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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

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

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 9085850 del 2026
Coordinador

Coordinacién de Articulacion con la Educacidon Media
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes marzo del
afno 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9085850 de 2026

Claudia Yaneth Gonzalez Moreno, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40041066, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se 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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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera
y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las competencias
técnicas de la red de conocimiento de Gestidon Administrativa y Servicios Financieros de los
programas titulados de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del

programa de Articulacién con la Educacion Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de aprendizaje
propias de las competencias del
programa de formacién asignado
correspondiente al programa de
articulacion con la educacion media,
respetando las franjas de atencidn
definidas  por las instituciones
académicas y la  programacién
establecida por la coordinacidn
académica.

Se desarrollaron las
actividades de formacion
relacionadas con el objeto
contractual, de acuerdo
con la programacién de los
aprendices que se
encuentran vinculados en
el programa de
articulacién con la
educacién media del
Centro de Formacién, en
las Ficha: 3183200
Recursos Humanos -Grado
11- La Estrellita.

Programacion Fichas

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

Se documenta y entregan
evidencias de las
actividades de formacion
desarrolladas en la

Ficha: 3183200 Recursos
Humanos -Grado 11- La
Estrellita.

Classroom de las Fichas
Actas Mensuales

Dar cumplimiento a lo establecido en el
manual y/o guia del programa de
articulacién con la Educacién Media del
SENA.

No se requirié la actividad.

No aplica

Apoyar promocion, ingreso, inscripcion,
matricula 'y certificacion de los
aprendices del programa de
articulacion con la educacion media,
conforme a la normatividad vigente de
la entidad.

Se apoya el proceso de
ingreso, inscripcion,
matricula de dos fichas
para la IE Tecnoldgico de
Suba

Drive de Matriculas

Registrar de manera oportuna los
juicios de evaluacion de los aprendices

No se requirid la actividad.

No aplica
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asignados maximo dentro de los ocho
(8) dias después de la culminacion de la
competencia y/o RAP de aprendizaje en
el aplicativo institucional, esto de
acuerdo con lineamientos y
normatividad vigente.

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

No se requirié la actividad.

No aplica

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

No se requirié la actividad.

No aplica

Apoyar  actividades  transversales
asociadas al programa de formacion
(autoevaluacioén,

registro calificado, SENNOVA, bienestar
al aprendiz, entre otras), segun
requerimientos  del centro de
formacion.

No se requirié la actividad.

No aplica.

Desarrollar actividades relacionadas
con el disefio y/o desarrollo curricular
de los programas vinculados con la linea
medular del centro de formacién.

No se requirié la actividad.

No aplica.

10

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

No se requirié la actividad.

No aplica.

11

Participar en los cursos de formacién
complementaria de la ruta pedagégica
definidas por el supervisor del contrato.

No se requirié la actividad.

No aplica.

12

Asistir a las reuniones convocadas por la
coordinacién  académica y/o |la
subdireccién de centro.

No se requirié la actividad.

No aplica.

13

adecuada los
y  recursos

Utilizar de manera
ambientes,  equipos
didacticos asignados a la
formacidn, velando por su correcto uso
durante el desarrollo de las sesiones.

Se utiliza de manera
adecuada los ambientes,
equipos y recursos
didacticos asignados a la
formacion

Drive del programa

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
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legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion 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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 6011038565 y el operador SOl ACH referente al
mes de febrero 2026.

Cordialmente,

Claudia Yaneth Gonzalez Moreno
Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 40041066

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9085850 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA YANETH GONZALEZ MORENO

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 3183210 - 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

17/03/26 15:58
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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

17/03/26 15:58
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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 3166468 - 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
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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:

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

17/03/26 15:58
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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 : 48,00
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FICHA 3183200 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales
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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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3183212 - 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.

17/03/26 15:58
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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 : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,00

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 56,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 56,00
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INSTRUCTOR: CLAUDIA YANETH GONZALEZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL MARZO 2025

OBLIGACION N° 1
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— Programacion Instructores SENA CSF - IED LA ESTRELLITA BOSCO Il (Formacion) - Grado Undécimo (11) - Vigencia 2026 kectices « & B
tr Destacados Articulacioncsf & @ “
para Fabio, Angels, Miguel, iguel?92026 @gmailcom, m @
(® Pospuestos
GDI23 GDIéé GDISS
B> Enviados &
0 Bormadores Cordial Saludo Esfimade () Rector[g], Cocrdinador(a) y/e Docente de Apoyo e Instructor SENA:
f| Compras
v Mas De acuerdo con lo esfablecido en el numeral “10.4.1.3. Intensided Heraric para la ejecucién hereric” del Manual de Articulocién, se procede con la asignacion de los Instructares =+
SEMA para el acompaficmiento al proceso formative de los aprendices de gradao undécimo (11] en las siguientes fichas:
Etiquetas o Grado undécimo:
NOMBRE INSTITUCION TIFO DE HORAS
LOCALIDAD . | CARACTER |GRADO| FICHA INSTRUCTOR ASIGNADO IACTIVIDAD PROGRAMA SEMANALES|LUNES|
EDUCATIVA INSTITUCION|
ACTIVIDAD
LA ESTRELLITA BOSCO D1 USAGUENPUBLICA  |ACADEMICO[11 [3183200{CLAUDIA YANETH GONTALET MORENOFORMACION|RECURSOS HUMANOS 1 M
LA ESTRELLITA BOSCO HI|DI. USAGUEMPUBLICA  |ACADEMICO|11 [2183201{MIGUEL ANGEL CASTRO GALVIS FORMACIOMRECURSOS HUMANOS 1 M
LA ESTRELLITA BOSCO HI|DI. USAGUENPUBLICA  |ACADEMICO(11 [3183212{C5CAR CELIO CRIUELA MUROTZ FORMACION|ASISTENCIA ADMINISTRATIVA[11 M
Mo cbstante, si se requiers redlizar alguna modificacién en los dias de formacidn y/o instructor SENA designado, este seré solicitade desde la coordinacién de arficulacién con la
educacion media del C5F, esperando contar con su colaboracion.
Datos de contacto instructores:
e ~ ~ 7 ™ 5,
( & Responder ) ( @ Responderatodos )( ~ Reenviar | (@)
@ Cambiaraplansu. = - <N <N < )
OBLIGACION N° 2
-
= [ Classroom > TRH - FICHA 3183200 - LA ESTRELLITA 11° g1 .
. o Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones n ) @
(m  Pégina principal
D Calendario

Ss  Cursos que dictas

B Pendientes de revision

=

(8] Clases archivadas

ﬁ} Configuracion

TRH - FICHA 3183200 - LA ES...

# Personalizar

TRH - FICHA 3183200 - LA ESTREL

Cédigo de la # Nuevo anuncio = Volver a publicar

clase

Claudia Gonzalez publicé una nueva tarea: TALLER PRACTICO DIAGNOSTICO
13 mar (Editado: 13 mar)

tkrymx55 {1

Claudia Gonzalez publicé una nueva tarea: REINDUCCION Y DIAGNOSTICO - SEM 1- 3 AL 6 DE ...
& mar (Editado: 13 mar)

Préoximas

No tienes tareas para
entregar praximamente

Ver todo
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION / REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3183200 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA IED LA ESTRELLITA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 10 de marzo de 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:

12:30 17:30
[LUGAR Y/O Ambiente de Formacion Institucion | DIRECCION / REGIONAL |
ENLACE: Educativa La Estrellita CENTRO: Distrito Capital / Centro

de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Desarrollar las actividades propuestas para la Induccion/Reinduccion al proceso formativo de la
ficha 3183200, vigencia 2026.

