y salud en el de discapacidad, con su
(MIPG), sistema integrado trabajo y Manual de respectivo Certificado por
de gestién y auto control discapacidad y su politica en | la plataforma Sl
(SIGA), Sistema de Seguridad | el SENA. CONTRATISTA
y Salud en el Trabajo (SST) y
Sistema ambiental y de
eficiencia energética.

12 | Salvaguardar los bienes e Para este periodo no se Para este periodo no Se
inventarios que son realizaron actividades realizaron actividades
utilizados por la correspondientes a esta Correspondientes a esta

L . obligacidn L
Coordinacién académica obligacién
para su funcionamiento.
13 | Ejecutar las actividades Se ejecutd las actividades | Informe Tiempo y actividad

contractuales de formacion,
atendiendo las necesidades
del servicio, el plan de accidn

contractuales de formacion,
atendiendo la

programacion asignad

por la coordinacion de

apoyo a laformacién SOFIA
PLUS 160 Horas
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y en concordancia con el
concepto 31557 de 2019.

articulacion con la media del
CSF del programa Técnico en
Asistencia Administrativa

14 | Realizar acompafiamiento Se realiza Se recolectaron
técnico pedagdgico a los acompafiamiento técnico documentos de Matricula,
colegios privados y publicos pedagodgico a los colegios donde se enviaron al link
evidenciado en actas en el proceso de de la Coordinacién,
mensuales entregadas al matricula de acuerdo a la ademas evidencio acta de
supervisor de contrato la asignacién establecida las visitas, y evidencias
trazabilidad del por la coordinacion de fotograficas,
seguimiento, cuando sea articulacién. Se realizo el Se motivo a los aspirantes
programado por la inicio de las guias del a aprendices con charlas
coordinacion académica en programa de Asistencia motivacionales , para que
estas actividades. de administracion con las ingresen a su Técnico de
Fichas de grado 11, Ficha preferencia que imparte la
2913277 I.LE Kennedy y la coordinacion de
I.E Nelson Mandela Ficha Articulacién, se realizo
2914011, Ficha 3165665 actas de reinduccion, Acta
I,E Alpes .y 3163770 I|.E de Vocero y Acta mensual
Acacias Link de actividades ficha
3163770 I,E Acacias
https://acortar.link/XiOcC5
Link Ficha los Alpes
3165665
https://n9.cl/tlg5sk
ficha 2914011I.E Nelson
Mandela
https://n9.cl/osbrhz
Ficha 2913277 I.E
Kennedy
https://n9.cl/9rik6
15 | Apoyar lagestién de los Se gestionaron procesos Se recolectaron
convenios parael programa | correspondientes ala documentos de Matricula,
de articulaciéon con la articulacion en el centro de donde se enviaron al link
educacion media del Centro | servicios financierosy las de la Coordinacion,
de Servicios Financieros. instituciones educativas. ademas evidencio acta de
las visitas, y evidencias
fotograficas,
16 | Atender lo establecido en el | Se aplicay se hace constante | Se recolectaron

manual de articulacién
vigente.

seguimiento de lo

documentos de Matricula,
donde se enviaron al link
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establecido en el manual de
articulacion vigente.

de la Coordinacién,
ademas evidencio acta de
las visitas, y evidencias
fotograficas,

Se motivo a los aspirantes
a aprendices con charlas
motivacionales, para que
ingresen a su Técnico de
preferencia que imparte la
coordinacién de
Articulacion

17

Realizar y presentar para
el tramite de pagos, los
informes de las
actividades realizadas
(actas, planillas y demas
evidencias académicas
gue solicite la supervision
del contrato), asi como los
comprobantes de pago de
los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral
(Salud, Pensidon y ARL) a

que haya lugar,
verificando

mensualmente su
afiliacion, en proporcién al
valor mensual del
contrato, asimismo, el

contratista deberd cargar

los documentos

solicitados para tramite

de pago al expediente
contractual de plataforma
SECOP 1.

Se presentd copia del
certificado de afiliacion
de salud (Sanitas),
pensiones (Colpensiones)
y ARL (Positiva) y
adicional se anexo en
SECOP Il los archivos
de gestion
contractual
y gestion
financiera en PDF como lo
solicito la coordinacién de
articulacién.

