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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C.,28 de febrero de 2026

Sefior (a)
HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNT.9084988

Coordinador

Coordinacion de Articulacidon con la Educacion Media

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del aio 2026

Referencia: No CO1.PCCNT.9084988 del afio 2026

Luisa Fernanda Gutiérrez Pardo identificado con la cédula de ciudadania No. 52.969.367 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la educacién media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

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

Valor y forma de Pago:

Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y SIETE MILLONES
SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta
TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE
PESOS M/CTE (S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,
financiera y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacidn Profesional Integral en
las competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestién Administrativa y
Servicios Financieros de los programas titulados de modalidad presencial, segun las
necesidades de la oferta educativa del programa de Articulacién con la Educacién Media
en el Centro de Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de En este periodo no se N/A
aprendizaje propias de las ejecutod esta accion.

competencias del programa de
formacién asignado
correspondiente al programa
de articulacién con la educacidn
media,

respetando las franjas de
atencion definidas por las
instituciones académicas y la
programacion establecida por
la coordinacion académica.

2 Documentar y entregar En este periodo no se N/A
evidencias de las actividades de | ejecutd esta accion.
formacién desarrolladas (listas
de

asistencia, productos de
aprendizaje, actas mensuales,
entre otros).

3 Dar cumplimiento a lo En este periodo no se N/A
establecido en el manual y/o ejecutd esta accion.
guia del programa de
articulacion con

la Educaciéon Media del SENA.

4 | Apoyar promociodn, ingreso, Se realizo el Entregables solicitados
inscripcion, matricula'y acompafiamiento de las por la Coordinacion
certificacidn de los aprendices matriculas a las fichas de para las matriculas.
del recursos humanos y de

Contabilizacion de
Operaciones Comerciales y
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programa de articulacion con la
educacion media, conforme a la
normatividad vigente de

la entidad.

Financieras de la IED SAN
VICENTE, realizando
validacién de documentos,
validacién de afiliaciones
EPS, verificacion de
documentos y registros en
sofia.

Registrar de manera oportuna
los juicios de evaluacion de los
aprendices asignados

maximo dentro de los ocho (8)
dias después de la culminacién
de la competencia y/o RAP

de aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de acuerdo
con lineamientos y
normatividad vigente.

En este periodo no se
ejecutod esta accion.

N/A

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia de los
aprendices asignados,
aplicando

la ruta de atencién para
prevencion de desercién y
diligenciando los formatos
correspondientes

En este periodo no se
ejecutd esta accion.

En este periodo no se
ejecutd esta accion.

Tramitar de manera oportuna
las novedades académicas de
los aprendices asignados,
conforme al reglamento del
aprendiz.

En este periodo no se
ejecutd esta accion.

En este periodo no se
ejecutd esta accion.

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacion
(autoevaluacion,

registro calificado, SENNOVA,
bienestar al aprendiz, entre
otras), seguin requerimientos
del centro de formacidn.

Durante este periodo no se
ejecutd esta obligacién.

N/A

Desarrollar actividades
relacionadas con el disefio y/o
desarrollo curricular de los

Durante este periodo no se
ejecuto esta obligacion.

N/A
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programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacion.

10

Entregar los informes y
soportes que solicite el
supervisor del contrato, de
acuerdo con las
necesidades del servicio.

Presenté el informe de
ejecucion solicitada por la
coordinacién

Informe ejecucion
contractual

11

Participar en los cursos de
formaciéon complementaria de
la ruta pedagdgica definidas por
el supervisor del contrato.

Inscripcidn curso ruta
pedagodgica

Curso de pensamiento
creativo

12

Asistir a las reuniones
convocadas por la coordinacion
académica y/o la subdirecciéon
de

centro.

Participe en las reuniones
programadas desde la
coordinacion de
Articulacidn con la media

Planillas de asistencia

13

Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos
didacticos asignados a la
formacién, velando por su
correcto uso durante el
desarrollo de las sesiones.

En este periodo no se
ejecutd esta accion.

N/A

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 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 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
2. XX XX XX XX
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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 ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 6000994707 de la planilla, SOl y enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma
LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO
Contratista

C.C. No. 52969367

Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY
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Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNT.9084988 de 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163803 - RECURSOS HUMANOS .

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

19/02/26 7:18
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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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/02/26 7:18
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3164575 - 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.