OBLIGACION N° 4

C % drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBpSLduiTtVWp06e1iUunU9a0SMIH % 4 “

L Drive Q,  Buscar en Drive @ & 4 .
+ Nuevo Compartidos conmigo > TECNOLOGICO DESUBA - & (v=| @ )0 E
@ Pagina principal | Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente ~ ‘
'@ Miunicad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodel: = @
»[0 Computadoras

B Ficha 3437840 -CO @ rticulecionc.. 261eb - .
&, Compartidos conmigo .
@ Recirtes B Ficha 3437844 - CO @ articuizcionc.. 26 feb -
77 Destacados

+

@O Spam
[l Papelera
¢ Almacenamiento (77% lle...
11.58 GB de 15 GB
utilizado(s)

Obtener mas
almacenamiento




OBLIGACION N° 13

v @8 Coreo: ClaudiaVane X | M Recibidos - cygmesf= % | [P TRH-FICHA3183200 X | (B Corres: ClaudiaVane X | % UnirPDFonline |Cor % & T.TECNICOENRECL X+ = X
<« > C 25 drive.google.com/drive/folders/10Qw/RzWrllJiGobleyHANnS2jHA2CjdHWN 4 ke L Bk 2

| Personaliza y contrela Google Chrome |

Drive Q_  Buscar en Drive =
=
. . L 3
+ tNuevo Compartidos conmigo > 7. TECNICOEN RECURS.. ~ & B
@ Pagina principal [ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ][ Fuente ~ ]
*B miunidad Nombre Propietario Fecha de modific.. Tamafodel: = @
+[0 Computadoras
B 01. DISERO CURRICULAR © sisyzapatase.. 10feb - .
2, Compartid i -
2 partidos conmigo
© Recientes I8 02 GUIAS DE APRENDIZAJE © sisyzapatese.. 10feb -
W Destacados B 03. PROYECTO PRODUCTIVO © sisyzapatase.. 10feb - : +
O spam B 04. NUEVO REGLAMENTO DEL APRENDIZ 9 sisyzapatase.. 10 feb -
@ Papelera
A M B 05 FORMATOS DE ARTICULACION e sisyzapatase... 10 feb -
243GBde15GB
utilizado(s)
e . ™
Obtener méds
almacenamiento )
e
>
v (@ Comeo:ClaudiaYane: X | M Recibidos-cygmesf= X | [ TRH-FICHA 2183200 X | (B Coreo:ClaudiaYane X | % UnirPDFonline|Cor X% & 2TECNICOENASIST X+ - x
€ = € % drivegooglecom/drive/folders/1vSOPSXUeM4KG-vZNhNXV-8V1w-jTS3kx T % K2 “ B
Personaliza y contrala Google Chrome
L Drive Q Buscar en Drive = o
. . L 31
+ Nuevo Compartidos conmigo > 2. TECNICO EN ASISTEN... -~ & B
I [ Tipo ~ ][ Personas ~ M Modificado ~ ][ Fuente ~ ]
@ Pégina principal
') Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafodeli = @
»[0 Computadoras
B 01.Reglamento del Aprendiz y Manual de Articulacién G davilanromer... 10 feb - .
2, Compartidos conmigo .
@ Recientes B 02 Décimo 0 davilanromer... 11 feb -
% Destacados B 03.Undécimo G davilanromer... 11feb - : +
O spam B 04. Formatos de Articulacion G davilanromer... 11feb =
U Papelera
& Almacenamients B 05. Presentaciones e davilanromer... 11feb -
243 GB de 15GB B 06. Sensibilizaciones G davilanromer... 11feb =
utilizado(s)
~ B 07.Cierres 2026 G davilanromer... 11feb -
Obtener mas |
almacenamiento )



ACTA DE EJECUCION MENSUAL (RE-INDUCCION GRADO 11°) DE FICHAS

ASIGNADAS

Drive Ficha 3183200
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BzWV3JXNcumLBIL87D8ZLch

v (R Correo: Claudia Yane: X

IYNGcQ 4v

M Secompartié una car X & FICHA 3183200 - Gor X BY TRH -FICHA 3183200 X @& Correo: Claudia Yane X & Unir DF online | Co

> C 25 drive.google.com/drive/u/1/folders/1BzWV3JXNcumLBIL87D8ZLchIYNGCQ_dv

L Drive

4+ Nuevo

Pagina principal

Mi unidad

Hee

Computadoras

Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

Spam

Papelera

Daoe %otk

11.58 GB de 15 GB
utilizado(s)

Obtener mas.
almacenamiento

Almacenamiento (77% lle...

Q_  Buscar en Drive

Compartidos conmigo > FICHA 3183200 ~ =2

‘. Tipo ~ H Personas ~ H Medificade || Fuente ~ |
Nombre 4
B 02 Re-Induccién

03. Eleccion Voceros

04. Acta reunion de Padres de familia

05. Actividades Procesos Formativos (ACTAS MENSUALES)

06. Etapa productiva

07. Notas

08. Asistencia

09. Plan de Mejoramiento

=k
3=

Propietario

o articulacionc...
o articulacionc...
o articulacionc...
o articulacionc...
o articulacionc..
o articulacionc...
o articulaciong...
o articulacionc...

-

Fecha de modific...

29 ene

29 ene

29ene

29 ene

29 ene

29 ene

29 ene

29 ene

ACTA PROCESO DE MATRICULA POR FICHA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBp5LduiTtVWp06eliUunU9aOSM

x | +

Tamafio del:

¥ @ Correo: Claudia Yancth Gonzale X

IH

M Se compartié una carpeta cont X & TECNOLOGICO DE SUBA - Goo: X @R Correo: Claudia Yaneth Gonzéle X ar

€« > C 25 drive.google.com/drive/u/1/folders/1DwenBpSLduiTtVWp06e1iUunU9aOSMIH

L Drive

—+  Nuevo

Pagina principal

B B

Mi unidad

» [0 Computadoras

Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

Spam

Papelera

Do %ok

Almacenamiento (T7% lle...

11.58 GB de 15 GB
utilizado(s)

Obtener mas
almacenamiento

Q, Buscar en Drive

Compartidos conmigo > TECNOLOGICO DE SUBA ~

| Tipe ~ H Personas ~ || Modificado ~ H Fuente ~ \

Nombre 4

B3 Ficha 3437840 -CO

B3 Ficha 3437844 - CO

it

53
=

Propietario

o articulacionc...
o articulacionc...

Fecha de modific...

