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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotda D.C., 30 de abril de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 8931692del 2026
Coordinador

Coordinacion de Articulacidn con la Educacién Media
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes Abril del
ano 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8931692 de 2026

Carlos Humberto Sandoval Marquez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 88244732, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto:

N

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,

financiera y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las

competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestién Administrativa y Servicios

Financieros de los programas titulados de modalidad presencial, segin las necesidades de la

oferta educativa del programa de Articulacion con la Educacion Media en el Centro de Servicios

Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Asistencia, planillas,
actas y documentos
correspondientes al
proceso de planeaciény
desarrollo de la
formacion a fichas:

Se realiza la planeacion | 3437161 — Asistencia
y apoyo de cada uno de | Administrativa, 39
los procesos formativos, | aprendices, 44,00 horas;
de las fichas asignadas | 3434386 — Asistencia
en Sofia Plus: Administrativa, 37
Desarrollar  actividades de aprendizaje 3437.151—Asistencia aprendices, 44'00 hc?ras;
propias de las competencias del programa Adm|n|§trat|va, 39 3433.1§1 —A5|stenC|a
de formaciodn asignado correspondiente al aprendices, 44'00 h.oras; Adm|n|§trat|va, 33
programa de articulacién con la educacién 34343?6—A5|stenC|a aprendices, 44,00 horas;
1 media, respetando las franjas de atencién Administrativa, 3713165663 — Recursos
! aprendices, 44,00 horas; | Humanos, 11

definidas por las instituciones académicas y
la programacion establecida por Ia
coordinacién académica.

3433161 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 44,00 horas;
3165663 — Recursos
Humanos, 11
aprendices, 24,00 horas;
3165608 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 4,00 horas.

aprendices, 24,00 horas;
3165608 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 4,00 horas.

Enlaces:

3434386
https://drive.google.co

m/drive/folders/1Zquy
43Gwhlk5MwA UrrkAy

QUmbZmIMO0?usp=shari
ng
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https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing

SENA

N

3165663
https://drive.google.co

m/drive/folders/1Trt90
2bFd2KIR99M8JDGwWwIC

bukBSo3k?usp=sharing

3437161
https://drive.google.co
m/drive/folders/1UU9W
20rMAQquZg9zcad8{SU8K
gHGOmXss?usp=sharing

3433161
https://drive.google.co

m/drive/folders/1EMjyo
LIC-tDGJQNVPhTFybBLfL

a8EaEX?usp=sharing

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

Asistencia, planillas,
actas y documentos
correspondientes

al proceso de
planeaciény desarrollo
de la formacion a fichas:
3437161 — Asistencia
Administrativa, 39
aprendices, 44,00 horas;
3434386 — Asistencia
Administrativa, 37
aprendices, 44,00 horas;
3433161 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 44,00 horas;
3165663 — Recursos
Humanos, 11
aprendices, 24,00 horas;
3165608 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 4,00 horas.

Planillas de asistencia,
actas y documentos
correspondientes

al proceso de
planeacién y
desarrollo de la
formacion a fichas
asignadas.

Enlace:

https://drive.google.com/
drive/folders/1Trt902bF
d2KIR99M8JDGwwlcbu
KBSo3k?usp=drive_link

3434386
https://drive.google.co
m/drive/folders/1Zquy
43Gwhlk5MwA_UrrkAy
QUmbZmIMOQ?usp=shari
ng

3165663
https://drive.google.co
m/drive/folders/1Trt90
2bFd2KIR99m8JDGwwIc

buKBSo3k?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1UU9W2orMAquZg9zca98jSU8KqHGOmXss?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1UU9W2orMAquZg9zca98jSU8KqHGOmXss?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1UU9W2orMAquZg9zca98jSU8KqHGOmXss?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1UU9W2orMAquZg9zca98jSU8KqHGOmXss?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1EMjyoLJC-tDGJQnVPhTFybBLfLa8EaEX?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1EMjyoLJC-tDGJQnVPhTFybBLfLa8EaEX?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1EMjyoLJC-tDGJQnVPhTFybBLfLa8EaEX?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1EMjyoLJC-tDGJQnVPhTFybBLfLa8EaEX?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Zquy_43Gwhlk5MwA_UrrkAyQUmbZmIM0?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Trt9O2bFd2KlR99m8JDGwwIcbuKBSo3k?usp=sharing
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3437161
https://drive.google.co
m/drive/folders/1UU9W
20rMAquZg9zca98iSU8SK
gHGOmXss?usp=sharing

