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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., Mazo de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. .8936651 del 2026
Coordinador

Coordinacion de Articulacidon con la Educacion Media
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual Mes Marzo del
ano 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. .8936651 de 2026

Estefany Katerine Caro Ruiz, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1018445149, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.
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SENA

N

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera
y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacién Profesional Integral en las competencias
técnicas de la red de conocimiento de Gestion 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.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se desarrollaron https://n9.cl/dvss22
actividades de 3.1
Actividades de
reflexion inicial, 3.2
Desarrollar actividades de aprendizaje| Actividades de
propias de las competencias del programa | contextualizacion, 3.3
de formacién asignado correspondiente al | Actividades de
, |Programa de articulacién con la educacién | apropiacion y 3.4
media, respetando las franjas de atencion | Actividades de
definidas por las instituciones académicas | Transferencia el
y la programacién establecida por la|Conocimiento,
coordinacion académica. correspondientes a la
guia de reinduccion,
de la ficha 3163790
del técnico en
Recursos Humanos.
En el mes de https://n9.cl/dvss22
ejecucion se
desarrollaron las
Documentar y entregar evidencias de las 51gu1ent§s
. . evidencias:
actividades de formacién desarrolladas | .. . .
2 . . . lista de asistencia,
(listas de asistencia, productos de
. acta de voceros y acta
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). d . .,
e reinducciéon de la
ficha 3163790 del
técnico en Recursos
Humanos.
Se genera https://short.do/mPrw2]
cumplimiento de https://short.do/VRDHhx
Dar cumplimiento a lo establecido en el | acuerdo al manual, https://shre.ink/AXJv
3 manual y/o guia del programa de|debido a que se https://shre.ink/AXJK
articulaciéon con la Educaciéon Media del | siguen
SENA. lineamientos de
ejecucion de
matriculas, por medio
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SENA

N

de visitas a la
Instituciéon Educativa
Kennedy IED. Donde

se desarrollaron
socializacién y
verificacion de
documentos
requisito.
Por medio de visitas a | https://short.do/mPrW2]
Apoyar promocién, ingreso, inscripcion, la . Institucion httDs://short:do/VRDHhx
, e . Educativa  Kennedy | https://shre.ink/AXJv
matricula y certificaciéon de los aprendices .
) g IED, se desarrollaron | https://shre.ink/AXJK
del programa de articulacion con Ia R
s . socializacion y
educacién media, conforme a la e s
. . . verificacion de
normatividad vigente de la entidad.
documentos
requisito.

Registrar de manera oportuna los juicios
de evaluacién de los aprendices asignados
maximo dentro de los ocho (8) dias
después de Ila culminacion de |Ia
competencia y/o RAP de aprendizaje en el
aplicativo institucional, esto de acuerdo
con lineamientos y normatividad vigente.

Se desarrollan
actividades y emision
de juicios de
evaluacion, de
acuerdo ala ruta de
aprendizaje, de la
ficha 3163790 del
técnico en Recursos
Humanos.

https://n9.cl/dvss22

Desarrollar acciones para favorecer la
permanencia de los aprendices asignados,
aplicando la ruta de atencién para
prevencion de desercion y diligenciando
los formatos correspondientes

Se toman estrategias
pedagogicas para el
buen desarrollo de la
formacion, de
acuerdo a los
lineamientos de el
reglamento del
aprendiz, para
generar una buena
convivencia en la
ficha 3163790 del
técnico en Recursos
Humanos.

https://n9.cl/dvss22

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

Se solicita por parte
de los aprendices el
tramite de novedades

relacionadas al
documento de
identificacion, retiros
voluntarios y
desercion de ficha

3163790 del técnico

https://n9.cl/dvss22
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SENA

N

en Recursos

Humanos.