26 feb

26 feb

Tamafio del «


https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BzWV3JXNcumLBIL87D8ZLchlYNGcQ_4v
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BzWV3JXNcumLBIL87D8ZLchlYNGcQ_4v
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBp5LduiTtVWp06e1iUunU9aOSMIH
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBp5LduiTtVWp06e1iUunU9aOSMIH

EVIDENCIA DE LOS DOCUMENTOS CARGADOS EN LA CARPETA DE DRIVE
DEL PROCESO DE MATRICULA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBp5LduiTtVWp06e1iUu
nU9aOSMIH

v @ CoreoClaudiaYane: X | M Secompartibunacar X & fer.Envio-GoogleD X  [BJ TRH-FICHA 3183200 X | @B Comeo:ClaudiaYane: X | % UnirPDFonline|Con X | + - X
& (] 2 drive.google.com/drive/u/1/folders/1Ga2MomS2zqLSfMommjLqENv3vcOxmBGr o '“'
L Drive Q,  Buscar en Drive = @ & 4 .
+ Nuevo Compartidos ... > TECNOLOGICO.. > Ficha34378.. > lerE.~ & (v= )0 =
@ Pégina principal \ Tipe ~ H Personas ~ H Modificado  ~ H Fuente ~ |
'@ Miunidad Nombre 1 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodel: = @
»[0 Computadoras
B 1013008710.pdf 2 ® - 16 feb 18 MB .
2, Compartidos conmigo -
® FRecientss B0 1013271025.pdf =% ® - 17 fab 1.6 MB
% Destacados BN 1014671355.pdf 2= ® - 17 feb 1.6 MB : +
@ spam I  1016956449.pdf & @ - 17 feb 15 MB
W Papelera
B M B0 1019080387.pdf =4 ® - 14 feb 15MB
e p— [ 1019607181.pdf 2% ® - 14 feb 15MB
utilizado(s)
B0 1027285575.pdf =4 ® - 17 fab 17 MB
Obtener mas |
almacsnamierio B0 1028489041.pdf 2% ® - 16 féb T'NB
>
_ -
v @ Comeo:ChudiaYane: X | M Secompartibunacar X & lerEnvio-Google D X [P TRH-FICHA 2183200 X | (R Coreo:ClaudiaYane X | % UnirPDFenline|Cor X | + - X
€ C % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/1dnpZuEBa2zk7z6uFd)pDePv-oMj4fbXz & % “ :
L Drive Q, Buscar en Drive =
+ Nuevo Compartidos ... > TECNOLOGICO.. > Ficha34378.. > lerE.~ & (v=| 2 )0 e
@ Pégina principal | Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente ~ ‘
'@ Wiunided Nombre 4 Propietario Fecha de medific... Tamadcdel: = @
»[0 Computadoras
B 1011206771.pdt 2 (- 38 9 mar 28 MB .
&, Compartidos conmigo -
© Recientes B0 1013271457.pdf & @ - 17feb 15MB
¥ Destacados @ 1013272072pdf 2 (- 38 13 feb 18MB ; +
O spam O 1013272321.pdf & @ - 15feb 14 MB
[ Papelera
O Almacenamients (7% le.. B 1014879171pdf 25 (- 38 15 feb 14 MB
s B 1016957686.pdf & @ - 14 feb 14MB
utilizadol(s)
[ 1018439938.pdf & (- 38 14feb 14 MB
Obtener més "|
drmEs iy ) B 1019070860.pdf % @ - 15feb 5B
>


https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBp5LduiTtVWp06e1iUunU9aOSMIH
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PANTALLAZOS DE LOS CORREOS ENVIADOS PROCESO DE
MATRICULA.

v @R Correo: Claudia Yaneth Gonzale X M CARTADE PRESENTACION TEC' X @R Correo: Claudia Yaneth Gonzale X | =+ - X
<« &) 25 mail.google.com/mail/u/1/#sent/Qgrc/HrjCsNBcPsVWWiVmrFXHNLgbPgWI 7mr “

= M Gmail Q insent X ® B +

€« 0 @ B B i 4ded8 < > Esv T
/ Redactar g ()
. CARTA DE PRESENTACION TECNOLOGICO DE SUBA e ¢
B Recibidos
f¢ Destacados Claudia Gonzalez <cygmesfarticulacion@gmail. coms @ luntefeb 1044 ¢ @ € i
para matricula2026csf, Articulacioncsf « e
(© Pospuestos
Muy buenos dias envid carta de presentacidn de los aspirantes al proceso de matricula de la Institucién educativa Tecnoldgico de Suba, para el programa Técnico
> Enviados en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras, Ficha 1y 2. -
[ Borradores Buen dia.
) Compras
v o 2 archivos adjuntos + Analizados por Gmail @ & (8} Afadirlo todo a Drive +
ﬁ . E e
Etiquetas + .
m Solicitud de carta... ' m Solicitud de carta... '
,z’ \‘ [,’ “\‘ ,z’ . “\‘ [z’_“\‘
a Responder AN Responder a todos )~ Reenviar ) \\\@}I
@ Cambiaraplansu.. = )
v @ Correc: Claudia Vaneth Gonzal: X M Remision Formato Inscripeién = X @8 Correo: Claudia Yaneth Gonzéle: X | + = X

€ c 2 mail.google.com/mail/u/1/#sent/KtbxlxgRSMQPjjCad FEAWWXSjfHmxV]livg b '“‘ i

M Gmail Q  insent X = OB 4+ u .

€« B 0 W 5 B 3deds < > Es~ T
/' Redactar s B
Claudia Gonzalez <cygmesfarticulacion@gmail.coms @ lun, 16 feb, 1522 Ty @ “« H
B} Recibidos para matricula2026¢sf, Artieulacionesf »
¥¢ Destacados Cordial saludo, @
(@© Pospuestos Se adjunta carta de presentacién y formato de inscripcion especial aspirantes de las siguientes fichas:
>  Enviados Ficha 1-COQ: 25 Aspirantes .
Ficha 2-CO: 25 Aspirantes )
[y Borradores
Cordialmente;
1 Compras
v Méas Clavdia Yaneth Gonzdlezr Moreno +
Instructor Sena
Centro de Servicios Financieros
Etiquetas +

4 archivos adjuntos -« Analizados por Gmail @ & @, Afiadirlo todo a Drive

oo el B L

P ~ —
| € Responder ){ r Reenviar | \\\@/\

(@ Cambiar a plan su...

9
"R OG-~ & [l ~Gwgu e S




v (R Correo: Claudia Yaneth Gonzale: ¥ M Remisién Formato Inscripcion = % 6B Correo: Claudia Yaneth Gonzél: X | + - X

& - ¢ % mailgoogle.com/mail/u/1/#sent/KtbxLxgRSMQP]jCgdFtWWXSjfHmMxV]livg b4 ‘“

= M Gmail Q  insent X i

« B 0 m B B et < > Esv @

Y

/ Redactar

Bl Recibidos SR | 2 | S
¢r Destacados - @
Pospuestos Vi
@ P ﬂ Formato de Inscri... ' ﬂ Formato de Inscri... ' m Solicitud de carta... ' m Solicitud de carta... '
> Enviados s
L ]
[} Borradores
) Compras @ articulacion articulacion lun tefeb, 1947 Yy @ € i
parami ¥
v Mas +
Cordial saludo
Etiquetas + Los datos en los archivos excel enviados, estdn correctos de acuerdo a la carta de presentacién.
Ficha 1-CO: 25 Aspirantes
Ficha 2-CO: 25 Aspirantes
Atentamente,
Sandra Castafieda
Verificadora
(h Responder) (r’ Reenviar)
@ Cambiaraplansu. = N
v @R Comeo: Claudia Yaneth Gonzale: X M Remision Formato Inscripcién = X @ Correo: Claudia Yaneth Gonzile X | + - X