19/02/26 7:18
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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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

19/02/26 7:18
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3165587 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

19/02/26 7:18 Page 5 of 13



« 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:

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

19/02/26 7:18
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3166473 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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

19/02/26 7:18
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165602 - 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

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

19/02/26 7:18
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 124,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/02/2026 18/02/2026 OTROS 36,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 36,00
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INSTRUCTOR: LUISA FERNANDA GUTIERREZ PARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ASISTENCIA REUNION CON IE 16
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Se ha registrado tu respuesta

Enviar otra respuesta

Este contenido no ha sidc

creada ni aprobado por Google. - Contactar con &l propietario del formularic - Términes
el Servicio . Politica de Privacig

¢Parece sospechoso este formulario? Informe

Google Formularios

@ Técnico en Asistencia Administrativa IE Privadas
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3. Asuvez la carpeta de etapa lectiva se divide en el numero de guias que se van a
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Guis 5 Planeacion Estratégica Guib 14 Coot
Guia 14 Costos
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RN~ |

Guis 7 Senvicio al chente '
Guia 8 Elaborar documentos

Guia 9 Registrar Informacion
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Comparte Sakir
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v En esta reunion (46)

Liceo Cultural Mosquera

Luisa Gutiérrez

Adriana Mena

Adriana MENA

Angela Marcela Rojas Moya

Articulacioncsf

Carrillo Montaftez Yuli Viviana

Claudia Patricia Segura Ballestas

Diana Marcela Ramirez Sosa

Diana Mylena Avilan Romero
Organizador

Diana Patricia Bustamante Florez
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Acompanamiento Proceso de Matricula

LUISA GUTIERREZ <Ifgp08T@gmail com>
para coordinacion.instituto ~

Cordial saludo. Coordinador Jorge

Soy Luisa Gutiérrez instructora asignada para acompafarlos en dicho proceso. Le estuve llamando para coordinar si asisto el lunes o martes a la institucién. Agradezco cualquier indicacién.

Quedo atenta a sus comentarios.
Muchas gracias
Cordialmente,

Luisa Gutiérrez
Instructor Sena
Cel: 313 4488377

e
(& Responder ) (

\
J

N A
~ Reenviar ) (@

Compartidos conmigo > SAN VICENTE (IED) ~ =

-

N . .
Tipo - || Personas = | | Modificado - | | Fuente -~
J\ )\ )\

s

Nombre 4
B Fichal-CO
B Ficha2-RH

B Ficha3-RH

San Luis Gonzaga <sarkuisifeyalegia org cos
para mi, JORGE =

Buen dia

Cordial saludo.

Adjunto lista de chequeo corregida para su respectiva revision

Quedo atenta

De San Luis Gonzaga
Envindo ek jueves, 12 de febrero de 2026 09:35

Pare: 2087 @qmailcom

C: JORGE CEPEDA <cogedinacion inSitutom fevalesria ofg o>
Asunto: LISTA DE CHEQUED DOCUMENTOS ESTUDIANTES 10*

Buen dia

Cordial saludo.

~

J

Propietario
o articulacioncsf2026
o articulacioncsf2026

o articulacioncsf2026

vie, 6 feb, 12:31p.m. (hace 13 dias)

Fecha de modificacion

27 ene

9 feb

9 feb

@ jue.12feb, 954am. hace Tdios) T @



Solicitud Apertura Fichas TCOCF - TRH Colegio San Vicente IED 2026  recitidos « 8 @

o JORGE CEPEDA 16 fo 1a =t @ @

Buen dia. cordial saludo.

Pormedio del presents me permito radicar la carta de solicitud de Apsriura de una (1) Ficha para el
para el Caleglo San Vicente IED.

ograma Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras y dos (2] para el Técnico en Recursos Humanos

En ella encontrardn listados los estudiantes con la informacién solicitada,
Humanos.

ado de estudiantes con discapacidad, capacidad o talente excepcional y carta de solicitud de ampliacién de cupo para una ficha del Téenico en Recursos

Agradezco su atencion prestada.

Quedo atento.

Por faver con
Gracias.

Cordiaimente,

Jorge Armando Cepeda Rincén

Coordinador Enlace de la Media para Colegio y el SENA

4+ Responder  Responder a todos  Reenviar @

Bogota, febrero 06 de 2026

Sefior

Héctor Gonzalo Romero Rey

Coordinador de Articulacién con la Media Técnica
SENA- Centro Servicios Financieros

Carrera 13 No. 65-10

Bogota D.C.

