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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 16 de Diciembre de 2025

Sefior:

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7401720

Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
diciembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7401720 del afio 2025

Diana Mylena Avilan Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.714.798 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Media, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion 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 OCHO MILLONES CIENTO
CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS TREINTA'Y OCHO PESOS M/CTE ($48.141.538). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS
NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($ 4.292.876), 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. y c). Un ultimo pago por el mes de diciembre de 2025, por el
valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETENTA Y DOS PESOS
($2.453.072).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2025

OBJETO:

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 atencién adecuada a las necesidades del
Centro de Servicios Financieros y grupos de interés.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar las actividades de | Realicé apoyo en la planeacion | Programacién
formacion relacionadas con el objeto | para ejecutar la formacion en | asignada

contractual, de acuerdo con la | los colegios articulados con el
programacion de los aprendices que | CSF en el programa Técnico en
se encuentran vinculados en el | Asistencia Administrativa de la
programa de articulacion con la | ficha:
educacion media del Centro de
Formacion, en las sedes o lugares de | 3163794 con 28 Aprendices y
desarrollo en donde se encuentre la | 40 horas.
necesidad del servicio, en virtud de lo
establecido en el manual de
articulacion vigente.
2 Apoyar la gestiobn de promocién, | En este periodo no se ejecutd | No Aplica
ingreso, inscripcion y matricula de los | esta obligacion
aprendices nuevos, de acuerdo con
la normatividad vigente de la entidad.
3 Guiar el proceso de induccién y re | En este periodo no se ejecuté | No Aplica
induccion de los aprendices cuando | esta obligacién
sea necesario.
4
Registrar los juicios de evaluacion de | Registré los juicios en las fichas | Programacion
ca_da uno de los aprendices asignadas a formacion de asignada
a&gn@dos, de manera opor_tqna er_1,el acuerdo con la ruta de
aplicativo de administracion . .
educativa dispuesto por la entidad, | 2Prendizaje de laficha:
esto conforme a los lineamientos y la
normatividad vigente 3163794 con 28 Aprendices y
40 horas.
5
Realizar actividades enfocadas a la | Realicé las actividades Programacion
ret_encién de_ los  aprendices | yecesarias para la retencion asignada
aS|gn§1,dos, aplicando Ia',ruta de de los aprendices de la ficha:
atencion para la prevencion de la
desercidn, diligenciando los formatos
establecidos. 3163794 con 28 Aprendices y
40 horas
6 Gestionar las novedades | Gestioné las novedades de los
académicas presentadas por cada aprendices de la ficha: Programacion
uno de los aprendices asignados, de | 3163794 con 28 Aprendicesy | @signada
manera oportuna conforme a lo 40 horas
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establecido en el reglamento del
aprendiz.
7 Apoyar y acompafiar las actividades
transversales requeridas en el marco | En este periodo no se ejecutd | No Aplica
del programa de formacion asignado | esta obligaciéon
(tales como autoevaluacion, registro
calificado, SENNOVA, actividades de
bienestar al aprendiz, entre otros),
conforme a las necesidades del
Centro de Formacién
8
Gestionar las actividades vinculadas | Realicé actualizacion de la Drive del
con el disefio y /o desarrollo | 1y de formacion y de las programa
currlc_:ular de !os programas guias para el programa compart_ldo por
asociados con la linea medular del . : . la coordinacion
Centro de Formacion Técnico en Asistencia
Administrativa V3
43 horas.
9
Presentar informes y soportes | Presenté el informe de Informe de
requeridos por el supervisor del ejecucion solicitado por la ejecucion
contrato c_onforme a las necesidades coordinacion contractual
del servicio
10
Participar y desarrollar los cursos de | En este periodo no se ejecutdé | No Aplica
formacion complementaria de la ruta | esta obligacion
pedagdgica determinados por el
supervisor del contrato
11
Asistir a las reuniones programadas | Participe en las reuniones Planillas de
por la coordinacion académica y/o | programadas desde la asistencia
subdireccion de centro coordinacién de Articulacion Capturas de
con la media pantalla

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
la planilla del operador SIMPLE periodo Noviembre No 1077696737 y Diciembre No 1077697223

el de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en

Cordialmente,

Firma

Diana Mylena Avilan Romero

Contratista

(4) folios

C.C. No. 52.714.798 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Héctor Gonzalo Romero Rey

