SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 31 de julio de 2025

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7967850
Coordinador

Coordinacién de Articulacién con la Educacién Media

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes julio del
afno 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7967850 del afio 2025

WILMER AUGUSTO BARENO CABRA, identificado con la cédula de ciudadania No.
4.069448 de Caldas Boyaca, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la
Educacién Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total del contrato la suma de: VEINTISEIS
MILLONES SESENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS NOVENTA PESOS ($26.063.890 M/CTE).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer
pago de hasta TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS ($
3.066.340 M/CTE) correspondiente a los dias ejecutados en el mes de junio de 2025,
contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del
contrato y b) Cinco (05) pagos iguales correspondientes a los meses de julio a noviembre
de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS DIEZ PESOS ($4.599.510 M/CTE) cada incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2025.

OBJETO:
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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 articulacion con la educacion media, de conformidad con
los lineamientos establecidos para la formacion profesional integral, garantizando asi
la atencion adecuada a las necesidades del Centro de Servicios Financieros y grupos
de interés.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar las actividades de | Planear y apoyar en los | Programacion
formacion relacionadas con el objeto | colegios articulados con el | asignada drive
contractual, de acuerdo con la | CSF en ambiente | compartido Ficha
programacion de los aprendices que | Presencial de: 3165603
se encuentran v!ncula.dlos en el https://drive.qoogle.c
programa de articulacién con la om/drive/folders/inU
educacion media del Centro de | Asistencia  administrativa | Jy/npESt YqMxEe-
Formacién, en las sedes o lugares de | de las fichas: 27xq AkiVOZ6SUBY
desarrollo en donde se encuentre la 3165603 29 A di 48 .
necesidad del servicio, en virtud de prendices, Ficha 2910808
lo establecido en el manual de horas -
. o ) https://drive.google.c
articulacion vigente. 2910808 20 Aprendices, 48 | om/drive/folders/1AAl
horas 000KGKA4Sc3fabJV63
2910820 28 Aprendices, 48 cRo07QAnaMhL
horas Ficha 2910820
https://drive.google.com
/drive/folders/1gBW FeS
jnyoOQIfXHgaC8esTS-
F5fHtE
2 | Apoyar la gestiéon de promocién,
ingreso, inscripcion y matricula | En este periodo no se
de los aprendices nuevos, de | ejecuto esta obligacion N/A
acuerdo con la normatividad
vigente de la entidad.
3 Guiar el proceso de induccién vy _ N/A
. . . En este periodo no se
reinduccion de los aprendices | . X R
: ejecutd esta obligacion
cuando sea necesario.
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Registrar los juicios de evaluacidn
de cada uno de los aprendices
asignados, de manera oportuna
en el aplicativo de administracién
educativa dispuesto por la
entidad, esto conforme a los
lineamientos y la normatividad
vigente.

Se realiza los juicios en
Sofia Plus de los colegios

Colegio San Isidro
Labrador ficha:3165603

Colegio Arborizadora Baja
ficha:2910808

Colegio Arborizadora Baja

Ficha:2910820

N/A

Realizar actividades enfocadas a
la retencion de los aprendices
asignados, aplicando la ruta de
atencion para la prevencion de la

Implementar
para evitar el
voluntario de
aprendices programa

estrategias
retiro
los

Programacion
asignada drive

Ficha 3165603

https://drive.google.c

desercion, diligenciando los | Asistencia  administrativa !
formatos establecidos de las fichas: om/drive/folders/inU
) JMnbFSt YaMxEe-
3165603 29 Aprendices, 48 | 2ZxgAkjVOZ6SUby
horas :
Ficha 2910808
2910808 20 Aprendices, 48 .
horas https://drive.google.c
om/drive/folders/1AAl
2910820 28 Aprendices, 48 | 0O0KGK4Sc3fa5JV63
horas cRo070QAnaMhL
Ficha 2910820
https://drive.google.com
/drive/folders/1gBW_FeS
jnyoOQIfXHgaC8esTS-
F5fHtE
Gestionar las novedades
académicas presentadas por cada
uno de los aprendices asignados, | En este periodo no se
de manera oportuna conforme a | ejecuto esta obligacion N/A
lo establecido en el reglamento
del aprendiz.
Apoyar 'y acompafar las
actividades transversales .
requeridas en el marco del | EN este perlqdo no se
programa de formacion asignado ejecuts esta obligacion N/A

(tales como autoevaluacion,
registro calificado, SENNOVA,
actividades de bienestar al
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aprendiz, entre otros), conforme
a las necesidades del Centro de
Formacion.

