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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. 8946629 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. 8946629 de 2026

Oscar Celio Orjuela Munoz, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79567232, 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 Gestion Administrativa y Servicios Financieros de los
programas titulados de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del
programa de Articulacién con la Educacidon Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nr . . . . .
Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Desarrollar actividades de
aprendizaje propias de las
competencias del programa
de formacion asignado
correspondiente al
programa de articulacion
1 |con la educacién media,
respetando las franjas de
atencién definidas por las
instituciones académicas vy
la programacion
establecida por la
coordinacién académica.

En la localidad de Usaquén colegio
Se desarrollé las jornadas de |La Estrellita IED con la ficha No
formacion con la guia de|3183212. Las evidencias se
reinduccién con normalidad | encuentran en el classroom
donde se abordaron temas |signado para la ficha por parte del
relacionados con el SENA, dentro | instructor.

de los horarios establecidos de
las instituciones educativas de | Codigo de la clase a56xp52g
las localidades de Usaquén.

Se documento la entrega de actas de | En la localidad de Usaquén colegio
matriculas de una ficha asignada La Estrellita IED con la ficha No

ﬁ]‘;'tffu't‘; 'ga'ffl"en';ictf‘o'gg’&ugg de;ra 3443108 y 3438351 de la localidad
g yolap de Rafael Uribe Uribe instituto san

Documentar entregar
y gal gy proceso en el programa de

evidencias de 1as | Recursos humanos y contabilizacién | !8nacio de Loyola de matricula.
actividades de formacion | de operaciones comerciales y Con la ficha 3183212 de formacion
2 |desarrolladas (listas de |financieras respectivamente, a su Las evidencias de las actas se

asistencia, productos de | Vvez se realizo la lista _de asigtencia encuentran en el drive signado por
aprendizaje, actas | de 10s d|§s de _formacmn de_Jando articulacién para dicha actividad,
mensuales, entre otros) como evidencia los aprendices que la ficha d tricul

’ " | tienen ausencias en la formacion para fa ticha de matriculas se
programada. realiza un acta la cual estd el drive

numeral No 1.

Dar cumplimiento a lo
establecido en el manual
3 |y/o guia del programa de| “No se requirid la actividad”. “No se requirid la actividad”.
articulacién con la
Educacidon Media del SENA.

Apoyar promocidn, ingreso, | Se apoyo para este mes en el | Se presentan evidencias en el drive
4 |inscripcién, matricula y|proceso de matriculas del|asignado por articulacion para el
certificacion de los | Colegio La Estrellita IED de la | proceso de matriculas
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aprendices del programa de
articulacién con la
educacion media, conforme
a la normatividad vigente
de la entidad.

localidad de Usaquén y el colegio
San Ignacio de Loyola (privado)
localidad de Rafael Uribe Uribe.

documentos que se adjuntaban en
las carpetas de envid 1y 2.

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

“No se requirié la actividad”.

“No se requirié la actividad”.

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia

de los aprendices
asignados, aplicando la ruta
de atencion para

prevencion de desercion y
diligenciando los formatos
correspondientes

“No se requirio la actividad”.

“No se requirio la actividad”.

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

“No se requirié la actividad”.

“No se requirié la actividad”.

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacion
(autoevaluacion,

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

“No se requirio la actividad”.

“No se requiri6 la actividad”.

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

“No se requirio la actividad”.

“No se requirié la actividad”.
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programas vinculados con
la linea medular del centro
de formacion.

10

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

“No se requirié la actividad”.

“No se requirié la actividad”.

Participar en los cursos de
formacidon complementaria

Se esta participando en el curso de
nomina en el horario de 7:00 pm a

Evidencia donde se suben los trabajos
realizados.

formacidn, velando por su
correcto uso durante el
desarrollo de las sesiones.