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR. 7401720 de 2025

Coordinador Académico
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Octubre de 2025

Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATO CO1.PCCNTR. 7401720 DEL 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacion:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE SENA - Centro de Servicios Financieros
TIPO DE CONTRATO Prestacion de servicios
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7401720

Prestacién 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 Gestién Administrativa y Servicios Financieros,
OBJETO en las dreas relacionadas con Contabilidad en la modalidad
presencial del programa de articulacién con la educacién media,
de conformidad con los lineamientos establecidos para la
formacidn profesional integral, garantizando asi la atencién
adecuada a las necesidades del Centro de Servicios Financieros y
grupos de interés.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 04/02/2025

FECHA DE INICIO 05/02/2025

PLAZO INICIAL 314 Dias

FECHA DE TERMINACION INICIAL | 30/11/2025

RAZON SOCIAL Diana Mylena Avildn Romero
CCo NIT CC. 52.714.798

NOMBRE DEL REPRESENTANTE | /A

LEGAL

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL N/A

REPRESENTANTE LEGAL

LUGAR DE EJECUCION Centro de Servicios Financieros Carrera 13 N65 — 10 y subsedes

adscritas.
VALOR INICIAL $45.688.466
FORMA DE PAGO Peridodico mensual
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 3825
CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL 10025
VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO $48.141.538
FECHA DE TERMINACION FINAL 16/12/2025
FECHA DE TERMINACION N/A
ANTICIPADA (Si aplica)

VALOR TOTAL PAGADO $45.688.466
VALOR TOTAL EJECUTADO $48.141.538
SUPERVISOR Héctor Gonzalo Romero Rey

APOYO A LA SUPERVISION

N/A

MODIFICACION NRO. 1

Fecha de suscripcion: 27/10/2025
Fecha de aprobacién de pdlizas: 28/10/2025
Adicion del contrato del 01/12/2025 al 16/12/2025

cbp QUE RESPALDA EL 3825
MODIFICATORIO
CRP QUE RESPALDA EL 10025

MODIFICATORIO

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcién del contrato, el contratista adquirid las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES

¢éCUMPLIO?
SI / NO / Parcialmente / No se
requirié el cumplimiento]

PRODUCTO O EVIDENCIA
[Referir la ubicacién de los
soportes de las actividades
desarrolladas para cumplir cada
obligacion especifica durante el
periodo del informe]

1. Desarrollar las actividades de
formacién relacionadas con el
objeto contractual, de acuerdo
con la programacién de los
aprendices que se encuentran
vinculados en el programa de
articulacion con la educacion

media del Centro de Formacion,

S|

Desarrollé de manera integral las
actividades de formacién
relacionadas con las funciones
asignadas, de acuerdo con la
programacion establecida para
los aprendices vinculados al
programa de articulacidn con la
educacion media del CSF y en
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en las sedes o lugares de
desarrollo en donde se
encuentre la necesidad del
servicio, en virtud de lo
establecido en el manual de
articulacion vigente.

cumplimiento de lo dispuesto en
el manual de articulacion
vigente. Dichas actividades se
llevaron a cabo en las sedes
designadas, atendiendo
oportunamente las necesidades
del servicio y los lineamientos
académicos y administrativos
definidos.

De igual forma, brindé asistencia
técnica y apoyo en el proceso de
planeacién para la adecuada
ejecucién de la formacién
impartida en los colegios
articulados con el CSF,
especificamente en el programa
Técnico en Asistencia
Administrativa.

2. Apoyar la gestion de
promocién, ingreso, inscripcion
y matricula de los aprendices
nuevos, de acuerdo con la
normatividad vigente de Ia
entidad.

S|

Brindé apoyo en la gestiéon de
promocidn, ingreso, inscripciény
matricula de los aprendices
nuevos, atendiendo a los
lineamientos y procedimientos.
Este apoyo contempldé Ia
orientaciéon a la comunidad
educativa, el seguimiento a los

procesos administrativos
establecidos, la verificacidon
documental, el registro

oportuno de la informacién en
los sistemas correspondientes y
el acompafamiento durante
estas etapas.

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

S|

Realicé el proceso de induccidny
reinduccién de los aprendices,
garantizando su orientacién
inicial y la socializacién de los
lineamientos de articulacidn con
la media, asi como la
presentacién del reglamento del
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aprendiz y la aclaracién de
responsabilidades,
procedimientos académicos vy

canales de comunicacion.