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

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el N0.8636432152 de la planilla del mes de Mayo , operador Asopagos y

periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO
Contratista

C.C. No. 7170845 de Tunja

Recibi a satisfaccién:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7402309 de 2025

Cargo
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ACTA No. 02

MOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MAYO FICHA 2914011 - TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA NELSON MANDELA

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 31 de HORA INICIO: | HORA
Mayo de 2025 12:30 pm FIN:
530 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL /

Formacion Institucion CENTRO:

Educativa NELSON Distrito Capital / Centro de
MANDELA Senvicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisaos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha2914011.

2. Desarrollar el proceso formative de acuerdo con la ruta de aprendizaje v la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de Mayo de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1230 pm se reunieron en la institucion educativa NELSON MANDELA el
instructor Sena JOSE EDUARDO ZORRO vy el coordinador wo docente de enlace Alejandro
Bermudez para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizo control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador vio

docente de enlace, por comeo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

Mo. de aprendices en estado Convocado

MNo. de aprendices en estado de formacion

Mo. de aprendices pendiente de trasiadar a la ficha
Mo. de aprendices en estado trasladado

MNo. de aprendices en proceso retiro voluntario

Mo. de aprendices en estado retiro voluntario

MNo. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 28

Do oaaoala
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)

etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa: 00000 @oonn

Sl o NO Se tramitaron novedades.

MNota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si
no se reportan novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

GTH-F-062 V10

o | e - p——— NovEDAES
N 110e8e05e8 | apacre aracon MARIA PAULA B
A 1033102883 | BECERRA SANAERIA SOFIA A
1 1035607 |eeiTRN TOVAR ANGIE PAOLA g
A 1os0s7e7s7 |BELTRAN TOVER YESSICA MARCELA VA
A 10131200 |pororauez saiazar [ sose manue e

q 5496753 | casTiLLA BRAVD YOMAIMA CHANTAL FETIRO VOLUNTARID
1 1150184045 | commea viomia ROBERT SEBASTIAN i
d  pasorase | cruz orTiz FRANKLYN OSWALDO VA
A sou91903 | cuspoca pineDa LINA MARCELA N
0 ypses0ss70 | Daza carcia KAREN SOFIA U

" 4033101112 | comez Rowoon MICHELLE SAMANTHA RETIRO VOLUNTARIO
4 14130439 | GUZMAN VALDERRAMA | KEILLIN CHARIT pUA
q 1wo3s3s71 | JEREZ HERNANDEZ RODRIGO A
M wazs0i72 | Moreno cEOReE LUISA FERNANDA i
9 yoossesost | mukioz Ramrez SHARICK FERNANDA U

o oiees1822 | orTIZ PULIDO SHEILA KATHERIN RETIRO VOLUNTARIO
T 110985512 | Rvas DmaTe ANA MARIA A
W 1441900 | RiveRA MarIN NICOLAS DAVID PuA
19 msssssss |RooRIGUEZ cASTARI | JUAN SEBASTIAN U

M 14132000 |Rouas BaRRAGAN DANNA SOFIA MEVELEWEAERD
2 1127900438 | RoMERD GARCIA SAMUEL JOSUE VA
2 ypeeee062 | Rozo caLeron AILIN SOFIA U
2 yo7sene7os | SaNCHEZ ARANGO VALERIE SOFIA e

M passarsy | sancrez sanmanaris | Dasia sosia FRETIRO VOLUNTARIO
24 1011325358 | TEJEDOR ROMERD INGRID ALEJANDRA o
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SEMO
2 ypa0sesass | TuTA FERNANDEZ KAROL VIVIAN VALENTING  [¥A
20 430594792 | vaNEGAS GUALTERDS | NaTALIA A
2 4p31423872 | ZAMBRANO RODRIGUEZ | EMILY JHOJANA [

Movedades en fa formacion aprendiz KAROL VIVIAN VALENTINA TUTA FERMANDEZ T1 1030566316
Perdid el grado 10 , por lo tanto se retiro del aula de clase, para seguir con el debido proceso,

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
[ ]

Dias de formacion: 03, 10,17, 24 v 31 de Mayo de 2025, horas: 11

Reporte de inasistencias Mes: Mayo

2
FECHADE | Nomerods | Gesion ool
Tipo O . - lém Inasdatencias Inafmuctor
Da Da APELLIDOS | MOMBRES mm
Mentifcadon | MoentMescion i

12
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ACTA Na, 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA RELINION:
AVANCES PROCESD FORMATIVO MES Mayo FICHA 3165665 - TECHICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA Los Alpes

CIUDAD ¥ FECHA: Bogola D.C, 20 da HORA INICIO: | HORA
Mayo de 2025 12:30 pm Fi:
1:30
pm
LUGAR ¥/ ENLACE: Ambhanie de CIRECCION [ REGIOMAL f
Formacidn Institucidn | ceprRO:
Educativa Los Alpes | pigyity Capital ! Centro
de Senvicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARRDLLAR:

1. Control de Asistencla al inlciar cada seslén da formacién.

2. Avances Proceso formative, recaleccion y valoracion de evidencias, por sesion de
formacian.

Conciusiones y compromisos.