Apoyar actividades transversales asociadas

al programa de formacion
8 (autoevaluacion, No se requirid la No aplica.
registro calificado, SENNOVA, bienestar al actividad.
aprendiz, entre otras), segun
requerimientos del centro de formacion.
Desarrollar actividades relacionadas con el
9 disefio y/o desarrollo curricular de los No se requirid la No aplica.
programas vinculados con la linea medular actividad.
del centro de formacidn.
Se entregan
soportes por medio
de entregas en las
carpetas
p . https://short.do/mPrW2]
correspondientes https://short.do/VRDHhx
Entregar los informes y soportes que|a matriculas de la bs:/ /5 "
- ) N . _ | https://shre.ink/AXJv
10 |solicite el supervisor del contrato, de|Instituciéon Educativa .
. . https://shre.ink/AXJK
acuerdo con las necesidades del servicio. |Kennedy IED y de httos: //n9.cl/dvss22
orientacibon a la Ds://N2.cL/AVSS
formaciéon de la ficha
3163790 del técnico
en Recursos
Humanos.
Participar en los cursos de formacion s, .
. , . |No se requirié la No aplica.
11 |complementaria de la ruta pedagdgica ..
.. . actividad.
definidas por el supervisor del contrato.
Para el desarrollo de | Evidencia fotografica de
la formacion y | la asistencia a las reunién
proceso de | virtual.
matriculas, se asiste a
Asistir a las reuniones convocadas por la | reuniones convocadas
12 | coordinacion académica y/o la | porla coordinacion de
subdireccién de centro. articulacion con la
media y el programa
de formacion de
Técnico en Recursos
Humanos.
Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos didacticos e .
. quipos y No se requirio la No aplica.
13 |asignados ala -
actividad.

formacién, velando por su correcto uso
durante el desarrollo de las sesiones.
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A continuacidn, 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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
X X X X
2 X X X X

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 61117067 y el operador mi planilla referente al mes
de Febrero.

Cordialmente,

G ro

Estefany Katerine Caro Ruiz
Contratista
C.C. No0.1018445149

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8936651 del 2026
Coordinador Académico

GCCON-F-087 V1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163789 - 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

12/03/26 18:35
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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

12/03/26 18:35
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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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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: . . . i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3163788 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

12/03/26 18:35 Page 3 of 18



« 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:

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

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

12/03/26 18:35
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* 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 . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

12/03/26 18:35 Page 5 of 18



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3163768 - 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.

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

12/03/26 18:35
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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 : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3164580 - 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.

12/03/26 18:35
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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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3165659 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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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:

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

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

12/03/26 18:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* 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 : 8,00

FICHA 3165660 - 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

12/03/26 18:35
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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 : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163785 - 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.

12/03/26 18:35
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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 : 76,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,00

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

01/03/2026 12/03/2026 OTROS 48,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 48,00
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INSTRUCTOR: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No.01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3163790 — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA UNION TEMPORAL GESTORES

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 10 de HORA INICIO: HORA
Marzo de 2026 09:00 FIN:
18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
ARGELIA UNION Distrito Capital / Centro de
TEMPORAL Servicios Financieros
GESTORES

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Reinduccion.

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por
sesion de formacion.

3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccién/Reinduccion al
proceso formativo de la ficha 3163790, vigencia 2026.

2: Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades
realizadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Reinduccién con los
aprendices de la ficha 3163790, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS de la
Institucion Educativa ARGELIA UNION TEMPORAL GESTORES, se describe el desarrollo
por sesion de formacion, asi:

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

docente de enlace, por correo electrénico. 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 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 16
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3163790- TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA UNION TEMPORAL

GESTORES
CIUDAD ¥ FECHA.: Bogota D.C., 10 de HORA INICIO: HORA
marzo de 2026 09:00 FIN:
18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacidn DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
ARGELIA UNION Distrito Capital / Centro de
TEMPORAL GESTORES | garicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacidn a Bienestar al Aprendiz de la coordinacion de
Articulacién Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de |a ficha 3163790 — Técnico en RECURSOS HUMANOS -
Institucidn Educativa ARGELIA UNION TEMPORAL GESTORES al vocero titular y
suplente, de acuerdo con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo
0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 - Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacidn profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacidn con la Educacién Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectua reunidn con la ficha 3163790, del programa Técnico en
RECURSO0S HUMANOS, perteneciente a la Institucidn Educativa ARGELIA UNION
TEMPORAL GESTORES, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para
el afio 2026:

VOCERO TITULAR:
NOMBRE: VALERY SOFIA ALZATE GIRALDO

TIPO DE DOCUMENTO: TARJETA DE IDENTIDAD
NUMERO IDENTIFICACION: 1025544153

CORREO ELECTRONICO: valeryalzate241@gmail.com
TELEFONO: 3118284020

VOCERO SUPLENTE
NOMBRE: SAMUEL GONZALEZ RODRIGUEZ
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 1-AA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 11 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febrero de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacién y programacién de actividlades acompafiamiento proceso de matricula
2025 ficha 1-AA.
2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2026.

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programaciéon de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2025.

1.1.  El 6 de febrero de 2026, se contacté a los directivos de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la socializacién del proceso de matricula
de los aspirantes, se ratifico el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucién y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursaran grado décimo (afio 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al ciudadano SENA.

1.2.  El 11 de febrero de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacién al proceso de matricula en donde se reunieron en
la institucién educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador y/o docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en: Asistencia Administrativa.

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
21. El 11 de febrero de 2026 se realizd verificacion del registro de los aspirantes de

los diferentes programas de formacion técnica profesional, en la plataforma
SOFIAPLUS vy actualizacion base de datos de los aspirantes de la Institucion
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 1-AA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febrero de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR ¥/O EMLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL [/
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacion y programacién de aclividades acompafiamiento proceso de matricula
2025 ficha 1-AA_

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

3. Recoleccidn y verficacion de documentos de los aspirantes SENA

4. Reporte de novedades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2026,

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de mafriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacién de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2025.

1.1. El 6 de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucion educativa en
donde se concerbd la primera wvisita para la socdializacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se ratificd el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), &n la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursardn grado décimo (afio 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencidn al ciudadano SEMA.

1.2. El 11 de febrerc de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera vigita de
acompafiamiento y orientacidn al proceso de mafricula en donde se reunieron en
la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador yio docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Teécnico en: Asistencia Administrativa.

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
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ACTA MNo. 03

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 3437694-AA

CIUDAD ¥ FECHA: Elng-nla D.C., 24 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2026 1:40 pm 5:00pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrite Capital / Centra de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

2.
3
4

Concertacién y programacion de actividades acompafiamiento proceso de matricula
2026 ficha FICHA 3437694-AA.

Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

Recoleccidn y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

Reporte de novedades

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacidn
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

2.

Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de |as instituciones educativas oferta
2026
Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de malriculas

DESARROLLO DE LA REUNIGN

1. Concertacion y programacion de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2026.

1.1.  El 6 de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucidon educativa en
donde se concerid la primera visita para la socializacion del proceso de mairicula
de los aspirantes, =e ratificé el procedimiento a realizar con respecito al
diligenciamienio de la carta de presentacidn del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afo 2025) y que cursardn grado décimo (afo 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencitn al ciudadano SEMNA.

1.2, El 11 de febrero de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orentacion al proceso de matricula en donde se reunieron en
la institucién educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katering Caro
Ruiz ¥ el coordinador y/o docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar &l proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en: Asistencia Administrativa.
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ACTA MNo. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 3437694-AA

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 4 de marzo | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2028 1:40 pm 5:00pm
LUGAR Y/0O ENLACE: Ambiente de Formacidn DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital | Centro de
Semvicios Financieros

2.
3
4

2.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Ceoncertacidn vy programacién de actividades acompafiamiento proceso de matricula
2026 ficha FICHA 3437694-AA