4. Registrar los juicios de
evaluacién de cada uno de los
aprendices asignados, de
manera  oportuna en el

aplicativo de administracion

Registré los juicios de evaluacion
de los aprendices de manera
oportuna, en cumplimiento de
los lineamientos vigentes. Este
registro se efectud dentro de los

S|
educativa dispuesto por la tiempos establecidos en la ruta
entidad, esto conforme a los de formacién, garantizando la
lineamientos y la normatividad correcta actualizacién de |la
vigente. informacién académica.
Se llevaron a cabo actividades
orientadas a la retencion de los
aprendices, aplicando la ruta de
5. Realizar actividades enfocadas atencién para la prevencién de la
a la retencion de los aprendices deserciéon, conforme a los
asignados, aplicando la ruta de lineamientos establecidos. Estas
atencion para la prevencidn de la Sl actividades incluyeron
desercién, diligenciando los seguimiento permanente a los
formatos establecidos. casos, la orientacién individual y
grupal, la comunicacidn con los
acudientes, planta educativa y
administrativa.
Gestioné de manera oportuna
las novedades académicas
. presentadas por los aprendices,
6. Gestionar las novedades .
o coordinadores de enlace,
académicas presentadas por . )
) atendiendo lo establecido en el
cada uno de los aprendices .
S| reglamento del aprendiz. La

asignados, de manera oportuna
conforme a lo establecido en el
reglamento del aprendiz.

gestion incluyd la verificacion de

cada caso, el registro
correspondiente y el
seguimiento necesario para

garantizar su adecuada solucion.

7. Apoyar y acompafar las

actividades transversales

No se requirié el cumplimiento

NO APLICA
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requeridas en el marco del

programa de formacion
asignado (tales como
autoevaluacién, registro
calificado, SENNOVA,

actividades de bienestar al
aprendiz, entre otros), conforme
a las necesidades del Centro de
Formacion.

8. Gestionar las actividades
vinculadas con el disefio y /o
desarrollo curricular de los
programas asociados con la linea
medular del Centro de
Formacion.

S|

Revisé, organicé, modifiqué y
construi la ruta de formacion y
las guias para el programa
Técnico en Asistencia
Administrativa.

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

S|

Presenté los informes y soportes
requeridos por el supervisor del
contrato, conforme a lo
establecidos. La entrega de esta
informacién se realizd de
manera oportuna, organizada,
verificada y en atencién a los
lineamientos, garantizando las
evidencias solicitadas. Entre los
informes entregados se
encuentran algunos como el
POA 2025 e informe semestral
correspondiente a Arborizadora
Baja IED.

10. Participar y desarrollar los
cursos de formacidn
complementaria de la ruta
pedagdgica determinados por el
supervisor del contrato.

S|

Participé y desarrollé los cursos
de formacién complementaria
establecidos en la ruta
pedagdgica. Estas actividades se
llevaron a cabo conforme a los
lineamientos indicados, Algunos
de los cursos desarrollados
fueron Elaboracién de recursos
didacticos para la ejecucion de la
formacién profesional integral y
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Planeacién de estrategias
pedagdgicas y técnicas
didacticas para la formacion
profesional.

programadas por
coordinacion académica

subdireccién de centro.

11. Asistir a las reuniones

y/o

la

S|

reuniones
por la
coordinacion, atendiendo los

Asisti a las
programadas

lineamientos e indicaciones
establecidas. La participacién en
estos espacios permitid el
seguimiento de procesos, la
articulacion de acciones
institucionales y el desarrollo
adecuado de las orientaciones

académicas y administrativas.