11 |de la ruta pedagodgica|,. . . https://classroom.google.com/c/Nzk?2
definidas por el supervisor | Jooy o200 PO 18 INSITUCIONa | a1 MDASNJES/p/NZK2NjIZMTEL
del contrato. ODI3/details
Asistir a las reuniones
convocadas por la

12 | coordinacién académica | “No se requirio la actividad”. “No se requirio la actividad”.

y/o la subdireccion de
centro.
Utilizar de manera
adecuada los ambientes,
equipos y recursos
13 | didacticos asignados a la “No se requirié la actividad”. “No se requirid la actividad”.

A continuacion, 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
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacidén 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 ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
X X X X
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 y (iii) el
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pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 66514797 y el operador compensar referente al
mes de febrero.

Cordialmente,

Oscar Celio Orjuela Muiioz
Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 79567232

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946629 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUNOZ

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 3165622 - 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

16/03/26 17:41
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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

16/03/26 17:41
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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 : 16,00

FICHA 3183212 - 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

16/03/26 17:41 Page 3 of 6



« 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

16/03/26 17:41
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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 : 96,00

16/03/26 17:41 Page 5 of 6



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/03/2026 12/03/2026 OTROS 48,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 48,00

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

16/03/26 17:41 Page 6 of 6
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fi- g ACTA No. 001
NOMBRE DEL COMITE O DE LA RELUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS CONVENIO
ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2026 DE LA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO LA |
ESTRELLITA IED FICHA 3443108

RECURSOS HUMANOS { AR IS
CIUDAD ¥ FECHA, |Bogota D.C . 05de | HORAINICIO: | HORA FIN:
MARZO de 2026 |u:nu | 11:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO: '
COLEGIO LA Distrito Capital / Centro de .
ESTRELLITA IED | Servicios Financieros -

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Concertacién

Y programacion de actividades acompaflamiento proceso de matricula 2026 ficha |
4 Recursos Humanos.

g. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS '

- Recoleccion y verificacién de documentos de los aspirantes SENA ,
4. Reporte de novedades

5. Cargue documentos en car drive y notificacian |
OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso de matriculas a los aspirantes de las instituciones educativas oferta 2026,
2. @ﬁlg_aawdmgnmmgi[adummﬂwmmmmm

DESARROLLO DE LA REUNION

) |
¥ programacion de actividades acompafamiento proceso de matricula |

|
I

1. Concertacién
2025.

 fo Eluﬁdafnhmdezm.aammadﬁaluadmduln nsttucion educativa en

donde se concertd la primera visita para la socializacién del proceso de matricula de los |
aspirantes, se ratifict el procedimiento a realzar con respecto al diligenciamiento de |la |
carta de presentacion del colegio (con papeleria de Ia institucion y firma del Rector), en |
la que se deben relacionar los aspirantes que aprobaron grado novenc (afio 2024) y |

qQue cursaran grado décimo (afio 2025), se recuerda la importancia de radicar el oficio |
en atencion al ciudadano SENA.

1.2.  El 09 de febrero de 2025, siendo las 14:00 horas se realiza la primera visita de
acompafiamiento y orientacion al proceso de matricula en donde Se reuniercn en la |
institucién educativa colegio la estrellita IED el instructor Sena Oscar Celio Orjuela |
Mufioz y el coordinador y/o docente de enlace Angela Aned Bulla G para validar el |

proceso de regisiro y requisitos de aspirantes para matricula en el programa Técnico I
en: Recursos Humanos

I
|
2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
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: a3

LTI = : |
0 de los Bspirenies de
21 EI10,1112 de letwei de 2026 se realizt verficacitn del regists e um'

s ifwimiies amas de formectn  kcnics . .
BOFIAPLUG ¢ Lisse e datus de o8 ssprantes o€ 8 Instlucitn Educetive

GoAegio s Esliemis 1ED Se garantize que 08 31 aspiranies cusntsn con regisio en la
pataliima ]