OBIETIVO{S) DE LA REUNION:

1. Apoyar ol proceso formativo a los aprendices de la ficha 3165865,

2. Desarrollar &l proceso formative de ascuerdo con la rula de aprendizaje y la
aplicacion de Guias da aprendizaje.

3, Aportar |las evidencias recoplladas duranie el proceso on el mes de Mayo de 2025

DESARROLLO DE LA REUNIGN

Slendo [as 12,30 pm s reunienon ean la instilucion educativa Los Alpes o msbroectol Sena
JOSE EDUARDO ZORROD Y al coordinedor yo docanta de enlace Luts Falipe Tangarife para
desamollar los sigusnies ilems

1. Reporte y verificacidn de aprendices en Sofia plus
Sa realzd condrol de asisienca y e regonaron 88 siguientas novedades &l Coordinador yho

dacenls de enlace, por cormen elecirnicg. El instrucior verlicn &l estads de os aprendices &n
la platatarma Sofia plus, a la facha:

Mo, de aprendices en astado Convocado 0
o, de aprendices en eslado de formacidn a5
Mo, de aprendices pendienta da trasladar & la ficha
Mo, de aprendices en estado lrasiadado

Mo, de aprendices an procasa retire woluntana

Mo, de aprendices #n eslado reliro voluntano

Mo, de aprendices no Matriculado (grada 10)

=38 -0 E~20~4 -]
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'No. total de aprendices

| 3 ]

2. Novedades del aprendiz reportadas al corres electrénico de la Coordinacion de
Articulacidn- ariculacioncefflsena.edu.co con copla & (Erlka Tatlana Erika Lizarara)
elherreraisenacduce y 8l corres de la instituckon educativa: xxxxs @ooo

5l o HO Sa tramitaron noveadadas.

Mata: Si e ramitan novedades so diigencie ef siguiente cuadro, Bi
o 88 reportan novedades se debe colocar en cada casilla MAA.

PR BE AT apedlide Enuml:r! NOVEDALES
103GEOLER | Acosta Quindero | Jostin Sebastidn M3
1031422810 | Ambito Chantre | Maria Catatina NfA
1021678490 | Ardila Pards | Deivid Santiags A

Avallaneda A
1015053557 | Mufloz Laira Celems
1023805755 | Blanto Gdngara | Elver Yesid RfA
10ZLEE0200 ! Cano Tibats Dieysi Liliana hrA
102BBEASTT | Dimate Meding | Karen foleny Lo
1027529744 | Ferndnder Diaz | Nicol Gerakine rfa

Gl Putiha Disan Héan MR
1028786202 | Gonzdler Cowio | Sarwy A

Grande A
104283029 | Alnecips Gersan Danel
014671350 | Gulidrear Sihea | Dilan Steven M

Hernander T
1012720921 | Gurman Jzzmidn Damarls

Hernandez LT
I023EBE352 | Martiner Higol Abejandra

Hurtagks P
10IXER11 7 | Casallas Sharit Michelle
IDFIEEREDS | Jara Déaz Erick Sehastidn A
INZAGELOTT | Loper Palacios | Loz Mery /A
1013128846 | Lug Reyes Hical Dayania A

bartines Gémes | lastin Smith Fa
10ZLETETSL | Martinez Moya | Lulsa Sofia HfA
1031423905 | Martinez Pécez | Nicolds Estebian M/A

Mendoza A
1026273858 | Abvare: Juan Esteban

GOR-F-0B4VO2
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Moya MIB
102EGELEIE | Betancourt Juan Bavid
102E6E4R05 | Parra Diar Estefania A,
1016042763 | Prieto Mldana | Missn Pacla M/
Qulroga MfA
1OL4RBYSTI | viltarraga Hanner Jalr
103268063 | Ramnirez Garcés | Sharol Valenting A
T0EERII0 : Bivera Ordofer | Alan MSA
Rameny MB,
102BERIIE0 | Rodrigue: Pretvid Darmdin
1021674338 | sénches Fermania /A
Sanchier WA
1021BB1628 | Leguizarndn Ling Gabrigl
1021315575 | Serranc Mora | Marla Paula N/A
1073343566 | Socha Reyes | Danna Kathering HfA
Sugscisn A
103 2ERLER2 | Bamires Sara Mathaly
1140417318 | Zubieta Ardila | Tatiana Sofia iR
3. Nowedsces e la formacidn
ETAPA LECTIVA