€ =2 C 2% mailgoogle.com/mail/u/1/#sent/KtbxlxgRSMQPjCadFEWWXSFHmxV]jllvg brd “‘

M Gmail Q insent X Q6 +

« @ 0 W B B 3dess ¢ > Es- :
/ Redactar g B
@ articulacion articulacion 5 mar 2026, 1813 (hace 12 dias) ¥y @ “« H
& Recibidos parami ~
% Destacad Cordial saludo
estacados
@
Pospuestos Se verificaron los documentos en el DRIVE Ficha 3437840-CO: 25 Aspirantes y Ficha 3437844-CO: 25 Aspirantes del Colegio Tecnologico de Suba. Por favor
i tener en cuenta las siguientes observaciones:
» Enviados 3
[ Borradores Ficha 3437840-CO
- Todos los documentos estan correctos
f Compras Ficha 3437844-CO
. - T11011206771 La firma del tutor no coincide
v Mas +
Gracias por su gestién
Etiquetas +

Atentamente,

Sandra Castafieda

Muchas aracias or su colaboracion. W f Muchas aracias oor la aclaracion ] ( Buenos dias. W

(ﬁ Responder) (ﬂ Reenw‘ar) )
@ Cambiaraplansu. —» 3
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS CONVENIO
ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNOLOGICO DE SUBA FICHA 3437840

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de marzo de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00 Horas 13:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /

Institucion Educativa Tecnologico | cENTRO: Distrito Capital / Centro
de Suba de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacion y programaciéon de actividades acompafiamiento proceso de matricula 2026
ficha 3437840

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

3. Recoleccién y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

4. Reporte de novedades

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacién

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. Concertacién y programacion de actividades acompafiamiento proceso de
matricula 2025.

1.1. El 6 de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucion educativa en
donde se concerto 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 presentacién 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 (afio 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencién al ciudadano SENA.

1.2 El 10 de febrero de 2026, siendo las 8:00 horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacion al proceso de matricula en donde se reunieron en la
institucién educativa Tecnolégico de Suba el instructor Sena Claudia Yaneth
Gonzalez Moreno y el coordinador y/o docente de enlace Hermes Ortiz Rodriguez
para validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras.

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

2.1. EI 10 de febrero de 2026 se realizé verificacidn del registro de los aspirantes de los
diferentes programas de formacion técnica profesional, en la plataforma

GOR-F-084 V02
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SOFIAPLUS vy actualizacién base de datos de los aspirantes de la Institucion
Educativa Tecnoldgico de Suba. Se garantiza que los 25 aspirantes cuentan con
registro en la plataforma.

3. Recoleccion y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

3.1. Se explico detalladamente el diligenciamiento de los requisitos establecidos en el
proceso, a cada aspirante se le socializé los siguientes formatos:

Formato de Compromiso Aprendiz

Formato Tratamiento Datos Menor de Edad (Si el aspirante es menor de edad)
Fotocopia documento de Identidad

Certificado de la EPS o Certificado ADRES en estado Activo (vigente y No mayor a 30
dias).

Fotocopia Registro Civil (Si el aspirante es menor de edad)

Firma formato Asentamiento de matricula.

* X% ¥ *

*  *

3.2. ElI12 de febrero de 2026 se realiz6 la segunda visita de acompafiamiento en donde
se verifico y recepciond la documentaciéon de los aspirantes que cumplen con los
requisitos. A continuacion, se relaciona 25 aspirantes que cumplieron a cabalidad
con la entrega de documentos para matricula:

No. Tipo ID | No. Documento Apellidos y nombres
1 T.I. 1013008710 AGUDELO PINZON ANGIE TATIANA
2 T.I 1019607181 ALFONSO PRIETO JUAN ESTEBAM
3 T.I. 1016956449 ARIAS CALDERON MARIANA
4 T.I 1031821382 CANTOR SEGURA ANA SOFIA
5 T.I. 1031825251 CHAMORRO CAMACHO DULCE MARIA
6 T.I 1031823955 GONZALEZ VALBUENA JULIAN SANTIAGO
7 T.I. 1033109663 GUERRERO ZAMBRANO HANNAH NICOLE
8 T.I 1031824373 GUIZA BUESAQUILLO DAIRA TALIA
9 T.I. 1034521073 LARA ALARCON MARIANA
10 T.I 1031822627 MORELO CEPEDA MICHEL DAYANA
11 T.I. 1147487628 MORENO TORRES DANIEL CAMILO
12 T.I 1028489041 NAVIA SOSA MATIAS FERNANDO
13 T.I. 1019080387 NEUSA VILLAMIL MIGUEL ANGEL
14 T.I. 1031823294 NIVIA PINZON GABRIELA
15 T.I. 1031822823 OLARTE SOSA JAHN MARK
16 T.I 1027285575 PEREZ MOJICA JUAN SEBASTIAN
17 T.I 1031823129 RAMIREZ CARDOZO EILIN TALIANA
18 T.I. 1147487390 RAMIREZ MADIEDO JUAN GERONIMO
19 T.I 1028946291 ROBERTO CORDOBA JOSEPH
20 T.I. 1031819222 RODRIGUEZ CASTANEDA JUAN SEBASTIAN
21 T.I 1031825276 ROMERO ANGARITA GABRIELA
22 Tl 1013271025 RUIZ RODRIGUEZ ANA SOFIA
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23 T.I. 1014671355 SUAREZ PENA SARAH VALENTINA
24 T.L 1031818517 TIBAVIJA BARRIOS VALERIA
25 T.I. 1031825528 TOLA ARIZA MATEO ANDRES

4. Reporte de novedades

De los 25 aspirantes relacionados en la carta de presentacion emitida por la |IE, todos cumplen
con los requisitos necesarios para continuar con el proceso de matricula. Los aspirantes que
reportan novedades son:

No. | Tipo | No. Apellidos y nombres Novedad
ID Documento
1 No hay novedades, los 25 aspirantes cumplen con los requisitos para matricula.
2
3

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacion

El 14, 16, 17 de febrero de 2026 el instructor SENA realizé el cargue en la carpeta drive
“primer envio” de la documentacién de 25 aspirantes que cumplieron a cabalidad con los
requisitos para el proceso de matricula. Se envié correo electrénico informando el proceso de
acuerdo a las indicaciones dadas por la coordinacién de articulacion.

~ M CARTA DE PRESENTACION TEC & 1er. Envio - Google Drive X + -
« c 25 mail.google.com/mail/u/1/#sent/Qgrc)HriCsNBcPsVyWtVmrFXHNLgbPgWI w “
= M Gmail Q insent X it OB + ‘
€« B O W B B de < > Es~
/ Redactar s C
. CARTA DE PRESENTACION TECNOLOGICO DE SUBA 8 B
E  Recibidos
¥r Destacados Claudia Gonzalez acion@gmail.com: @ un, 1 i fr @ @
para matricula2026csf d
(© Pospuestos
Muy buenos dias envié carta de presentacion de los aspirantes al proceso de matricula de la Institucién educativa Tecnolégico de Suba, para el programa Técnico
> Enviados en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras, Ficha 1y 2. ;
[ Borradores Buen dia
] Compras
v g 2 archivos adjuntos - Analizados por Gmail @ & (&} Adadirlo todo a Drive 4
@ Ao G o
Etiquetas + . .