3. Recolwecion y verficacion de documentos de los aspirantes SENA '|

31 Be esphcs detsiadements & digenciements de los requsios estBbiecoos en e
rOG880, 8 6ada spuanis e 16 ScOSZH 10§ Sgueies fommetos \

Farmatn de Compramss fpreniz
lmfmeMﬂmmdm-mﬂm

Fitocapis documents e (dertilas
Cartficadn de s EPS o Cenfficado ADRES en estads Activo (ngente y No mayor & 30

mmmwu BSpUBNE &8 mend de edad)
’ lormato Asertarmeents; de matric s

L I

FEQUISACS. A COMINUacn, 56 relscions 25 aspranies que cumplieron a cabaldad con |a
ENIegE (08 SOCUMenus pare matvils
e Tigo 10 No. Documents Iehiins y rombnes
0 1146684555 hegtera Cusrvs Sars St
hetrsic Crz Sarey Schie
- e 2B AR, m’”g’mm
(| M 7 102077221 _ Uper Guerez Vstery Soa.
O T | vioerees Mrsez Fosrigues ¥ s Senasin
7 Ti 10207684 TR Worsies Aayon Danna Valenting
_H £} 1016720145 Morsies Mess DenisiSantiago |
T ZEAATS WMoreno Oriz usien
£ 1020776365 o Miars Camiz
: 10228842 Gunters Teenor tooies
el | 1062727061 Rangel Parrs Kenys Nicos
- e e Pt ..o
c e JOIET 10828 Rotayo Pefia Pauis Sinefans
. 052108568 Fuess Catrers Laura Fejarara
: 1941821483 _B#ncher Guzman Weo Sofs
| iy > 2t Tovar Urrego Biefany Marisns
GOR-F-084V02




[ 21 T 10268403247
22 Tl 1033108524 Urrego Lopez Andrés Febibn
23 T.1. 1082946947

Vargas Rodriguez Laura Camila iy

4. Reporte de novedades
De los 33 aspirantes relacionados en la carta de presentacion emitida por la IE. 8 aspirantes no |

cumplen con los requisitos necesarios para continuar con el proceso de matricula. Los aspiranies I

gue reportan novedades son: |
e
e ;Ir}ha Nn'n : Apellidos y nombres Novedad Iy | !I
T | T | 1034664800 | Forero Quintero Ostar Sebastian La EPS esta muy borrosa | |
2 | TI| | 10284029688 | Hernandez Ramirez Valery Sofia Pendiente registro civil | |
3 | TA | 1088778312 | Monteslegre Ruiz Karen Sofia No tiene ningun documents |
No tiene certificado de EPS y | I
1031655510 Parma Sua Juan José formato Tratamiento de datos del | \
4 | TL menor mal diligenciado |
5 | TI | 1034402509 Riaflo Pérez Devy Fabidn Tarjeta de identidad muy oscura |
Formato mi compromiso SENA y |
1013010808 Ruiz Garcia Juana Bersabeth tratamiento de datos menor, mal | |
I__E TL diligenciados |
7 T.1. | 1028870342 | Sanchez Muficz Valery Mariana Pendiente registro civil ' ‘
Formato mi compromiso SENA |
mal diligenciado, no tiene EPS, |
1141522161 | Trujilo Amezquita Fabian Stiven | Tratamiento de datos del mencr |
mal diligenciado y Registro civil ||
& | 1L no lo tiene 1

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacion ‘

El D4 de marzo de 2025 el instructor SENA realizd el cargue en la carpeta drive “primer envic” de '
la documentacion de 30 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 |1

dadas por la coordinacion de arficulacion.