Asunta: Presentacion aspirantes Colegio SAN VICENTE IED
Programa de Articulacién SENA con la Educacian Media

Cordial saludo;
La Institucién Educativa San Vicente IED por medio del sefor(a) Rector(a) Omar Lopez Rodriguez

solicita la Matricula de los estudiantes relacionados a continuacion en los programas Técnicos del
SENA, en el marco de la articulacion con le Educacion Media:

Ficha 1: Programa Técnico
(29).

de Oy c iales y

APELLIDDS Y NOMBRES
(ORDEMADD ALFABETICAMENTS POR

5133199204 | FAMISANAR
313807435 | NUEVA EPS

FORMATO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES EN SOFIA PLUS v1.0

Codigo Empresa

Resultado del Registro Tipo de Numero de . .
(Reservado para el sistema) | Identificacién Identificacién Codigo de la ficha Tipo Poblacidn Aspirante Sola <ila ficha
es cerrads)
m 1023920896 NINGUNA
Ll 1141123491 NINGUNA
mn 1021315246 NINGUNA
m 1014235993 NINGUNA
Al 1028495120 NINGUNA
PPT 5297554 NINGUNA
ul 1014485370 DISCAPACIDAD_VISUAL
l 1013012634 NINGUNA
m 1014238480 NINGUNA
mn 1019766070 NINGUNA
m 1016725575 NINGUNA
Al 1014235659 NINGUNA
Al 1028666344 NINGUNA
ul 1012367443 NINGUNA
l 1025546117 NINGUNA
bl 1028494450 NINGUNA
mn 1030284129 NINGUNA

bl 1073971847 NINGUNA



+57 314 2934113

Buenos dias profe Lina a

En las actas solo ponemos ficha 1, ficha 2 a

Comoy no tenemos numeros de ficha

Perfecto, muchas gracia:

A todas las actas se les pone acta 001 s438m

&
ADRES

ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL
DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES

Informacion de afiliacion en la Base de Datos Unica de Afiliados - BDUA en el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Resultados de la consulta

Informacién Basica del Afiliado :

TIPO DE IDENTIFICACION PT
NUMERO DE IDENTIFICACION 5297554
NOMBRES GLEIKER JESUS
APELLIDOS BELLO RAMOS
FECHA DE NACIMIENTO o i
DEPARTAMENTO BOGOTAD.C.
MUNICIPIO BOGOTAD.C.

Datos de afiliacion :

ACTIVO

CONTRIBUTIVO 08/09/2023 31/112/2999

| 192.188.70.220




=
o

IDENTIFICAC

ION

NOMBRE DEL APRENDIZ

FORMATO DE

COMPROMISO

DEL APRENDIZ
SENA

FORMATO DE
TRATAMIENTO
DE DATOS
DEL MENOR

TARJETA
DE
IDENTIDAD

REGISTRO
CIVIL

CEDULA DE
ACUDIENTE

OBSERVACIONES

1028666260 | ALVARADO CAICEDO ANGEL DAVID

X

X

1034295836 |ALVAREZ FAJARDO WILSON SAMUEL

1012389211 |AMEZQUITA BELTRAN KELLY YINETD

1016723831 |ANTURI CARDENAS ASLHY SOFIA

= | [x

BN ENEE

1021683590 | BELTRAN FONSECA LAURA NATALY

1019999306 | BENAVIDES GUERRA KEIDER ENRRIQUE

1032681420 | BOLIVAR GONGORA MARIA FERNANDA

1034402893 | CAMPO GOMEZ CAMILO ANDRES

Ol |~ |o ||| M=

1011205839 | CARDENAL CARDENAL MARIA JOSE

1028666138 | CASTANEDA JURADO NICOL ALEJANDRA

| e 3 [ | | [x %

x| |x 3 [ |x | [x |x

3 |5 | |3 [ | 5 [x 3 |

x|k |x | [x

® % = =[x

1067609239 |CORDOBA LEMOS ANGELINA SHADDAY

1028666627 |[FAURA RIOS JARED MANUELA

1014483866 | GALEANO ARTUNDUAGA ANGIELIN CAMILA

1016721151 |GIRALDO MORALES DANA ISABELA

1016721154 | GUEVARA SAENZ DANA CAMILA

1016722344 [ HERNANDEZ GOMEZ NAYIRET CAMILA

1011104508 MORENO ROCHA FABIAN ANTONIO

1016718250 MORENO RONCANCIO DANIELA VALENTINA

1021682785 |NIETO ARENAS MARIA ALEJANDRA

1014225764 |INIETO LOPERA LAURA ALEJANDRA

1085103092 [NUNEZ ALEMAN SANTIAGO

1019999155 |OSPINA QUIROGA KAREN TALIANA
FICHAT1TRH = FICHA2TRH  FICHA 1 TCOCF

>

4 G