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA

NRO. DE POLIZA 310-47-994000013718

CERTIFICADO O ANEXO 0

FECHA EXPEDICION 04/02/2025

FECHA APROBACION 04/02/2025

AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 04/02/2025 31/03/2026 $4.568.847

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA N/A
CERTIFICADO O DE ANEXO | N/A
FECHA EXPEDICION N/A
FECHA APROBACION N/A
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GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Responsabilidad civil
P N/A N/A N/A
extracontractual

En atencidén a lo sefialado en el modificatorio Nro. 1
Se efectud la ampliacién de las garantias en el siguiente sentido:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
ASEGURADORA ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA
NRO. DE POLIZA 310- 47- 994000013718
CERTIFICADO O ANEXO 2
FECHA EXPEDICION 29/10/2025
FECHA APROBACION 29/10/2025
AMPARO VIGENGIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 04/02/2025 20/04/2026 $4,814,153.80

3.2 Cumplimiento del objeto

El contratista cumpli6 de manera satisfactoria con la totalidad de las obligaciones establecidas en el
contrato, atendiendo oportunamente cada uno de los requerimientos y entregables previstos. Su
desempeno durante la ejecucién del contrato fue adecuado, demostrando responsabilidad, cumplimiento
de los plazos y calidad en las actividades desarrolladas.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA

“No aplica”

3.4 Multas y sanciones

NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron

entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

GCCON-F-030 V05




SENA

N

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizo la designacion de supervision.
Héctor Gonzalo Romero Rey fecha 04/02/2025

3.7 Liquidacidn del negocio juridico

CLAUSULA DECIMA QUINTA -

LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que
modificé el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no serd liquidado el presente contrato cuando el Supervisor
de este, certifique a su finalizacién que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a
satisfaccion por el Contratista y que a éste se le canceld el valor total de los honorarios pactados. En caso
contrario, o cuando el contratista presente reclamacién que impida considerar que las partes han
terminado el contrato a paz y salvo, el presente contrato sera liquidado de mutuo acuerdo entre las partes,
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminacidn por cualquier causa; en el evento
de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederd a liquidarlo unilateralmente en las
condiciones y términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150
de 2007.

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

CLAUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES DEL SENA: Ademas de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de
1993 y 1150 de 2007, asi como las que se deriven del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que
regulen la materia, el SENA se obliga a: 1) Verificar previo a la suscripcion del contrato los documentos
requeridos para la contratacion. 2) Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar
la mayor colaboracion necesaria para la correcta ejecucion del objeto contratado. 4) Poner a disposicion
la informacidén y/o documentacion que se requiera para la cabal ejecucion del contrato. 5) Socializar los
lineamientos del Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6) Cumplir las obligaciones
establecidas en el articulo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. 7) Ejercer el respectivo control en el
cumplimiento del contrato y expedir el recibo a satisfaccién que fuere a lugar. Para tal efecto, se designara
al supervisor del control de ejecucién, quien estard en contacto con el CONTRATISTA para la coordinacidn
de cualquier asunto que asi lo requiera y sea acorde a la naturaleza del contrato. 8) Suscribir las actas que
sean necesarias durante la ejecucion del contrato. 9) Verificar el registro en el Sistema de Informacion y
Gestién del Empleo Publico (SIGEP) administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, de la informacion de hoja de vida del CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012. 10) Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos
Laborales a través de la Aseguradora de Riesgos Laborales, en los términos del literal a) del articulo 22 de
la Ley 1562 del 11 de julio de 2012. 11) Brindar al CONTRATISTA los medios para que conozca los
lineamientos y politicas del Sistema Integrado de Gestion y del Sistema de Gestion Documental. 12)
Socializar al CONTRATISTA la politica y propdsitos del Sistema Integrado de Gestidn que aplican en la
ejecucion del contrato, los procesos, riesgos, lineamientos, controles, requisitos y/o responsabilidades del
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Sistema Integrado de Gestidn que le aplican en el desarrollo del contrato. 13) Remover o designar al
supervisor o supervisores de conformidad con las exigencias de ejecucion del contrato. En el evento de
cambio del Supervisor, no sera necesario modificar el presente contrato, y la designacién se efectuard
mediante notificacidn para asignacién del seguimiento del contrato a través de la plataforma de Colombia
Compra Eficiente SECOP. 14) Verificar y aprobar la garantia constituida por el CONTRATISTA. 15) Las demas
gue sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

5. ASPECTOS FINANCIEROS
5.1 Pagos realizados
El [Incluir la fecha en que se expidié la certificacion] se expidié el certificado de desembolsos [Relacidén de

pago de SIIF] del [Contrato / Orden] nro. [incluir nimero del contrato o de la orden], cuyo valor total
pagado es de [Indicar el valor total pagado en el contrato u orden]

NUMERO DE ORDEN DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A

No aplica

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico $45.688.466
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $2.453.072
Valor final del negocio juridico $48.141.538
Valor ejecutado $48.141.538
Valor pagado S45.668.466
Valor por pagar $2.453.072
Valor a liberar $ 0,00

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

10
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En virtud de las condiciones contractuales, el SENA pagard al contratista el saldo a favor del
contratista previsto en el balance financiero, una vez se cumplan con las condiciones de pago.

