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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., marzo  31 de 2026 

 

Señor(a) 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) contrato Nro.  CO1.PCCNTR. 8946735 

 del 2026 

Coordinador  
Coordinación de Articulación con la Educación Media  
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes marzo del 

año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946735 de 2026 

 

RODRIGO ARDILA VARGAS, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 19.482.009 de Bogotá, en mi 

calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 

a continuación, 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 ($47.690.803). 
Esta suma será 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 ( $ 315.833) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución 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 
($ 4.737.497) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 

y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en las competencias 

técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros de los 

programas titulados de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del 

programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa de 
formación asignado 
correspondiente al programa de 
articulación con la educación 
media, respetando las franjas de 
atención definidas por las 
instituciones académicas y la 
programación establecida por la 
coordinación académica. 

Formación en las IED, 
Rogelio Salmona Ficha 
3166453 y Las Américas 
Ficha 3165607, Técnico 
Asistencia Administrativa 
Grado 11 

Drive Rogelio Salmona y Las 

Americas   

  

2 

Documentar y entregar 
evidencias de las actividades de 
formación desarrolladas (listas 
de asistencia, productos de 
aprendizaje, actas mensuales, 
entre otros). 

Reunión de padres de 
familia IED Rogelio 
Salmona 14-03-2026, 
listados de asistencia 
fichas 3166453 y 3165607 

Drive Carpeta regional fichas 

3166453 y 3165607 

3 

Dar cumplimiento a lo 
establecido en el manual y/o 
guía del programa de 
articulación con la Educación 
Media del SENA. 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 

4 

Apoyar promoción, ingreso, 
inscripción, matrícula y 
certificación de los aprendices 
del programa de articulación 
con la educación media, 
conforme a la normatividad 
vigente de la entidad.  

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 
 

5 

Registrar de manera oportuna 
los juicios de evaluación de los 
aprendices asignados máximo 
dentro de los ocho (8) días 
después de la culminación de la 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 
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competencia y/o RAP de 
aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de acuerdo 
con lineamientos y 
normatividad vigente. 

6 

Desarrollar acciones para 
favorecer la permanencia de los 
aprendices asignados, aplicando 
la ruta de atención para 
prevención de deserción y 
diligenciando los formatos 
correspondientes 

Llamado A lista en cada 
una de las sesiones de 
formación, correo y 
wasap a las Instituciones 
Educativas con el 
propósito de notificar la 
ausencia del aprendiz 

Drive carpeta Regional de cada ficha.  

7 

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

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 

 

8 

Apoyar actividades 
transversales asociadas al 
programa de formación 
(autoevaluación, 
 registro calificado, SENNOVA, 
bienestar al aprendiz, entre 
otras), según requerimientos del 
centro de formación. 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 

 

9 

Desarrollar actividades 
relacionadas con el diseño y/o 
desarrollo curricular de los 
programas vinculados con la 
línea medular del centro de 
formación. 

Realice la guía de 
“Reconocer Hechos 

Económicos” del 
programa 

Emprendimiento  y 
Fomento Empresarial. 

Adjuntas en formato 

GC_19482009_15826_MARZO_2026 

10 

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

Acta de reinducción 
Drive regional 

 

11 

Participar en los cursos de 
formación complementaria de 
la ruta pedagógica definidas por 
el supervisor del contrato. 

Participación en el curso 
“Aplicación de  
herramientas de 
pensamiento creativo en 
la formación por 
proyectos” 

Adjuntas en formato 
GC_19482009_15826_MARZO_2026 

12 

Asistir a las reuniones 
convocadas por la coordinación 
académica y/o la subdirección 
de centro. 

 No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 
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13 

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

Utilización de sala de 
sistemas y aula 1102, 
Rogelio Salmona, Sala de 
sistemas y auditorio Las 
Americas, no se reportan 
novedades de acuerdo a 
las actas de reinducción 
de cada ficha 

Actas reinducción fichas 3166453 y 

3165607 

      

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 X X X X 

2 X X X X 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9501467900 y el operador Aportes en Línea 

referente al mes de febrero. 