1. PMan de trabajo
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa «
Rewsliados de Aprendizaje Alcanzar: 21060102001: Reconocer la organizacidn, tipos de
clientes, productos y senviclos que ofrece, tenlendo en cuenta su objeto soclal y
normatividad legal vigenteprofesional Dias de formacion: 08, Marzo de 2025, horas: §

15 Mayo, mes de 2025, horas: 5
22 Mayo , o 2025, horas: 5

29 Mayo, de 3025, horas: §
Reporte de inasistencias Mes

GOR-F-DB W2
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Figa P TR

o o arce(inos | nowenss | Esaitien | DR ot Al
Memificecion | aredicacien i Bodln plisy
Actividades desarrolladas:

1.8 presendd el plan de trabajo con la lemalica y adividades de aprendizage a rabajar en
formackin, de acuerdo los insarmdentos del programa,

Socializacidn de tematicas:

& Actividades 3.1 reflexidn inicial se obsero el video de motivacibn gue voy hacer
camo aprandiz | 3.2 contextualizacion se realiza de la guia de reinduccion , estilos de
aprandizaje an forma individual 3.3 apropiacion de la actividad paso por sofia, 34
Transferencia del conccimlento s& desarrodlo aprendizajes prevics del aprendiz . donde
se desarrolio un taller en grupe. Acerca del aprendizaje

Las actwidades sa reslizaron con &l fin que jos aprendices apropien conocmientos.
J Evaluacién do las sesionas presenciales de formacidn

La formackin s& ioladments presencat, que se evaluara al final del desarolo de ta guia de
Remnduccion con una prueba de las temabicas vislas, y se elaboraran actividedes svaluativas
et gilerdnbis Se50nEs pand 3 apropiadion el concdimanta,
5in oividar que dal 14 al 18 fue semana santa y no se rabajo

ETAPA FRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decima MNA)
Dias de formachin: 17, Marzo de 2025, horas; 4

GUR-F-UEd Vi
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ACTA No. 02

NOMEBRE DEL COMITE O DE LA RELIMNIOMN:
AVANCES PROCESD FORMATIVO MES MAYD FICHA 3163770 - TECHNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA Acacias il

CIUDAD ¥ FECHA; Bogota D.C, 30 de HORA INICHD: HORA
MAYD | e 2025 12:30 pm FIN:
5:30
gm
LUGAR Y/ O EMLACE- Armitvienle de DIRECCMIN [ REGIONAL
Formacikan Instiuckn / CENTRO:
Educative Acackas Distrito Capital | Cantra
dor Sarvicios Financieros

AGENDA D PLUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Caontrol de Asistencia al Iniciar cada sesién da formacian.

2. Avances Proceso formeativo, recaleccion y valoracidn de evidencias, por sesidn de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVOYS) DE L& REUNION:

1. Apoyar @l proceso formativo a los aprendices de la ficha 3183770,

2. Desarrollar el proceso formative de scuerdo con la rula de aprendizaje y la
aplicacion de Guias da aprendizaje.

3, Aporiar las evidencias recoplladas durante el procesc &n & mes do MAYD de 2025,

DESARROLLE DE LA RELMNION

JOSE EDUARDD ZORRD v el coordinador o docents de enlace Narda Liliana Rodrigues
para desarrollar ios sigulentes ilams:

1. Reporte y verificacidn de aprendices en Sofia plus
Se realizd control de aaisienca y se reporiarn i&s siguientes novedades & Coordinador yio

docenle de enlpie, por corred eléectranico. El Instrucior verifica e eslado de 05 aprendSces an
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

Mo, de aprandices en estado Convocado
Mo, da aprandices an astado de formaciéin an
Mo, de aprendices pandiente de resladar & [a ficha
Mo, de aprandices an asiado imsladado

Mo, de aprandices en procesc reting voluntars

Mo, de aprencices en eslado reliro voluntano

(=2 =3 8-1K=]
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Mo. de aprondices no Matricuiado (grado 10) 0
Mo. total de aprendices 3o