Verificacion registro aspirantes en plataforma SEMA SOFIA PLUS

Recoleccidn y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

Reporte de novedades

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacidn

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2026
Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNIGN

1. Concertacién y programacion de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2026.

1.1. El G de febrero die 2026, s& contactd a los directivos de la institucidn educativa en
donde se concertd la primera visita para la sodializacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se rafificd el procedimiento a realizar con respecio al
diligenciamienio de la carta de presentacidn del colegio (con papeleria de la
institucion y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursaran grado décimo (afo 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencidn al cludadano SENA,

1.2,  El 11 de febrero de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafiamients y onentacion al proceso de matricula en donde s reunieron en
la institucidn educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Cara
Ruiz y el coordinador w/o docenie de enlace Ruby Likana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en: Asistencia Administrativa.
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ACTA No. 01

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 2-AA

HORA INICIO: HORA FIN:
1:40 pm 5:00 pm

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 11 de
febrero de 2026

LUGAR ¥/O EMLACE: Ambiente de Formacion
Institucidn Educativa
KENMEDY IED

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacitn y programacion de aclividades acompafamiento proceso de matricula

2025 ficha 2-AA.

2. Verificacidn registro aspirantes en plataforma SENA SOF 1A PLUS.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de |as instituciones educativas oferta

2026.

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacidn y programacién de actividades acompafiamiento proceso de

matricula 2025.

1.1.  El & de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucidn educativa en
donde se concertd la primera visita para la socalizacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se ratificd el procedimiento & realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacidn del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursardn grado décimo (afo 2026), se
recuerda la importancia de radicar &l oficio en atencién al cludadano SEMA.

1.2.  El 11 de febrerc de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y onentacidn al proceso de mafricula en donde se reunieron en
la institucidn educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador y/o docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulide para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el

programa Técnico en: Asistencia Administrativa.

2. Verificacién registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

21. El 11 de febrero de 2026 se realizd verificacidn del registro de los aspirantes de
los diferentes programas de formacidn técnica profesional, en la plataforma
SOFIAPLUS v aclualizacidn base de datos de los aspirantes de |a Institucidn
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ACTA No. 02

MNOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA Z-AA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febrero de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Semvicios Financieros

2
3

4. Reporie de novedades
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

2

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

Concertacion y programacion de aclividades acompafiamiento proceso de matricula
2025 ficha 2-AA.

Verficacidn registro aspirantas en plataforma SENA SOFIA PLUS

Recoleccian y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de |as instituciones educalivas oferta
2026,

Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacién de actividades acompanamiento proceso de
matricula 2025.

1.1.  El & de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la socializacion del proceso de matricula
de Ios aspirantes, se ratificd el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucidn vy firma del Rector), en la gue se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursaran grado décimo (afio 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencién al ciudadano SENA.

1.2. El 11 de febrerc de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacidn al proceso de matricula en donde se reunieron en
la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador yio docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Teécnico en: Asistencia Administrativa.

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
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ACTA No.03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVIA KENNEDY IED FICHA 3437913 AA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 24 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febrero de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR ¥/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financheros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

S

Concertacitn v programacién de aclividades acompafiamiento proceso de matricula
2026 ficha 3437913-AA.

Verificacion registro aspirantes en plataforma SEMA SOFIA PLUS

Recoleccian y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

Reporte de novedades

Cargue documentos en carpeta drive v notificacién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta

2,

2026.
Aportar las evidendas recopiladas durante el proceso de malriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacidn de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2026.

1.1.  El & de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucidn educativa en
donde se concertd la primera visita para la socializacion del proceso de matricula
de los aspirantes, =e ratificd el procedimiento a realizar con respecio al
diligenciamiento de la carta de presentacidn del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursardn grado décimo (afo 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al ciudadano SENA.