@ Cambiaraplansu. =

B8 solicitud de carta... v B0 solicitud de carta... v

(& Responder ) « Responderatados ) ~ Reenviar ) (@)

CONCLUSIONES
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El registro de los aspirantes en la plataforma sofiaplus, junto con la verificacion de
documentos, alistamiento de informacion para las matriculas y verificacion en GOOGLE
DRIVE, se desarroll6 con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades y entrega de
evidencias, de acuerdo con lo proyectado por la coordinacion

De los 25 relacionados en la carta de presentacion que radico la IE, se recepciona
documentacién de 25 los cuales cumplen con el 100% de los requisitos para el proceso de
inscripcién y matricula para la vigencia 2026.

Pendiente por dar cierre al proceso de matricula de la ficha 3437840, se garantiza la remision,
cargue (Drive) y aprobacién de documentacion del 100% de los aspirantes presentados por la
Institucion educativa.

¥ M Remision Formato Inscripcién = X & Ter. Envio - Geogle Drive x |+ = x
< C % mail.google.com/mail/u/1 f#sent/KtbxLxgRSMQP}iCgd FtWWXSjfHmxVjlvg * W
= M Gmail Q insent X 5 ® = + .
<« B O @ B =2 : 2de47 < > Es-~ -
¢/ Redactar N = B
5 Remision Formato Inscripcion aspirantes IE Colegio Tecnoldgico de Suba  recibidos x ORI = I P
‘ecibidos
¥r Destacados Claudia Gonzalez <cygmesfarticulacion@gmail com: © 16feb2026, 1522 Tr © ©
® para matricula2026csf, Articulacioncsf < @
Pospuestos
o Cordial saludo,
>  Enviados L ) °
se adjunta carta de i6n y formato de inscripcién especial aspi de las siguientes fichas: -
O Borradores
Ficha 1-CO: 25 Aspirantes
1 Compras Ficha 2-CO: 25 Aspirantes
v Mas Cordialmente; +
. Claudia Yaneth Gonzdler Moreno
Eoquetes i Instructor Sena
Cenfro de Servicios Financieros
4 archivos adjuntos + Analizados por Gmail @ & @ Anadirlo todo a Drive
e ——— T e T e
( « Responder ) ( ~ Reenviar )
@ Cambiaraplansu.. > ~ >
~ M Remision Formato Inscripcion = X & Ter. Envio - Google Drive x | + = x
« C 2 mailgoogle.com/mail/u/1/#sent/KibxlxgRSMQPjiCgd FEWWXSjFHm:Vjlivg e oW

= M Gmail Q, in:sent X 3= @ © 4 i .

< B O w B B 2dea’ < > Es~ T
Z Redactar - . =
e e T e i ™
B3 Recibidos =
¥y Destacados B B @
@ Pospuestos Formato de Inscri... | 4 Formato de Inscri. 4 B8 solicitud de carta. | 4 B0 solicitud de carta.. 4
> Enviados A
[0 Borradores
articulacion articulacion lun, 16 feb, 19:47 v @ €
1 Compras parami =
v Mss Cordial saludo +
Los datos en los archivos excel enviados, estén correctos de acuerdo a la carta de presentacién
Etiquetas + Ficha 1-CO: 25 Aspirantes
Ficha 2-CO: 25 Aspirantes
Atentamente,
Sandra Castafieda
Verificadora
\ € Responder \ \  Reenviar
@ Cambiaraplansu.. = ~ ~ - IS
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~ M Enviados - cygmesfarticulacion

<« c

L Drive

+

Nuevo

% & TECNOLOGICO DESUBA-Goo X  +

Q, Buscar en Drive

drive.google.com/drive/u/1/folders/1Dw8nBpS5LduiTtVWp06e1iUunU9a0SMIH

1
T

=

= >
3 Preguntara Google Yt W

@
'@
[0

o»
P~

©
¥

Pagina principal
Mi unidad

Computadoras

Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

@ Spam

~ M Enviados - cygmesfarticulacion

=
Compartidos conmigo > TECNOLOGICO DE SUBA ~ =
‘ Tipo ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ | | Fuente ~ |
Nombre Propietario Fecha de modific... Tamanodel: = @
B3  Ficha 3437840 -CO © articulacionc... 26 feb - s
B3  Ficha 3437844 - CO @ articulzcionc... 26 feb —
+
% & Ter. Envio - Google Drive x + = x

< @ % drive.google.com/drive/u/1/folders/1Ga2MomS2zqLSfMommjLqENV3veOxmBGr [ ) PreguntaraGoogle ¢ @ i
L Drive Q, Buscar en Drive = @ & 4 i .
4+ Nuevo Compartidos... » TECNOLOGICO.. > Ficha34378.. > 1ler.E..~ & B ) ® =
@ Pagina principal | Tipo ~ || Personas - || Modificado ~ || Fuente - |
*B Miunidad Nombre T Propietario Fecha de modific... Tamafio del: @
+[@ Computadoras
5 1013008710.pdf 2% yo 16 feb 1.8 MB .
&), Compartidos conmigo =
@ Recientes B 1013271025.pdf 2% ® - 17 feb 1.6 MB
¥ Destacados EI 1014671355 pdf @ - 17 feb 1.6 MB +
© spam B0 1016956449.pdf &% @ - 17 feb 1.5 MB
W Papelera
¢S Almacenamiento (77% lle... @ 10195080387.0df e - 1afeb L5 MB
N BERL BED B  1019607181.pdf @ - 14 feb 1.5 MB
utilizada(s)
e B0 1027285575.pdf @ - 17 feb 1.7 MB
[ Obtener mas
Blin=cenamiaiio ED 1028489041.pdf 2% a 16 b Y8'MB
~ M Remisién Formato Inscripcion = X & 1er. Envio - Google Drive x |+ = x
< @ % mailgoogle.com/mail/u/1/#sent/KtbxLxgRSMQP{CgdFEAWXS]FHmxVjlivg * @
= M Gmail Q  insent X 3=
<« O w E B 2dedr < > Es~ =
/ Redactar c s | 0)
X articulacion articulacion 5mar 2026, 1813 (hace 11dias)  Jr @ & H
K Recibidos ;
parami
¥y Destacados Cordial saludo @
(@® Pospuestos
Se verificaron los documentos en el DRIVE Ficha 3437840-CO: 25 Aspirantes y Ficha 3437844-CO: 25 Aspirantes del Colegio Tecnologico de Suba. Por favor
>  Enviados tener en cuenta las siguientes observaciones: -
Of Boradores Ficha 3437840-CO
A Compras - Todos los documentos estén correctos
Ficha 3437844-CO
v Mas - T1 1011206771 La firma del tutor no coincide +
. Gracias por su gestién
Etiquetas +
Atentamente,
Sandra Castafieda
( « Responder ) ( ~ Reenviar ) (@)
@ Cambiaraplansu.. —>» ~ <~ i >
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 17/03/2026 Instructor SENA

Claudia Yaneth Gonzalez M.