CONCLUSIONES \

s El registro de los aspirantes en la plataforma sofiaplus, junto con la verificacion de
documentos, alistamiento de informacién para las matriculas y verificacion en GOOGLE
DRIVE, se desarrollé junto con el instructor asignado, de forma no muy rapida estoc debido |
a gue los aprendices del grado 10 no entendia el procese por completo por ser la primera
vez que lo realizaba y segundo que los documentos solicitados los aprendices no l0s
completaban de una forma rapida y bien diligenciados.

s Se presentaron dos cartas de aspirantes para la inscripcian SENA por parte del colegio, lo
gue llevo a tener un refraso en la continuidad del proceso.
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v Los alumnos & Ios cusies se ies hizo recomendaciones para subsanar los documentos se '|

demaoraron en adjuntar los nuevos documentos |

I
IE. se decepciona documentacion |

De los 31 relacionados en la carta de presentacion que radict la
Gn y matricils II

de 30 los cuales cumplen con el 100% de los requisitos para el proceso de inscripcl
para la vigencia 2025,
4n del 96.7% de los |

Se da clerre al proceso de matricula de la ficha garantizando la remisi
aspirantes presentados por la Institucién educativa. o Pendiente subsanar 1 novedades pof
incumplimiento de requisitos, se programa nueva visita de acompafiamiento para el 3 de marzo de |

2026,
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS L
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE [ FRMAO |
Que el aprendiz pendiente | 05 de marzo de | Coordinador y/o Docente de | PARTICIPACION
adjunte los documentos 2026 Enlace l,_ bl |
Elaboracion de Acta 05 de marzo de Instructor SENA e AN
2026 Oscar Celio Orjuela Mufioz ” 7[__ )
i Coordinador y/o Docente de
Revisidn y:.iﬁcamﬁn | e S EnLnu { Gﬂ.’
2026 Angela Aned Bulla s s PR
Guataguita i 8.}
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES ']
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O 1
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION |
VIRTUAL [
Instructor Coordinacién de \
Oscar Celio Orjuela articulacion de la |
Mufioz educacion media Cﬁé |
l
Coordinador y/o docente | Angela Aned Bulla _ -
de enlace Guataquita e, % PRI g

hmﬂn:nnuLq]_ssldcmwmeu:idndemﬂmﬂﬂu.llhmnﬁumﬂmmmpﬁhuwwﬂel

garantizar ls seguridad y proteccion de los datos personaies que se encuentran almacenados en este documento, y les darh el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legaimente. _&
ANEXOS

1. Reporte Inscripcion especial (archivo Excel)
2. Carpeta Drive Primer Envio:
+ Documentos por cada aspirante formato PDF 31 archivos

» Carta de presentacion Aspirantes
» Carta ampliacion o reduccion de cupo (si aplica)
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ACTA No. 002
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO MATRICULAS ASPIRANTES PROGRAMAS TECNICOS

CONVENIO ARTICULACION CON LA MEDIA SENA 2025 DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA INSTITUTO SAN IGNACIO DE LOYOLA FICHA 3438351

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de | HORA INICIO: | HORA FIN:
febrero de 2025 10:00 11:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
Instituto San Ignaciode | pystrita Capital / Centro de
Loyola Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertacién y programacion de actividades acompaiamiento proceso de matricula
2026 ficha CO.

2. Verificacion registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS

3. Recoleccion y verificacion de documentos de los aspirantes SENA

4. Reporte de novedades

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

2. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso de matriculas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Concertacién y programacion de actividades acompafamiento proceso de
matricula 2025.

11, Fl 06 de febrero de 2025, se contactd a los directivos de la institucion educativa
en donde se concerld la primera visita para la socializacidn del proceso de
matricula de los aspirantes, se ralifico el procedimiento a realizar con respecto al
diligenctamiento de la carta de presentacion del colegio (con papeleria de la
institucion y firma del Rector), en la que se deben relacionar los aspiranies que
aprobaron grado noveno (afio 2024) y que cursaran grado decimo (anoc 2025), se
recuerda la importancia de radicar el oficio en atencion al cudadano SENA.