1.2, El 11 de febrera de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafamignto y orientacion al proceso de mairicula en donde se reunieron en
la institucidn educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Cara
Ruiz y el coordinador yio docente de enlace Ruby Liliana Moreno Fulido para
validar el proceso de registro v requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Tecnico en: Asistencia Administrativa.
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ACTA Mo.04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 3437913 AA

CIUDAD Y FECHA: Bogaota D.C., 4 de marzo | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2026 1:40 pm 5:00 prm
LUGAR Y/O EMLACE: Ambiente de Formacidon | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

1.
2

3.
4.

1.

2.

AGENMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Concertacidn y programacion de actividades acompafamiento proceso de matricula
2026 ficha 343791 3-A4,

Verificacidn registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

Recoleccion y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

Reporie de novedades

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Apovar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2026.

Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacion de actividades acompafamienfo proceso de
matricula 2026,

1.1.  El 6 de febrero de 2026, se contactd a los directives de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la socializacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se ratificd el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), en la que s& deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y gque cursaran grado décimo {afo 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al ciudadano SEMNA.

1.2. El 11 de febrero de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera visita de
acompafamiento y onentacidn al proceso de matricula en donde se reunieron en
la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador yio docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro v requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Tecnico en: Asistencia Administrativa.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 1PS.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 11 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febraro de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR ¥/0 ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL f
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacion y programacion de actividades acompafamiento proceso de matricula

2025 ficha 1PS.

2. Verficacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

2026.

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacién de actividades acompafamiento proceso de

matricula 2025.

1.1. El 6 de febrero de 2026, =& contactd a los directivos de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la sodalizacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se ralificd el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacidn del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursardn grado décimo (ano 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencién al ciudadano SEMA.

1.2, El 11 de febrero de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera vizita de
acompafiamiento y crientacidn al proceso de mafricula en donde se reunieron en
la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador y/o docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulide para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el

programa Técnico en: Programacién de Software

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

21. El 11 de febrero de 2026 se realizd verficacidn del regisiro de los aspirantes de
los diferentes programas de formacidn técnica profesional, en la plataforma
SOFIAPLUS v acluahzacion base de datos de los aspirantes de la Institucidn
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 1PS5.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de HORA INICIO: | HORA FIN:
febraro da 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O EMLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL f
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Concertacion y programacitn de aclividades acompafiamiento procesa de matricula
2025 ficha 1PS.
2. Verficacion registro aspirantes en plataforma SEMA SOFIA PLUS
3. Recoleccién y verficacion de documentos de los aspirantes SENA
4. Reporie de novedades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2026.

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacion de actividades acompanamiento proceso de
matricula 2025,

1.1.  El 6 de febrero de 2026, se contactd a los directives de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la sodalizacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se ratificd el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), &n la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursaran grado décimo (afo 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al ciudadano SENA.

1.2.  El 11 v 12 de febrero de 2026, siendo las 1:40 pm horas se realiza la primera
visita de acompafiamiento y orentacién al procese de matricula en donde se
reunieron en la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany
Katerine Carg Ruiz y el coordinador yio docente de enlace Ruby Liliana Morenc
Pulido para validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para
malricula en el programa Teécnico en: Programacion de Software

2. Merificacion registro aspirantes on plataforma SENA SOFIA PLUS
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 1-PS

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 24 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR ¥/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital ! Centro de
Sendicios Financleros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

E Rl

Concertacidn y programacion de aclividades acompafiamiento proceso de matricula
2026 ficha 1-PS.

Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

Recoleccian y verficacion de documentos de los aspirantes SENA

Reporte de novedades

Cargue documentos an carpata drive v notificacién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

2

Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2028

Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de malriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacién y programacién de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2026.

1.1.  El & de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la socializacion del proceso de matricula
de los aspirantes, e ratificd el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentaciin del colegio (con papeleria de la
institucidn y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspiranies que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursaran grado décimo (afo 2028), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al ciudadano SEMA.