 

Cordialmente, 

 
RODRIGO ARDILA VARGAS 

Contratista 

Cedula de ciudadanía Nro. 19.482.099 Bogotá 

 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  

 
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946735 del 2026 

Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RODRIGO ARDILA VARGAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3165637 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3166453 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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3163808 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3165639 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3165665 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3165663 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 20,0001/03/2026 12/03/2026

20,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RODRIGO ARDILA VARGAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 140,00
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

INDUCCIÓN / REINDUCCCIÓN  

PROCESO FORMATIVO FICHA 3165607 – TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA INSTITUCIÓN EDUCATIVA LAS AMERICAS 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 13 de 

marzo de 2026 
HORA 

INICIO: 

7.00 AM 

HORA FIN: 

12.30 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

LAS AMERICAS  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Ejecución de actividades propuestas para las jornadas de Reinducción. 
2. Avances del proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por 

sesión de formación. 
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formación. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducción/Reinducción al 
proceso formativo de la ficha 3165607, vigencia 2026. 
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades 
realizadas con los aprendices. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo con la programación de actividades para la ejecución de la Reinducción con los 
aprendices de la ficha 3165607, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la 
Institución Educativa Las Américas, se describe el desarrollo por sesión de formación, así: 

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha: 13-03-2026 

No. de aprendices en estado Convocado  

No. de aprendices en estado de formación 19 

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  

No. de aprendices en estado trasladado  

No. de aprendices en proceso retiro voluntario  

No. de aprendices en estado retiro voluntario 5 

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  

No. total de aprendices 24 
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2. Actividades desarrolladas 

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de inducción de los aprendices alcanzando los 
siguientes resultados de aprendizaje: 

  
Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
  
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.  
 
__________________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 05 de marzo de 2026 
Horario: 7:00 a las 12:30  
  
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 
 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1    

2    

3    

5    

6    

 

INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Reinducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial 
Exposiciones en base a carteleras elaboradas en Gaes respecto de: Normativa de creación 
del SENA, historia, símbolos, misión, visión, objetivos y funciones, principios, valores, 
estructura organizacional - Nacional – regional – centro de formación. 
Diligenciamiento matriz tipos de aprendiz, solución casos reglamento aprendiz Sena, 
evaluación mediante form conocimiento grado 10. 

_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 12 de marzo de 2026  
Horario: 7:00 a las 12:30  
 
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 
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No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 1119213740 ALMANZA MONJE JORGE IVAN Inasistencia 12-marzo-2026 

2 1019605988 DIAZ TOBOS MARIA Inasistencia 12-marzo-2026 

3 1021399679 MORALES RINCON GABRIELA Inasistencia 12- marzo 2026 

4 1022363494 RINCON BAUTISTA ANGIE Inasistencia 12-marzo-2026 

5    

 

INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Reinducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial: video motivacional, respuesta a las preguntas planteadas en 
la guía. 
Actividades de contextualización, estilos de aprendizaje diligenciamiento Excel tipos de 
aprendizaje.  
Actividades de apropiación: Reconocimiento plataforma Sofia Plus, identidad corporativa 
Sena, taller reglamento del aprendiz-casuística. 
 

_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 13 de marzo de 2026  
Horario: 7:00 a las 12:30  

 

INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación  
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 1021399679 MORALES RINCON GABRIELA Inasistencia 13 -marzo-2026 

2 1011203365 OSORIO CABEZA STEPHANY Inasistencia 13-marzo-2026 

3 1030603550 ROA VELANDIA INES SOFIA Inasistencia 13-marzo-2026 

4 1022357443 SANCHEZ TALERO JUAN CAMILO Inasistencia 13-marzo-2026 

5 1141327301 VILLAMARIN CORTEZ LAURA Inasistencia 13-marzo-2026 

Se continua la sesión de formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Reinducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial, actividades de contextualización y  actividades de 
apropiación 
 

3. Diagnóstico / nivelación de actividades – estrategias / instrumentos aplicados 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

INDUCCIÓN / REINDUCCCIÓN  

PROCESO FORMATIVO FICHA 3166453 – TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA INSTITUCIÓN EDUCATIVA ROGELIO SALMONA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 14 de 

marzo de 2026 
HORA 

INICIO: 

7.00 AM 

HORA FIN: 

12.30 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

ROGELIO SALMONA  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Ejecución de actividades propuestas para las jornadas de Reinducción. 
2. Avances del proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por 

sesión de formación. 
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formación. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducción/Reinducción al 
proceso formativo de la ficha 3166453, vigencia 2026. 
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades 
realizadas con los aprendices. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo con la programación de actividades para la ejecución de la Reinducción con los 
aprendices de la ficha 3166453, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la 
Institución Educativa ROGELIO SALMONA, se describe el desarrollo por sesión de formación, 
así: 