12 El 09 de febrero de 2025, siendo las 7:00 am horas se realiza la pnmera visita de
acompafiamiento y orientacion al proceso de matricula en donde se reunieron en
la instilucion educativa instituto san lgnacio de Loyola el instructor Sena Oscar
Celio Orjuela Mufoz y el coordinador ylo docente de enlace Yonalda Gomez
Ospino para validar el proceso de registro y requisios de aspirantes para |

| matricula en el programa Técnico en: contabilizacion de operaciones comerciales |

y financieras |

@ ]

2. Verificaclén registro aspirantes en plataforma SENA SOFIA PLUS
GOR- | -084 VO2
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21. El 09 de febrero de 2025 se realizd verificacion del registro de los aspirantes de
los diferentes programas de formacion técnica profesional, en la plataforma
SOFIAPLUS y actualizacién base de datos de los aspirantes de la Instzitucﬁn
Educativa Instituto San Ignacio de Loyola, Se garantiza que los 26 aspirantes
cuentan con registro en la plataforma.

1

3. Recoleccion y verificacién de documentos de los aspirantes SENA

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

Formato de Compromiso Aprendiz

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

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

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

» Firma formato Asentamiento de matricula.

" B ¥ W

#*

3.2.  El 12 de febrero de 2025 se realizd la sequnda visita de acompanamiento en
donde se verificd y recepciond la documentacién de los aspirantes gue cumplen
con los requisitos. A continuacion, se relaciona 8 aspirantes gue cumplieron a
cabalidad con la entrega de documentos para matricula:

No. Tipo ID | No. Documento Apellidos y nombres
1 TL 1011205796 ALAYON ARIAS
2 T.I. 1028682386 BELTRAN CARDENAS
3 T.. 1011208694 ESQUIVEL PARRA
4 Tk 1021681342 HERNANDEZ GARZON
5 T.L 1027531159 MARTINEZ QUINTERD
6 T.1. 1016723972 QJEDA RODRIGUEZ
T T.L 1021682862 RAMIREZ TORRES
8 T 1011209007 RESTREPO LIZARAZO
9 T4 1016723194 RODRIGUEZ RINCON
10 T.L 1021682630 RUIZ GONZALEZ
11 T.L 1014482581 SILVA PRADA
12 T.l. 1013637189 SUAREZ RIVEROS
13 T.L. 1016726237 SUSA SANCHEZ
14 T.l 1031135240 VARGAS RODRIGUEZ

4. Reporte de novedades

De los 26 aspirantes relacionados en la cara de presentacion emitida por la IE, 14
aspirantes no cumplen con los requisitos necesarios para continuar con el proceso de
matricula. Los aspirantes que reportan novedades son:

-
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No. | Tipo | No. Apellidos y Novedad
D Documento | nombres

1 T.1. 101467°934 | ARREGOCES ALAPE | pendiente tratamiento de datosdelmenor en
una sola hoja

2 T.l. 1016722378 | BARRAGAN MOJCA | pendiente los dos formatos de compromiso y
datos del menor

3 T.. | 1011206912 | BERNAL QUIROZ pendiente los formatos de compromiso y
datos del menor los debe imprimir eén negro

4 T1. | 1028620292 | CUBILLOS OLARTE | pendiente formato tratamiento de datos v
registro civil legible

5 T1 | 1031145630 | DUCON RODRIGUEZ | Pendiente formato mi compromiso SENA

6 T.1. | 1028871062 | FLOREZ CARRANZA | Pendiente los dos formatos por firma
acudiente

7 T.I. | 1028682438 | GUEVARA LOPEZ pandiente los dos formatos no los trajo

B T.. | 1021315283 | MANRIQUEPICO Pendiente compromiso y datos del menor por
firma de la mama

g T.. | 1028787954 | MURILLO Pendiente los dos formatas por firma y deben

CABARCAS ser impresos a blanco y negro

10 | T). | 1016721574 | PEREZTOVAR Pendiente los dos formatos

11 | T.. | 10148728482 | ROMERO PAEZ Borrd datos del archivo original

12 | T.. | 102506€348 | ZARATE AGUDELO | colocar los numeros de los documentos en los
dos formatos