1.2.  El 11 de febrero de 2026, siendo |as 1:40 PM horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacidn al proceso de matricula en donde se reunieron en
la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador yio docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en: Frogramacion de Software.

2. Verificacién registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS
CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA KENNEDY IED FICHA 1-PS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 4 de marzo | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2026 1:40 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
KENNEDY IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacion y programacion de actividades acompafiamiento proceso de matricula
2026 ficha 1-PS.

Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

Recoleccion y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

Reporte de novedades

._Cargue documentos en carpeta drive y notificacion

S

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta
2026.
2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacion y programacién de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2026.

1.1.  El 8 de febrero de 2028, se contacto6 a los directivos de la institucion educativa en
donde se concertd la primera visita para la socializacion del proceso de matricula
de los aspirantes, se ratificé el procedimiento a realizar con respecto al
diligenciamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucién y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspirantes que
aprobaron grado noveno (afio 2025) y que cursaran grado décimo (aflo 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al ciudadano SENA.

1.2. El 11 de febrero de 2026, siendo las 1:40 PM horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacion al proceso de matricula en donde se reunieron en
la institucion educativa KENNEDY IED el instructor Sena Estefany Katerine Caro
Ruiz y el coordinador y/o docente de enlace Ruby Liliana Moreno Pulido para
validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en: Programacion de Software.

2. Verificacién registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
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Actas de matriculas en firmadas del 11y 17 de febrero de 2026 / Asistencia administrativa Programacion de software (=]

G fany Caro <estefany.car: il.com @ mig,8feb, 1215 fr @ €

para RUBY +

Cordial saludo Coordinadora de enlace Ruby Moreno,
En el presente correo adjunto las actas 1y 2 de matriculas; de las fechas 11y 17 de febrero de 2026 , de Ias fichas 1AA, 2AA Y 1PS en formato PDF.

Agradezco su atencion

Y Estefany Katerine Caro Ruiz
SENA  [nstuctora
Centro de Servicios Financieros
7A< ecaror@sena.edu.co
PBX:5461500 Ext:14744 - 14545 - 14558
Carrera 13 No 65-10, Bogota

Ofv ofd

@SENAcomunica
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Actas de matriculas en firmadas del 24de febrero de 2026 / Asistencia administrativa/ Programacion de software =)

Estefany Caro <estefany.caro.ruiz@gmail.com> @ vie,27feb, 1217 fr @ €
para RUBY v

Cordial saludo Coordinadora de enlace Ruby Moreno,
En el presente correo adjunto las actas 3 de matriculas; del 24 de febrero de 2026 , de las fichas 1AA, 2AA y 1PS en formato PDF.

Agradezco su atencion

Estefany Katerine Caro Ruiz
SENA  Instructora

Centro de Servicios Financieros

PBX:5461500 Ext:14744 - 14545 - 14558

Carrera 13 No 65-10, Bogotd

Qfv el

@SENAcomunico
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acta 3 ficha 3437... acta 3 programac... acta 33437694 as...
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Actas de matriculas en firmadas del 4 de marzo de 2026 / Asistencia administrativa/ Programacion de software =)
Estefany Caro <estefany.caro.ruiz@gmail.com> @ lun, 9mer, 1053 (hace a dies) vy @ €
para RUBY =

Cordial saludo Coordinadora de enlace Ruby Moreno,
En el presente correo adjunto Ias actas 4 de matriculas; del 4 de marzo de 2026 , de las fichas 1AA, 2AAy 1PS en formato PDF.

Agradezco su atencién

Estefany Katerine Caro Ruiz
SENA  Isstructorz

Centro de Servicios Financieros

PBX:5461500 Ext:14744 - 14545 - 14558

Carrera 13 No 65-10, Bogota

Ofvafl

@SENAcomunice

3 archivos adjuntos - Analizados por Gmail O & @- Anadirlo todo a Drive

D Acta 4 1PS34390... y B0 Acta1AA 3437694... y B0 acta 4 2AA 34379.
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