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacian de

1026570401 | Ana Solia Albarracin Bautista Mk
10 X1RE R | Kimberly Alsjandra Arias Guerrens MiA
1033740530 | loel Adexis Banito Ruiz L
1033735613 | Paula Andrea Bocansgra Tigue hsA
1025544918 | Luna Fermanda Camretero Vargas it
1141326437 | Yeinlkis Juliana Castro Huartas WA
1123305135 | Breynar Alberto Clavija Josss A
10X0IBITOT | Maria Anpalica Conda Maca B
103ITLELIT | Keily Meliza Criolio Criolho A
1033736506 | valery Fueriles Veldsgues Lo
Ronahd andrés

10337384 7L | Francisco Galindo Castro H
1025541958 | Laurd Yalenting Gdmez kojca MR
1023388123 Erick Santiage | Gonzdlez Piratova iy
1034663478 | Juan David Guerrers Capera Fad
1025540066 | Karen Julieth Heredia Barrientos A
1150184977 | Mathaky Herrgra Pola Wi
1014740275 | lulian Felipe Linares Acoesta aay
1023383568 | Maria Sara Loaiza Granobles )
10233B1L6HT | Jhonatan David Martinez Garcla ik
1018447244 | Nicol Dayana Meko Ceron Mik
1_05155991? Marla Jose Mawarra COsping (L1
1025145155 | Emmanue! Alewander | Pinzon Poveda P
10XIFETHT | Daira Sofia Rada Lozada (e
1010200865 | valerin Tatiana Rios Gil )
1027528608 | Mauro Santlago Rojas Vargas (al

10FOIEILA | Ihonatan Renne Salamanca Corredor )
102EEDOIRL | Sharich Alexandra Saldafta Avila L)
1027538423 | David Santiago Urrego Sdnches Pl
102752E305 | Karcl Stelpny Vargas Calderdn oty
102 T5200493 | Saray Velasco Novoa Ry
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3. Nensedlacies e la formachdn (5 aphica)

ETAPRA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Competencla: Atender clentes de acuerdo con procedimientos de servicho y normativa
® Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 21060102001 Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios gue
ofrece, tandendo en cuenta su ohjeto social y normatividad legal vigente.Dias de
farmacién: 02, MAYO rie 2025, horas: 3

0%, MAYD, mes de 2025, horas: 4

07, MAYD, de 2025, horas: 4

05, MAYD , de 2025, horas: 2

12, MAYD de 2025, horas: 4

14, MAYD de 2025, horas: 4

16, MAYD de 2025, horas: 3

19, MAYD de 2025, horas: 4

26, MAYO de 2025, horas: 4

2B, MAYD de 2025 horas: 4

30, MaYD de 2025, horas: 2}3

Reporte de inasistencias Mas MAYO

GOR-F-084 W2
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUMNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVG MES Mayo FICHA 2813277 - TECNICO EN
ASISTENCLA ADMINISTRATIVA -INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY

CIUDAD ¥ FECHA: Bogotsa D.C., 31 de HORA INICIO: HORA
Mayo de 2025 12:30 pm FiN:
5:30
pm
LUMGAR ¥/O ENLACE: Arnibie e de DIRECCION [/ REGIOMAL /
Formacidn Instiucion | cenTRO-
Educativa KENNEDY | miziritn Capital / Centro
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar ceda sesién de formacidn.

2. Avences Proceso formativo, recolecchin y valoracidn de evidencias, por sesion de
formacidn

Conclusiones y compromisos.

CBJIETIVO(S) DE LA REUMNION:

1. Apoyar 8l proceso formativo a los aprendices de la ficha2813277.

2. Desarrcllar &l proceso formative de acuerdo conm la ruta de aprendizaje y la
aplicaclkon de Guias de aprendizaje.

3. Aporiar las evidencias recoplladas durante el proceso en el mes de Mayo de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1230 pm =2 reunieron en la insttucion educativa KEMMEDY el instructor Sena
JOSE EDUARDO ZORRO v & coordinador ywio docente de enlace RUBY LILIAMA MOREND
para desarmollar los siguientas iems:

1. Reporte y veriflcacidn de aprendices en Sofia plus
Se reshzd control de asistencia v 5e reportaron as sguientes novedades &l Coordinador yio

docente de enlace, por cofmeo electrénico. B instructor verifica e estado de los aprendices en
la plataforma Sofle plus, & la fecha:

. de aprendices en estado Convocado

de aprendices en estado de formacion

. de aprendices pendiente de trasladar a 1a ficha
. de aprendices an estado resizdado

. de sprendices en proceso ratiro voluntario

. de aprendices en estado retiro voluniane

. de aprendices no Matriculado (grado 10}

E|&|E|5|5|8|F
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Ho. total de aprendices 51|

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsfilsena.edu.co con copla a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherreraia senaedu.ce ¥ 8l correo de la Institucion educativa: oo oo

5l o NO Se tramitaron novedades.