3433161
https://drive.google.co

m/drive/folders/1EMjyo
LIC-tD nVPhTFybBLfL

a8EaEX?usp=sharing

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

Se implementan
estrategias

pedagogicas y
metodoldgicas,

tales como lectura
comprensiva, estudio de
casos, clasificaciéon de
informacion,
socializacién de guias de
aprendizaje, debates,
Exposiciones de fichas:
3437161 — Asistencia
Administrativa, 39
aprendices, 44,00 horas;
3434386 — Asistencia
Administrativa, 37
aprendices, 44,00 horas;
3433161 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 44,00 horas;
3165663 — Recursos
Humanos, 11
aprendices, 24,00 horas;
3165608 — Asistencia
Administrativa, 33
aprendices, 4,00 horas.

Se abre Classroom como
Drive para entrega de
evidencias y se realiza
base de datos para
recoleccion de datos de
los aprendices de las
fichas asignadas.
Asimismo, se gestiona y
se comparten guias de
aprendizaje como
material de apoyo por
medio de Classroom.

Correos de la
coordinacién de
articulacién  con la
media para

programacién de fichas,
correos de envios de
actas a coordinadores
de enlace. Se anexan
pantallazos.

Apoyar promocién, ingreso, inscripcion,
matricula y certificacion de los aprendices
del programa de articulacién con |la
educacion media, conforme a |la
normatividad vigente de la entidad.

No se requirid la
actividad.

No aplica.
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Registrar de manera oportuna los juicios de
evaluacion de los aprendices asignados
maximo dentro de los ocho (8) dias después

S . No se requirio la No aplica.
5 de la culminacién de la competencia y/o . q P
o . actividad.
RAP de aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de acuerdo con
lineamientos y normatividad vigente.
Desarrollar acciones para favorecer |la
ermanencia de los aprendices asignados ., .
P . P ., 8 ’ No se requirid la No aplica.
6 aplicando la ruta de atencién para . .
. ., . . actividad.
prevencién de desercién y diligenciando los
formatos correspondientes
Tramitar de manera oportuna las novedades . .
L. . . No se requirio la No aplica.
7 académicas de los aprendices asignados, . .
. actividad.
conforme al reglamento del aprendiz.
Apoyar actividades transversales asociadas
al programa de formacidn (autoevaluacion, No se requiri6 la No aplica
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al actividad )
aprendiz, entre otras), segun )
requerimientos del centro de formacion.
Desarrollar actividades relacionadas con el
9 disefio y/o desarrollo curricular de los No se requirid la No aplica.
programas vinculados con la linea medular actividad.
del centro de formacidn.
Se cargan documentos, |Se cargan documentos
cuenta de cobroy de cuenta de cobro a
formatos solicitados. Secop Il. Reporte de
Entregar los informes y soportes que solicite horas de aplicativo Sofia
10 | el supervisor del contrato, de acuerdo con Plus, 160,00 horas de
las necesidades del servicio. Formacion.
Total de 160,00
horas ejecutadas en el
mes de abril de 2026
Participar en los cursos de formacion .., .
. L . No se requirid la No aplica.
11 | complementaria de la ruta pedagodgica . .
. . actividad.
definidas por el supervisor del contrato.
Se asiste a la
Se asiste a las capacitacion de la
. . capacitaciones virtuales Ry
Asistir a las reuniones convocadas por la P coordinacion de
L L . ., | programadas por la . e
12 | coordinacién académica y/o la subdireccion articulacién via Teams el

de centro.

coordinacion de
articulacién el 30y 31
de marzo de 2026.

lunes 30 de marzo de
8:00 am a 1:00 pm de
actualizacién de
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procesos. Asimismo, se
asiste a la reunién
virtual el dia martes 31
de marzo de 8:00 am a
12:00 pm del programa
de recursos humanos.
También, se asiste a la
reunién programada el
31 de marzo del
programa de asistencia
administrativa de 2:00
pm a 6:00 pm. Se
anexan pantallazos.