Para constancia se firma el dia 16 de diciembre del 2025.

Héctor Gonzalo Romero Rey
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 7401720 del 2025

Elaboré: Yeison Golondrino — Apoyo Administrativo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MYLENA AVILAN ROMERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163794 - 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

15/12/25 13:37
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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

15/12/25 13:37
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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 : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2025 15/12/2025 OTROS 43,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 43,00

INSTRUCTOR: DIANA MYLENA AVILAN ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

15/12/25 13:37 Page 3 of 3
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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
EJECUCION DE ACTIVIDADES PROGRAMAS TECNICOS CONVENIO ARTICULACION CON LA

MEDIA SENA 2025
CIUDAD Y FECHA: Bogoté D.C., 16 de HORA INICIO: HORA FIN:
diciembre de 2025 8:00 12:00
LUGAR Y/O ENLACE: Virtualizacion DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Elaborar informes semestrales
2. Verificar evidencias documentales procesos formativos en carpeta drive

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Garantizar la veracidad y el control de los procesos formativos mediante la verificacion documental,
apoyo pedagdgico administrativo y la presentacion de informes semestrales de gestion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar evidencias documentales procesos formativos en carpeta drive:

En atencion a las fichas asignadas para revision, se procedio a la validacion documental de la carpeta
Drive correspondiente, contrastando su contenido con la 'Lista de Chequeo Cierre Vigencia 2025.

Los resultados de la verificacion de las siguientes fichas son:
e Ficha 3167084: Se constatdo que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos, aunque se encontr6 que falta la solicitud de retiro voluntario emitida

por el coordinador de enlace de la IE.

e Ficha 3165652: Se constatd que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 2913397: Se constatd que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.
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e Ficha 2913376: Se constato que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 2911842: Se constato que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 2911673: Se constato que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 3167158: Se constatdo que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 3166391: Se constatd que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 3166390: Se constatdo que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

e Ficha 3163787: Se constatdo que cumple con la estructura y el contenido conforme a los
lineamientos establecidos.

2. Acompaiiamiento Planeacion Curricular Nuevos Programas: (si aplica)

Realice la actualizacion de las primeras guias del programa Técnico en Asistencia Administrativa ya que
ahora paso a version 3 y cambiaron muchos resultados de aprendizaje.

CONCLUSIONES

Se participd en las reuniones virtuales de planeacion de las actividades convocadas por la coordinacion
de articulacién.

Durante el mes se acompafié las actividades pedagdgicas y administrativas relacionadas con los
procesos de cierre vigencia 2025.

El proceso se desarroll6 de manera satisfactoria, logrando el cumplimiento total de las actividades
desarrolladas.

En mi rol de Instructor SENA, certifico la veracidad de la informacion contenida en esta acta, la cual
corresponde a las actividades realizadas durante el periodo reportado y cumple con todos los
lineamientos y solicitudes contractuales inherentes a la actividad asignada.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Instructor SENA
Elaboracion de Acta 16 de diciembre de Coordinacion de
2025 articulacion de la
educacién media

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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

Diana Mylena Coordinacién de Sl Ninguna
Avilan Romero articulacion de la
educacién media
Instructor SENA

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 proteccion 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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LISTA DE VERIFICACION-CIERRE GRADO DECIMO-VIGENCIA 2025

IED LOS COMUNEROS OSWALDO GUAYASAMIN

Piiblico CARACTERIE: Académico

Técnico en ASISTENCIA ADMINSITRATIVA

3166390

ESTADISTICA DE LA FICHA

VARIABLE CANTIDA
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formacion)
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conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013, con la firma de este documento
manifiesto que he sido informado por el SENA la(s) finalidad(es) de la recoleccién de los
datos personales, la cual consiste en fines académicos. El siguiente formulario tiene la
intencién de recolectar datos de los asistentes a la transferencia institucional de la
coordinacién de Articulacién con la Educacion Media del Centro de Servicios financieros.
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