5. Cargue documentos en carpeta drive y notificacion

Ei 21 de febrero de 2025 el instructor SENA realizé el cargue en la carpeta drive “primer
envio” de la documentacion de 26 aspirantes que cumpliercn a cabalidad con los requisitos
para el proceso de matricula. Se envié correo electronico informando el proceso de acuerdo
a las indicaciones dadas por la coordinacién de articulacion.

CONCLUSIONES

El registro de los aspirantes en la plataforma sofiaplus, junto con la verificacion de
documentos, alistamiento de informacién para las matriculas y verificacion en GOOGLE
DRIVE, se desarrolié con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega
de avidencias, de acuerdo con lo proyectado por la coordinacion

De los 26 relacionados en la carta de presentacion que radico la IE, se recepciona
documentacién de 26 los cuales cumplen con el 100% de los requisitos para el proceso de
inscripcién y matricula para la vigencia 2025,
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Se da cierre al proceso de matricula de la ficha garantizando la remision del 100% de los
aspirantes presentados por la Institucién educativa. 6 Pendiente subsanar 0 novedades por
incumplimiento de requisitos, se programa nueva visita de acompafamiento para el xxx.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 04/03/2026 Instructor SENA (
Oscar Celio Orjuela Mufioz ?&%é’
Revision y verificacion del | Yonaida Gomez Coordinador y/o
acla Ospino Docente de Enlace E’

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacién de
Oscar Celio Orjuela | articulaciénde la [ i N/A %
Munoz educacion media ,
Coordinador ylo Instituto San M
docente de enlace Ignacio de Si N/A &
Loyola (

[e acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, @l Servicio Macional de Aprendizaje SENA, se
compromete & garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales gue se encuentran almacenados en eite
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

1. Reporte Inscripcion especial (archivo Excel)

2. Carpeta Drive Primer Envio:

« Documentos por cada aspirante formato PDF 26 archivos
+ Carta de presentacion Aspirantes

* Carta ampliacion o reduccion de cupo (si aplica)
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SE?\IA JORNADA LABORAL MAXIMA EN LOS

7AV TRABAJADORES MENORES DE EDAD.

I Edad Jornada Méxima Horario de trabajo '

Mayores de 15y menores 6 horas diarias y 30 ke Hasia as 6t R e

de 17 affos. semanales.
T 8 horas diarlas y 40 Miéximo hasta las 8 de la
semanales. noche.
Maximo 4 horas diarias a
Menores embarazadas  partir del mes 7 de 0 i Gk ot
entre 15y 18 afios. gestacion y durante la 2que apigue sceiina ecac.
lactancla.
v
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TOTAL DEVENGADO

Es el valor total de ingresos que obtiene un
empleado en el mes o en la quincena. Este
valor estd compuesto por el salario basico,
horas extras, recargos diurnos y nocturnos,
dominicales, festivos, comisiones, auxilio de
transporte, etc.
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FPamale Cribuja

—eus  QUIENES TIENEN DERECHO AUXILIO DE

7/\? TRANSPORTE

Salario del colaborador:

El subsidio de transporte solo es obligatorio para los
colaboradores que ganen dos salarios minimos
mensuales o menos: es decir, hasta $ 3.501.810 para el
2026.

Ubicacion del colaborador:

Cuando el empleado vive a menos de 1.000 metros (1
kilometro) de la empresa, no tiene derecho al auxilio de
transporte. Tampoco, si el empleador suministra el
transporte al lugar de trabajo.

Parrafo Dibujo

. HORAS EXTRAS

LEY 2466 DEL 2025

» Maximo 2 horas extras diarias

« Maximo 12 horas extras semanales
» Requiere autorizacién del empleador
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