Revision y verificacion del acta 17/03/2026 Coordinador y/o
Hermes Ortiz Rodriguez Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacién
Claudia Yaneth de articulacion Si Ninguna
Gonzalez Moreno de la educacion
media
Coordinador y/o docente | IE Tecnoldgico
de enlace de Suba Si Ninguna
Hermes Ortiz Rodriguez

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

Ly, . .
1. Reporte Inscripcién especial (archivo Excel)
b4 M Remisién Formate Inscripcién x & 1ler Envio - Google Drive x + - x
<« c 25 mail.google.com/mail/u/1/#sent/KthxlxgRSMQPjiCgdFtWWXSjfHmxVjlUva g oW
= Mi Gmail Q  insent X 3= ® S + O
<« = H 2 de 47 < > -
P redecter B © m =] do Es (]
R Remision Formato Inscripcion aspirantes IE Colegio Tecnologico de Suba  recibides « e =
ecibidos
¥r Destacados Claudia Gonzalez <cyg farticulacion@gmail com> @ 16feb2026,1522 ¢ @ €
para matricula2026csf, Artic (c]
Pospuestos
© pu Cordial saludo,
>  Enviad .
nviades se adjunta carta de i6n y formato de inscripcion especial aspi de las siguientes fichas: —
[ Borradores ) .
Ficha 1-CO: 25 Aspirantes
) Compras Ficha 2-CO: 25 Aspirantes
v Mas Cordialmente; +
. Clavdia Yaneth Gonzdlez Moreno
EUCSUELES i Instructor sena
Centro de servicios Financieros
4 archivos adjuntos - Analizados por Gmail @ & (&} Adadirlo todo a Drive
E— - T e T Hie
( «» Responder ) ( > Reenviar ) (@)
@® Cambiaraplansu. > - AN o >
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2.  Carpeta Drive Primer Envio:
https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1lu3HTHvA8AQIDF2qfidRzsPOK3RkvdFvb

* Documentos por cada aspirante formato PDF 25 archivos

~ M Enviados- cygmesfarticulacion. X & Ter. Envio - Google Drive X o+ = X
<« c 2%  drive.google.com/drive/u/1/folders/1Ga2MomS2zgl SfMommjLqENv3veOxmBGr X @) preguntara Google Yr “
L Drive Q, Buscar en Drive = @ ® +
+ Nueve Compartidos ... > TECNOLOGICO.. »> Ficha34378.. > 1lerE..~ & # )0 E
- 2 | Tipo ~ \ \ Personas ~ \ \ Modificado ~ | \ Fuente - |
(@ Pagina principal ) )
*@ Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafodel: = @
+[0 Computadoras
I 1013008710.pdf &% ® - 16 feb 18 MB .
. . -
2, Compartidos conmigo
®© Recientes 1013271025.pdf 24 ® - 17 feb 16 MB
¥ Destacados @ 1012671355.pdf 24 ® - 17 feb 16 MB +
@ spam B 1016956449.pdf 2% ® - 17 feb 15MB
@ Papelera
N I  1019080387.pdf 2% ® - 14 feb 15MB
T ERTED [0 1019607181.pdf 2 ® - 14 feb 15MB
utilizado(s)
: ~ [ 1027285575.pdf 3% ® - 17 feb 17MB
Obtener mas ‘
e @ 1028489041pdf ® - 16 féb 78'B
>
— -
., .
*  Carta de presentacion Aspirantes
~ M CARTADEPRESENTACIONTEC. X% & fler. Envie - Google Drive x |+ =
« c 23 mail.google.com/mail/u/1/#sent/QgrcHrjCsNBcPsVWWiEVmMFXHNLgbPqWI Yo “‘
= M Gmail Q in:sent X @ & 4 .
€« = = H Idedr < - -
¢/ Redactar & o i & e Es C
- CARTA DE PRESENTACION TECNOLOGICO DE SUBA a8 ©
Ed Recibidos
tr Destacados Claudia Gonzalez <cygmesfarticulacion@gmail com= @ n lefeb 1044 fr @ € H
para matricula2026csf, Articulacioncsf ~ G
(© Pospuestos
Muy buenos dias envié carta de presentacién de los aspirantes al proceso de matricula de la Institucién educativa Tecnolégico de Suba, para el programa Técnico
> Enviados en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras, Ficha 1y 2. 4
[ Borradores Buen dia
) Compras
v Mis 2 archivos adjuntos - Analizados por Gmail @ & (&} Afadirlo todo a Drive 4
T e G
Etiquetas + .
B8 solicitud de carta... 4 B8 solicitud de carta... y
( < Responder :I ( < Responder a todos ) I: > Reenviar :I |f©:|
@ Cambiaraplansu.. = 3

GOR-F-084 V02



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1u3HTHvA8A9iDF2qfidRzsPQK3RkvdFvb

SENA

*

Carta ampliacion o reduccién de cupo (si aplica)
Para la ficha 3437840 No Aplica

* Registro de Asistencias - Asentamiento de matricula
v M Asignacion Instructor Acompai X & 1er. Envio - Google Drive x [
<« c %

drive.google.com/drive/u/1/folders/1Ga2MomS2zqLSfMommjLqENv3vcOxmBGr
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISdS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 17/03/2026 Instructor SENA i
Claudia Yaneth Gonzalez M. | ’:_!1‘{ Mugflcy
| " P
" Revision y verificacion delacta | 17/03/2026 | Coordinador yio j (
Hermes Ortiz Rodriguez Docente de AT
Enlace s
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion
Claudia Yaneth de articulacion 5i Ninguna |3 {wlclec,
Gonzalez Mcreno de la educacion "
media 4
Coordinador y/o docente | IE Tecnoldgico
de enlace de Suba si Ninguna A//@
Hermes Ortiz Rodriguez ”
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Persomales, of Servicio Nacional de'Aprendizaje SENA, se
compromete & garanticar la segurided v proteccidon de los datos les que se 1 dos en este
y les daed of correspondiante en cumphmiento de 1o establecido legaimente.
ANEXOS
1. Reporte Inscripcidn especial (archivo Excel)
[ S SRR S SS—— 5 '
O T mermpA iR e .1
= M Gmaa Q- x m @+ u @
P e - e o8 o @ emL R e c
O 'Saiaie Ramaion formeto Inscrigcon mepranies € Colegio Teonoldgioo oe Suba e - s 08
oy (B sy e a0~ o
" - poporsa) e s |
D v At 1 e
B teew . T M et
L PSP S (P US—
e Gem (T
. = ) (7 rmac) @
oy |
GOR-F-084V02
Powered by CamScanner
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS CONVENIO
ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNOLOGICO DE SUBA FICHA 3437844

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de marzo de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00 Horas 13:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL /

Institucion Educativa Tecnologico | ceNTRO: Distrito Capital / Centro
de Suba de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacion y programaciéon de actividades acompafiamiento proceso de matricula 2026
ficha 3437844

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

3. Recoleccién y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

4. Reporte de novedades

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacién

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. Concertacién y programacion de actividades acompafiamiento proceso de
matricula 2025.

1.1. El 6 de febrero de 2026, se contactd a los directivos de la institucion educativa en
donde se concerto 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 presentacién 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 (afio 2026), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencién al ciudadano SENA.

1.2 El 10 de febrero de 2026, siendo las 8:00 horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacion al proceso de matricula en donde se reunieron en la
institucién educativa Tecnolégico de Suba el instructor Sena Claudia Yaneth
Gonzalez Moreno y el coordinador y/o docente de enlace Hermes Ortiz Rodriguez
para validar el proceso de registro y requisitos de aspirantes para matricula en el
programa Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras.

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

2.1. EI 10 de febrero de 2026 se realizé verificacidn del registro de los aspirantes de los
diferentes programas de formacion técnica profesional, en la plataforma
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SOFIAPLUS vy actualizacién base de datos de los aspirantes de la Institucion
Educativa Tecnoldgico de Suba. Se garantiza que los 25 aspirantes cuentan con
registro en la plataforma.