Mota: 5i se tramitan novedades se diligencie el sigulents cuadro. 5i

no 5€ reportan novedades se debe colocar en cada casilla WAL
hacer retiro voluntario de los aprendices

] I‘-13_1‘:I1E-E-IM'EIRE.'1:{I ICOLLAZICS

| Lauma somn

1003774 | FERET HE RHANDET

II:EE.I’R MIGLIEL

GTH-F-062 V10

ey Spese [ — MOV DATES

! '{1315-1'5:5|a.-5un|:u:| RODRIGLEZ _ |KARDL GISEL [
A wasinzee |Acusss PARRA SHON SEBASTIAN fex
1 woi31zoees |ares ancuio JUAM DIEGD (A
4 soacsazis | camacHo Dis YURI VANESSA [
A wase0zes |caroenas covaLeDs | ancELD FRANCISCO ik
8 sosmesy |casTEw anos monTes  Jauas caamo A
| sosveoescs | CASTRO RIASCOS KEISSY CONSUELD [
J0B1762145 | DOMINGUET GUTIERSEZ | MERIHETH ANDREA e
t413e581 |Doria Remos GIANPIERE e

" soi31to7es loonra E7 SANCHET | DANNA VALENTINA [+
"N soaosadiod |HERMANDET samcrET | sanTiaco s
'3 114131008 |HERSERA FIGUEROA _ |KEVIN DAVID [
8013123780 | LARA BALITISTA GABRIEL SANTIWGD o
5009504 | LUGO VELASCUEZ OSCARINA A
4013153608 JMARTINEZ MENDIVELSD | samar viviana h
141320185 | MORENO COLLAZOS LALIRA SOFA N
w1E0a2042 Jmusoz Dz JLIAM DRVID o
1003774 | PEREZ HERNANDET CEZAR MIGLEL A

$11361 1078 | POVEDA MARTI JUIAN PABLD A
1141321083 | PREETO CORTES CRESTIAN DAV .

GOR-F-0BIVD2
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413116705 | QUINTERD DRDOREZ ROYMAN DAV .
H16716417 | RAMIREZ CRUZ ANGELA SOFA ok
¥013122035 | RINCON HERNANDEZ ANGE SOF I, A
s04e93275% | RooRIGUEZ BLANCE WMIGLEL ANDRES A
114131003 | RooriciEz TRAvSCO | SEBASTIAN ALE IANDRD A
3122175 | TARAZOMA FAJARDD KEVIN JULIAN .
wria12a37s Jrovas s MICHEL ALEJANDRA A
wzzstoted |urise canon JOISE LEDNARDO h
wz3a7R005 | vas BuEna vaRGaS ALAM GERMAN i
W5575645T | VERA ALVAREZ MARLANA sk
wi25188453 | VILLARFE AL PATIRND LALIRA CARDLINA A

3. Mowvedades en la formacion |51 aplica)

ETAPR LECTIV

1. Plan de trabajo

Actividades desarrolladas: Competencia: 210303022 Reconocer recursos fimancieros
de acuerdo con metodologia y

normiativa.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Registrar la informacidn contable y financiera

de la

empresa contenida en los documentos y soportes contables, tenlendo en cuenta la
clasificacidn y las normas de la organizacion de forma manual o sistematizada

01, abrtl de 2025, horas: 5

03, Mayo de 2025 horas: 5
10 Mayo, mes de 2025, horas: 5
17 Mayo, de 2025, horas: 5

24| Mayo, de 2025, horas: 5

31| Mayo , de 2025, horas: 5

Reporte de inasistencias Mes Mayo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913277 - 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

9/06/25 11:54 PM

Page 1 of 17




+ 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:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM

Page 2 of 17




+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914011 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2911691 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2910800 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165665 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163770 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2910783 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2917786 - 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

9/06/25 11:54 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/06/25 11:54 PM
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 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pp 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzalr herramientas |pform_a|t|cas dg :acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | _HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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