8 Gestionar las actividades
vinculadas con el disefio y /o i
desarrollo curricular de los E_n e§te perlqdo ho se
. , ejecutd esta obligacién
programas asociados con la linea N/A
medular del Centro de
Formacion.
9 Presentar informes y soportes | Se presento actas vy | Informe de ejecucidn
requeridos por el supervisor del | soportes vinculados a los | contractual
contrato  conforme a las | procesos de formacion vy
necesidades del servicio. los informes de gestion
contractual para el mes de
julio (GF y GC).
10 | Participar y desarrollar los cursos ,
de formacién complementaria de En este perlo_do ho se
o : ejecuto esta obligacion
la ruta pedagdgica determinados N/A
por el supervisor del contrato.
11 Realizacion de la prueba | Planillas de asistencia

Asistir a las reuniones
programadas por la coordinacion
académica y/o subdireccion de
centro.

de induccion en Seguridad
y salud en el trabajo SIGA.
Manual de Discapacidad y
su Politica en el SENA.

INDUCCION

Capturas de pantalla

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacidon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon 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
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| 2. | XX | XX | XX | XX \

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 1073804357 de la planilla, SIMPLE y periodo Junio 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (23) folios

Cordialmente,

Contratista
C.C. No. 4.069.448

Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7967850 de 2025
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILMER AUGUSTO BARENO CABRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/07/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165603 - 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

14/07/25 05:56 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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/07/25 05:56 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 2910820 - 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

14/07/25 05:56 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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/07/25 05:56 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 : 64,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2910808 - 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

14/07/25 05:56 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 informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/07/25 05:56 PM
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR:  WILMER AUGUSTO BARENO CABRA

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

14/07/25 05:56 PM Page 7 of 7
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO DE ENTREGA FICHA 2910808 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA

CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C., 17 de Junio de | HORA INICIO: | HORA FIN:

2025 6:30 am 12:00 m
LUGAR Y/O Ambiente de Formacion Institucion DIRECCION /
ENLACE: Educativa Arborizadora Baja Salon REGIONAL / CENTRO:
SENA

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del drive carpeta de la ficha de la regional.
2. Informacion del estado de la ficha 2910808.

OBJETIVOS DE LA REUNION:

1. Informar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2910808.
2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso formativo de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 6:30 se reunieron en la institucion educativa Arborizadora Baja la instructora Sena
Diana Mylena Avilan Romero y el instructor Wilmer Augusto Barefio Cabra para desarrollar
los siguientes items:
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1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o
docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en

la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacién 19
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 1
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 5
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. total de aprendices 25

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico 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:

varith@colarborizadorabaja.edu.co. NO Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan novedades

se debe colocar en cada casilla N/A.

No. | . Nur'r_le_zro q? Apellidos y Nombres Aprendices Novedad
identificacion

1 1023888566 BARRERA MENDEZ LUNA Perdié el afio

2 1027526689 GONZALEZ BELTRAN JESUS DAVID Perdié el afio

3 1024516837 GRANDA GONZALEZ JUSTIN ALEXANDER Perdié el afio

4 5978195 MORENO ORTIGOZA GEISON JESUS Perdié el afio

5 1023897090 VILLAFANE PAEZ SHAROL DAYAN Perdi6 el afio

6 1096197722 BELTRAN RAMIREZ JHOINER Pendiente traslado a la ficha

ETAPA LECTIVA

e Guia de aprendizaje: Los aprendices desarrollaron y cargaron las evidencias de
las guias de reinduccion, tramitar correspondencia, razonamiento cuantitativo y
seguridad y salud en el trabajo; de acuerdo a la ruta de formacion.
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Al regreso del receso escolar los aprendices deben empezar a desarrollar la guia
12 legislacion laboral y némina.

e Competencia:
Los aprendices ya desarrollaron y aprobaron las siguientes competencias:

e Induccion

¢ Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.

e Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

e Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

e Registrar Informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

e Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.

e Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

e Resultados de aprendizaje:
Se han evaluado 33 Resultados de aprendizaje de las competencias técnicas
incluyendo seguridad y salud en el trabajo.

ETAPA PRODUCTIVA

e Bitacoras:
Se evaluaron y cargaron 6 bitacoras de cada uno de los 19 aprendices activos de la
ficha.

e FO023
Se evaluaron y cargaron los F023 concertacion y parcial de los 19 aprendices
activos de la ficha.

e Presentaciones
Se evaluaron y cargaron los avances de las presentaciones de los 5 GAES.

CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarroll6 con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje.

El proyecto productivo se desarroll6 con normalidad, se avanz6 en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo al cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VtRIl\JAL
Elaboracién de Acta mensual 17/06/2025 Diana Mylena :

Avildn Romero |

Revision y verificacion del acta 17/06/2025 Wilmer
Augusto Bareﬁo“
Cabra

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUE | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA BA PARTICIPA
(si/NO) CION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion de
Diana Mylena Avildn articulacién de la b (() p , s
Romero educacién media ‘ng uNg (
RN
Instructor Coordinacion de /.
Wilmer Augusto Bareno articulacion de la .
Cabra educacién media 6? ‘\)\\ngu nG A
|
Vocera IED
Daniela Diaz Arborizadora Baja
’ LQ? NA Y\gunq panela p\a2

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1_581 de 2012,_ Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar [a seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
No aplica
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO DE ENTREGA FICHA 2910820 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA

CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C., 17 de Junio de | HORA INICIO: | HORA FIN:

2025 12:30 18:00
LUGAR Y/O Ambiente de Formacioén Institucion DIRECCION /
ENLACE: Educativa Arborizadora Baja Salon REGIONAL / CENTRO:
SENA Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del drive carpeta de la ficha de la regional.
2. Informacion del estado de la ficha 2910820.

OBJETIVOS DE LA REUNION:

1. Informar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2910820.
2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso formativo de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 m se reunieron en la institucion educativa Arborizadora Baja la instructora
Sena Diana Mylena Avildn Romero y el instructor Wilmer Augusto Barefio Cabra para
desarrollar los siguientes items:
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1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en

la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacién 26
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 2
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. total de aprendices 29

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico 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:

varith@colarborizadorabaja.edu.co. NO Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan novedades

se debe colocar en cada casilla N/A.

Ndmero de : :
No. . . -2
T —— Apellidos y Nombres Aprendices Novedad
1 1033728796 BERNAL WALTEROS SHARON ALEXA Perdi6 el afio
2 1023384728 DAZA PINEDA TIFFANY LORENA Traslado de ficha
3 1013127413 MORA GARZON MARIA FERNANDA Traslado de ficha

ETAPA LECTIVA

Guia de aprendizaje: Los aprendices desarrollaron y cargaron las evidencias de
las guias de reinduccion, tramitar correspondencia, razonamiento cuantitativo y
seguridad y salud en el trabajo; de acuerdo a la ruta de formacion.

Al regreso del receso escolar los aprendices deben empezar a desarrollar la guia

12 legislacion laboral y némina.
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e Competencia:

Los aprendices ya desarrollaron y aprobaron las siguientes competencias:

e Induccion

o Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.

e Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

e Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

e Registrar Informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

e Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos vy
normativa.

e Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

e Resultados de aprendizaje:
Se han evaluado 33 Resultados de aprendizaje de las competencias técnicas
incluyendo seguridad y salud en el trabajo.

ETAPA PRODUCTIVA

e Bitacoras:
Se evaluaron y cargaron 6 bitacoras de cada uno de los 28 aprendices activos de la
ficha.

e FO023
Se evaluaron y cargaron los F023 concertacion y parcial de los 28 aprendices
activos de la ficha.

e Presentaciones
Se evaluaron y cargaron los avances de las presentaciones de los 6 GAES.

CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje.

El proyecto productivo se desarroll6 con normalidad, se avanz6 en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo al cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISIéN FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRT‘U:\L
Elaboracién de Acta mensual 17/06/2025 Diana Mylena .

Avildn Romero

Revisién y verificacion del acta 17/06/2025 Wilmer
Augusto Barefio

Cabra

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUE OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA BA PARTICIPA
(S1/NO) CION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion de
Diana Mylena Avildn articulacion de la )
Romero educacién media 6 |
Instructor Coordinacion de
Wilmer Augusto Bareio articulacién de la
I Cgb educacion medi 65’ \Y
abra ucacién media \NOLN ¢ *
S
Vocera IED Hedio
Valeria Ortiz Arborizadora Baja bo O3z
! p\\f\())k)nc, Fetncndez
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dar el tratamiento correspondiente en cumplimiento de |o establecido legalmente.