3. Recoleccion y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

3.1. Se explico detalladamente el diligenciamiento de los requisitos establecidos en el
proceso, a cada aspirante se le socializé los siguientes formatos:

* X% ¥ *

dias).

*  *

Formato de Compromiso Aprendiz

Formato Tratamiento Datos Menor de Edad (Si el aspirante es menor de edad)
Fotocopia documento de Identidad

Certificado de la EPS o Certificado ADRES en estado Activo (vigente y No mayor a 30

Fotocopia Registro Civil (Si el aspirante es menor de edad)
Firma formato Asentamiento de matricula.

3.2. ElI12 de febrero de 2026 se realiz6 la segunda visita de acompafiamiento en donde
se verifico y recepciond la documentaciéon de los aspirantes que cumplen con los
requisitos. A continuacion, se relaciona 25 aspirantes que cumplieron a cabalidad
con la entrega de documentos para matricula:

No. Tipo ID | No. Documento Apellidos y nombres
1 T.I. 1031825617 BARRERA GARCIA SALOME
2 T.I 1013272072 BARRERA MORALES HELLEN JULIANA
3 T.I. 1031825664 CASTILLO FLOREZ SARA VALERIA
4 T.I 1031822053 CASTRO GALINDO KAROL SOFIA
5 T.I. 1028947891 CHAVEZ GORDILLO NELSON HERNAN
6 T.I 1019070860 ECHEVERRIA RODRIGUEZ DANNA CAMILA
7 T.I. 1031823021 EMBUS MARTINEZ JUAN PABLO
8 T.I 1011206771 ENCISO LINARES DANIEL ALEJANDRO
9 T.I. 1013271457 ESPITIA ORTIZ DAVID SANTIAGO
10 T.I 1141119471 GOMEZ GOMEZ DAVID SANTIAGO
11 T.I. 1018439938 GONZALEZ GUTIERREZ JULIAN DAVID
12 T.I 1032878871 GONZALEZ VIRGUEZ LAURA DANIELA
13 T.I. 1014879171 LEON RINCON LUISA FERNANDA
14 T.I. 1032799654 LIQUITAN CALAMBAS JUAN DAVID
15 T.I. 1016957686 LOZANO MONTOYA MARIA ALEJANDRA
16 T.I 1013272321 MAYORGA MANTILLA SOFIA
17 T.I 1031824479 MONTANA AVILA VALENTINA
18 T.I. 1028944242 MORALES CAMPOS DANNA VALENTINA
19 T.I 1029060714 MOYA BRICENO SARAY
20 T.I. 1063293580 RODRIGUEZ SANTOS ANYELINA
21 T.I 1031822677 RODRIGUEZ VILLAMIL IRIS DANIELA
22 Tl 1076743428 SAMACA SAAVEDRA LEIDER NICOLAS
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23 T.I. 1031826228 TALERO MARTINEZ CHIHISHA
24 T.I. 1027285978 VILLAMARIN SALAZAR MATHIAS
25 T.I. 1031823325 YOPASA COBOS MARIANA

4. Reporte de novedades

De los 25 aspirantes relacionados en la carta de presentacion emitida por la IE, 1 aspirante no
cumplen con los requisitos necesarios para continuar con el proceso de matricula. Los
aspirantes que reportan novedades son:

No. | Tipo | No. Apellidos y nombres Novedad
ID Documento
1 T.I. | 1011206771 | ENCISO LINARES DANIEL La firma del tutor no coincide
ALEJANDRO

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacion

El 14, 16, 17 de febrero de 2026 el instructor SENA realizé el cargue en la carpeta drive
“primer envio” de la documentacién de 25 aspirantes que cumplieron a cabalidad con los
requisitos para el proceso de matricula. Se envié correo electrénico informando el proceso de
acuerdo a las indicaciones dadas por la coordinacién de articulacion.

~ M CARTA DE PRESENTACION TEC! X & 1er. Envio - Google Drive X + -
« c 25 mail.google.com/mail/u/1/#sent/Qgrc)HriCsNBcPsVyWtVmrFXHNLgbPgWI w “
= M Gmail Q. insent X ® & 4 ‘
€« B O W B B de < > Es~
/ Redactar s C
. CARTA DE PRESENTACION TECNOLOGICO DE SUBA 8 B

E  Recibidos
v Destacados Claudia Gonzilez @ ln lefeb10:44 Yy @ €@

para matricula2026csf €
(© Pospuestos

Muy buenos dias envié carta de presentacion de los aspirantes al proceso de matricula de la Institucién educativa Tecnolégico de Suba, para el programa Técnico
> Enviados en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras, Ficha 1y 2. ;
[ Borradores Buen dia
] Compras
v g 2 archivos adjuntos - Analizados por Gmail @ & (&} Adadirlo todo a Drive 4
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El registro de los aspirantes en la plataforma sofiaplus, junto con la verificacion de
documentos, alistamiento de informacion para las matriculas y verificacion en GOOGLE
DRIVE, se desarrollé6 con normalidad, se avanzé en la realizacién de actividades y entrega de
evidencias, de acuerdo con lo proyectado por la coordinacion

De los 25 relacionados en la carta de presentacion que radico la IE, se recepciona
documentacién de 25 de los cuales 1 reportan novedades por firmas de tutor (1011206771),
reportada el 5 de marzo 2026, la novedad fue subsanada para asi cumplir con el 100% de los
requisitos para el proceso de inscripcion y matricula para la vigencia 2026.
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articulacion articulacion 5 mar 2026, 18:13 (hace 11 dias) ¥ ® “
Ed  Recibidos @ o
parami *
Yr Destacados Cordial saludo @
(@® Pospuestos
Se verificaron los documentos en el DRIVE Ficha 3437840-CO: 25 Aspirantes y Ficha 3437844-CO: 25 Aspirantes del Colegio Tecnologico de Suba. Por favor
>  Enviados tener en cuenta las siguientes observaciones: -
O Barradores Ficha 3437840-CO!
A Compras - Todos los documentos estén correctos
Ficha 3437844-CO:
2 Mas - T1 1011206771 La firma del tutor no coincide +
. Gracias por su gestion
Etiquetas +
Atentamente,
Sandra Castafieda
( « Responder ) ( ~ Reenviar ) (@)
@ Cambiaraplansu.. —>» ~ < i >

Pendiente por dar cierre al proceso de matricula de la ficha 3437844, se garantiza la remision,
cargue (Drive) de documentacion del 100% de los aspirantes presentados por la Institucién
educativa.
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‘ecibidos
Yr Destacados Claudia Gonzalez <cyg lacion@gmail.com> & 16 1eb 20 T @ +«
® para matricula2026¢sf, Arti @
Pospuestos
e Cordial saludo,
> Enviados - s
se adjunta carla de i6n y formato de inscripcién especial aspi de las siguientes fichas: —
Borradores
o " Ficha 1-CO: 25 Aspirantes
1  Compras Ficha 2-CO: 25 Aspirantes
v Mas Cordialmente; +
. Claudia Yaneth Gonzdlez Moreno
EQUStes i Instructor Sena
Cenfro de Servicios Financieros
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> Enviados 2
[ Borradores
articulacion articulacion lun, 16 feb, 1%:47 ¥y (@] “ H
) Compras para mi ~
~  Mas Cordial saludo -+
Los datos en los archivos excel enviados, estén correctos de acuerdo a la carta de presentacin.
Etiquetas + ha 1-CO: 25 Aspirantes
icha 2-CO: 25 Aspirantes
Atentamente,
Sandra Castafieda
Verificadora
( 4 Responder ‘:\ \: * Reenviar ;\ (@‘)

(@ Cambiaraplansu.. = ~ ~ O >
~ M Enviados- cygmesfarticulacion. X & TECNOLOGICO DESUBA-Goc X + - >
« > C 2 drivegoogle.com/drive/u/1/folders/1DwEnBpS5LduiTeVWp0BeliUunU9aOSMIH X G preguntaraGoogle ¢ @

Personaliza y controla Google Chrar
L Drive Q_  Buscar en Drive = @ & +
+ Nuevo Compartidos conmigo > TECNOLOGICO DE SUBA - = ® =
@ Pagina principal ‘ Tipe ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ | | Fuente ~ |
* @& Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodel: = @
»[0 Computadoras
B Ficha 3437840 -CO @ articulacione... 26 feb — .