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha: 14-03-2026 

No. de aprendices en estado Convocado  

No. de aprendices en estado de formación 29 

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  

No. de aprendices en estado trasladado  

No. de aprendices en proceso retiro voluntario  

No. de aprendices en estado retiro voluntario  

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  
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No. total de aprendices 29 

2. Actividades desarrolladas 

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de inducción de los aprendices alcanzando los 
siguientes resultados de aprendizaje: 

  
Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
  
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.  
 
__________________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 03 de marzo de 2026 
Horario: 12:30 AM a las 5:30 PM  
  
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 
 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 1013127003 JULIAN ZAMBRANO No asistió a formación 03-03-2026 

2    

 

INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Reinducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial 
Exposiciones en base a carteleras elaboradas en Gaes respecto de: Normativa de creación 
del SENA, historia, símbolos, misión, visión, objetivos y funciones, principios, valores, 
estructura organizacional - Nacional – regional – centro de formación. 
Diligenciamiento matriz tipos de aprendiz, solución casos reglamento aprendiz Sena, 
evaluación mediante form conocimiento grado 10. 

_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 10 de marzo de 2026  
Horario: 12:30  AM a las 5:30 PM  
 
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 

 
No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1    

2    
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INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Reinducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial: video motivacional, respuesta a las preguntas planteadas en 
la guía. 
Actividades de contextualización, estilos de aprendizaje diligenciamiento Excel tipos de 
aprendizaje.  
Actividades de apropiación: Reconocimiento plataforma Sofia Plus, identidad corporativa 
Sena, taller reglamento del aprendiz-casuística. 
 

_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 14 de marzo de 2026  
Horario: 7:00 a las 12:30  

 

INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación  
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

 1023384785 GABRIELA CORTEZ No asistió a formación 14-03-2026 

 1022150233 MIGUEL ANGEL MARTINEZ No asistió a formación 14-03-2026 

 1045429732 YEFERSON YEPES No asistió a formación 14-03-2026 

    

    

    

    

    

Se continua la sesión de formación realizando una charla de presentación a los aprendices 
respecto de las actividades de verificación de actividades desarrolladas en el 2025 asi mismo 
la verificación de los resultados en Sofia Plus. Luego se procede a dar una explicación general 
sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se continua al 
desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Reinducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN / REINDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial, actividades de contextualización y  actividades de 
apropiación 
 

3. Diagnóstico / nivelación de actividades – estrategias / instrumentos aplicados 
Se realiza verificación mediante revisión de drive, el cual se encuentra con las evidencias 
requeridas, se revisa por parte de cada aprendiz su plataforma de Sofia Plus y se realiza 
conteno de los resultados del 2025 resultando para todos 23 resultados aprobados, no se 
incluye en esta verificación el aprendiz JERONIMO MARTINES (Inclusión Académica PIA) 





EVIDENCIAS MARZO 

DRIVE REGIONAL 

3166453 

https://drive.google.com/drive/folders/1Hx9vISP1AL9C887jah5S2B2dnYJI-n9m 

31656074 

https://drive.google.com/drive/folders/1jpvdqOUOfRC8SKBCSeUjSglg3YkRbRaL 

 

DRIVE EVIDENCIAS FORMACION 

3166453 

https://drive.google.com/drive/folders/14K13lfOirGYY1WiDz8xmBEd02A_dNHYO 

3165607 

https://drive.google.com/drive/folders/1tkCpW-QI7-9OgvYp9LzphAHsTwiAFi09 

 

Elaboración guía Reconocer Hechos Económicos 

 

Participación curso Aplicación de Herramientas de pensamiento Creativo 

https://drive.google.com/drive/folders/1Hx9vISP1AL9C887jah5S2B2dnYJI-n9m
https://drive.google.com/drive/folders/1jpvdqOUOfRC8SKBCSeUjSglg3YkRbRaL
https://drive.google.com/drive/folders/14K13lfOirGYY1WiDz8xmBEd02A_dNHYO
https://drive.google.com/drive/folders/1tkCpW-QI7-9OgvYp9LzphAHsTwiAFi09


 

 

 