PR 1
LS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012,_ Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar [a seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
No aplica
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ACTA No. 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES JULIO FICHA 3165603 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTANCIA SAN
[SIDRO LABADOR

CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C., 16 de Julic de HORA INICIO: | HORA FIN:

2025 12:30 am 5:30 pm
LUGAR Y/O Ambiente de Formacion Institucién DIRECCION /
ENLACE: Educativa La Estancia San [sidro REGIONAL / CENTRO:
Labrador Salén SENA Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVOS DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3165603.

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 6:30 se reunieron en fa institucion educativa la Estancia San Isidro Labrador el
instructor Sena Wilmer Augusto Barefio Cabra y el coordinador y/o docente de enlace
Yamith Alfonso Carballo Tejada para desarrollar [os siguientes items:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 29
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. totai de aprendices 30
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacién de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucién educativa:
yearballo@educacionbogota.edu.co. NO Se tramitaron novedades.

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

3. Novedades en la formacion: No se presentaron novedades

ETAPA LECTIVA

1. Pilan de trabajo
¢ Guia de aprendizaje: EMPRENDIMIENTO NCL 240201533

e Competencia: Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales

¢ Resultado de aprendizaje:

1. Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

2. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, seglin
el compoertamiento emprendedor.

3. Emplear capacidad creativa e innovadora segln estrategia emprendedora.

4. Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segln las
necesidades y elementos de la negociacion.

« Dias de formacién: 17, julio de 2025, horas: 5 horas 30 minutos
19, julio de 2025, horas: 6 horas
24, julio de 2025, horas: 5 horas 30 minutos
26, julio de 2025, horas: 6 horas
31, julio de 2025, horas: 5 horas 30 minutos
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2. Reporte de inasistencias mes julio

. Nomero.de |- . :Gestidn.del ...
Tipo de . asistencias.
ideatlﬁcactbn 3

.. Apellidos . -[" Nofv

N/A N/A N/A N/A . NIA N/A NIA N/A

No se presentaron inasistencias.

Actividades desarrolladas:

1.Se presenté el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacién, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

Actividades:
3.1 Reflexion Inicial
3.2 Contextualizacion e identificacion.
3.3 Apropiacion
3.4 transferencia de conocimiento.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
3. Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion
La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrofio de la guia de

Legislacién Laboral y Némina, con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran
actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo
« Dias de formacién: 31, julio de 2025, horas: 4 horas.

« Competencia: Etapa productiva.

e Resultado de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucién de problemas reales
del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
No se evalud ninguna bitdcora, ya que no se ha terminado la guia y aln no se debe realizar
por cronograma.
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T FECHADE. " Ni
INASISTENCIA
“Dia;mes, affo. |1

T Gestigndel
“odnstrustor. - -

Namero [
s pe | APELLIDOS!
idontiicacién |

- NOMBRES'

N/A N/A N/A NiA NIA NAA N/A

N/A

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompafiamiento y socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las
tematicas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
e Exposiciones por parte de los GAES.
e Observaciones y sugerencias por parte de la instructora.
o Ajustes a las presentaciones de los GAES.

4. Revisién de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revisién del avance y desarrolio de la
bitacora.

AL¥X'sound Se sugieren ajustes a la presentacidn de ia Mipyme gue estan asesorando

; LA ESPIGA DE QRO Se sugleren ajustes a fa presentacién de la Mipyme que estan asesorando
3 BELLOS SUENOS Se sugieren ajustes a Ja presentacién de la Mipyme que estan asesorando
4 LA ESPIGA DE ORQ Se sugisren ajustes a la presentacion de la Mipyme que estan asesorando
5 L&M LOGISTICA Y MODA | Se sugieren ajustes a la presentacion de la Mipyme que estan asesorando

CONCLUSIONES

Los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada 5esion
de formacién programada en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzd en la realizaciéon de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo al cronograma
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Instructor Sena

Elaboracion del acta
200} COTT

o L Coordinador y/o
Revision y verificacion docente de
2003 -ZOLY.
del acta 3 enlace
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) ‘PARTICIPACION
VIRTUAL
Wilmer Augusto Barefio Coordinacion de N/A
articulacion de
Cabra la educacion | </
media CSF -
Sena
Yamith Alfonso E N/A
Carballo Tejada IED
a estapcia San N
"s,ldrosi_agrador 3
YIZETH STEFANNIE DIAZ IED N/A
stancia San ’ T
Liglc?roeil_a rador | S freetd 1

De acuerdo con La tey 1581 de 2012, Proteccidén de Datos Perscnates, e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad vy proteccién de los datos personales gue se encuentran almacenados en este
documento, y les daré el tratamiento cerrespondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente,
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