2, Compartidos conmigo .

® Recientes B3 Ficha 3437844 - CO @ -rticulacionc... 26 feb -

¥y Destacados

+

@ spam

« > C 23 drive.google.com/drive/u/1/folders/1dnpZuEBa2zk7z6uFd)pDcPv-oMjdfbXz [ g u H
L Drive Q, Buscar en Drive =
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Pagina principal \ Tipe - | | Personas ~ | | Medificado ~ | | Fuente - |
*[@ Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodel: = @
+[0 Computadoras
I 1011206771pdf &% ® 9 mar 28MB .
2, Compartidos conmigo -
@© Recentes 1013271457.pdlf 25 ® - 17 feb 1.5 MB
3 Destacados B 1013272072.pdf &4 ® - 13 feb 1.8 MB ; +
@ spam B 1013272321.pdf ® - 15 feb 1.4 MB
@ Papelera
& Almacenamiento (/7% le.. D  1014879171.pdf 2% . yo 15 feb 1.4 MB
P B 1016957686.pdf = ® 14 feb 1.4 MB
utilizado(s)
. ~ I 1018439938.pdf &4 ® 14 feb 1.4 MB
Obtener més "|
BN len J B 1019070860.pdf 2 O - 15 féb 7B
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O recibicos @ f:fiéf_\ic;onanicmacim 6 mar 2026, 1813 (hace 11 dias) ¥ @ 6
>  Enviados {onar en cuenta 55 siguienes abservaciones. :
[0 Borradores Ficha 3437840-CO
@ comeras [

v Mas - T11011206771 La firma del tutor no coincide +
Etiquetas + Gracias por su gestién
® Comborapansn. > (5 Resmnder:) w‘f:a Reenviar:] {:@:) >
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboraciéon de Acta 17/03/2026 Instructor SENA
Claudia Yaneth Gonzalez M.
Revision y verificacion del acta 17/03/2026 Coordinador y/o
Hermes Ortiz Rodriguez Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacién
Claudia Yaneth de articulacion Si Ninguna
Gonzalez Moreno de la educacién
media
Coordinador y/o docente | IE Tecnoldgico
de enlace de Suba Si Ninguna

Hermes Ortiz Rodriguez

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXOS
1. Reporte Inscripcién especial (archivo Excel)
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Cordial saludo.
> Enviados -
se adjunta carta de ién v formato de inscripcién especial i de las siguientes fichas:
[ Borradores
Ficha 1-CO: 25 Aspirantes
| Compras Ficha 2-CO: 25 Aspirantes
v Mas Cordigimente;
. Claudia Yaneth Gonzdlezr Moreno
Etiquetas + Instructor Sena
Cenfro de Servicios Financieros
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2.  Carpeta Drive Primer Envio:
https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1lu3HTHvVA8AQIDF2qfidRzsPOQK3RkvdFvb

* Documentos por cada aspirante formato PDF 25 archivos

« c 25 drive.google.com/drive/u/1/folders/1dnpZuEBa2zk7z6uFd)pDcPv-oMj4fbXz 2 &%
L Drive Q,  Buscar en Drive = ® @& 4
. . ./- —_ -\.‘
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B 1011206771pdf 2% ® - 9 mar 28MB
&, Compartidos conmigo
@© Recientes 1013271457.pdf 2% . yo 17 feb 1.5 MB
¥r  Destacados I 1013272072.pdf 2% ® - 13 feb 1.8MB
@ spam I 1013272321.pdf &% ® - 15 feb 1.4 MB
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Y E  1016957686.pdf 2% ® - 14 feb 1.4 MB
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B 1018439938.pdf % ® - 14 feb 1.4 MB
Obtener mas |
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* Carta de presentacion Aspirantes
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(© Pospuestos
Muy buenos dias envié carta de presentacién de los aspirantes al procesa de matricula de la Institucién educativa Tecnoldgico de Suba, para el programa Técnico
> Enviados en Ci ilizacién de Op C iales y Financieras, Ficha 1y 2. H
[ Borradores Buen dia
[ Compras
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) e { e
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* Carta ampliacién o reduccién de cupo (si aplica)

Para la ficha 3437844 No Aplica

* Registro de Asistencias - Asentamiento de matricula
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Cc 25 drive.google.com/drive/u/1/folders/1dnpZuEBa2zk7z6uFd)pDcPv-oMj4fbXz

lbalome BayrerQ 6.

don Aiona Pones Mole

Foona Voluue Davtille ¥l

o) Soffa Casiro ol

e CiAps CORO:

Dono. Eheseccls Sokiger.)

Jwan Pabla Gl Mardinen

2 Ievialle EncSR: 1200
s m

2O\Cy O

[liasas Fernandas \eon Mumcdo. |

Vn Deansd eyl

e Hosmer, (o]
~Dlanivo NMonono:

coalenbina Moales O

Sy Mo @aeesa
B\ Rechiaper Yol

d by CamScanner

GOR-F-084V02




@
SENA

N

e
D e ettt o - . ® .1
- TN RO N e e ] S e AL g T g W Y 0 e &1
- M Gmal [ Q- x = Do +n@
7 - " o9 s 8t - . . [ =1
CR 0 e T -—™ cEmEncwever & @ N
o Swinde i @
o Fake WAWNCD B e s s <Rl L
> Eaede o e i v et :
B Sevedem fm st
B T — +
- . e
Senes Tometene
B Cvuverrie. P e ooty ) (@ >
T ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS -
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 17/03/2026 Instructor SENA o
Claudia Yaneth Gonzalaz M. & {d-m U
9 b
Revisién y verificacion del acla 17/03/2026 Coordinador y/o
Hermes Orliz Rodriguez Docente de ﬂ 262
Enlace |fem el /7 .|

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION |  FIRMA O
| EMPRESA (sI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion )
Claudia Yaneth de articulacion S| Ninguna a ! atg (e U
Gonzalez Moreno de la educacion o i
_ media
Coordinador y/o docente | IE Tecnolégico /
de enface de Suba si Ninguna et % A
Hemes Ortiz Rodriguez |
De acuerdo con La Loy 1581 de 2012, Proteccion de Datos Persomales, of Senvicio Nadional de Aprendizaje SENA, se
compremete & gacantizar la seguridad y proteccicn de los dates p s que se dimacenados e este
documento, y les dard el tratami correspondiente en cumph de bo ‘ecido legalments -
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