Utilizar de manera adecuada los ambientes, [ Se entregan ambientes y | Fotos de la entrega de
equipos y recursos didacticos asignados a la | equipos en buen estado, | los ambientes de las
formacién, velando por su correcto uso |ordenadosy limpios. fichas asignadas.
durante el desarrollo de las sesiones.

13

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

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

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 36696172 y el operador Asopagos referente al
mes de marzo.

Cordialmente,
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Chacs =huoaad

Carlos Humberto Sandoval Marquez
Contratista
Cédula de ciudadania Nro. 88.244.732

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8931692 del 2026
Coordinador Académico
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SENA

EVIDENCIAS

Obligacién 3

& April-Google T X | B Copiade GECOI X | M Inbox (77) -csar X | Y 3434386 AGUST X | & AGUSTINFERN/ X M Actareunisnde X 8 Nuevapestaia X | + =
G % mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/KtbxLwGrTKpIPkVgHamjGTkPIVkszpdfl & Tr
= M Gmail Q insent X = @ 3 4  Upgrade
€« o w B B i sofed < > Esv
/ Compose
= o . Acta reunion de padres Virrey Solis marzo ano 2026 Asistencia Administrativa ficha I8 ¢
nbox ..
3437161 décimo
¥ Starred
@® Snoozed Carlos Sandoval <csandoval sena2026@amal.com> @ Tue Apri4, 427PM (2daysage) Ty @ & !
to lccabezasg, chsandoval, csandoval sena2025 v
> Sent
[ Drafts 3
1 Purchases Cordial saludo,
v More , . .
Estimado coordinador de enlace, por medio del presente correo se hace envio del acta de reunidn de padres del mes de marzo del afio 2026 de la
ficha 3437161 de asistencia administrativa, para su revisién y posterior firma. Quedo atente a sus comentarios.
Labels +
Atentamente,
Carlos Humberto Sandoval Marquez
Centro De Servicios Financieros - Contratista
chsandoval@sena edu_co
' ™ N
[Sa) Reply )2 Nad Forward ) \\\@/’I
% O Buscar ' 5 @3 -~ ®# € 0 & ® % 15 Mayorm.nubla.. A z G B B Q) ESP
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v & Abril-GoogleD X | B Copiade GECO! X | M Inbox (T7)-cssr X | [Pl 3434386 AGUST X | & AGUSTINFERN/ X M Actamensualm X 8 Nuevapestaia X | + = X
<« > C 23 mail.google.com/mail/u/0/#sent/KitbxLxGkKIvHjvqdri Txfd GDFnhFmbMmjB ® ¥ o H
M Gmail Q  insent X @ & 4 Upgrade
<« = i Gofed < > - ;
2 Compose B 0 ® 2] of Es B
= o . Acta mensual marzo afio 2026 Recursos Humanos ficha 3165663 undécimo S @
nbox
Starred Carlos Sandoval <csandoval.sena2026@gmail.com> @& Fri, Apr 10, 9:33AM (6 days ago) “ H
#*
to vrincont, luis.tangarife750, asistenciasenalosalpes, wilmarbguerrero@gmail.com, chsandoval + @
@® snooczed
Cordial saludo,
> sent -
) Drafts 3 Estimados coordinador y docente de enlace, por medic del presente correo se hace envio del acta mensual del mes de marzo del afio 2026 de la
f  Purchases ficha 3165663 de recurses humanos, para su revision y posterior firma. Quedo atento a sus comentarios.
v  More +
Atentamente,
Labels +
Carlos Humberto Sandoval Marquez
Centro De Servicios Financieros - Contratista
_~ e - e s A e -
C “ Reply ) («1 Reply al\) (r—) Forward)
3
- i - = &47a.m.
£ Buscar x . = e ﬁ ] m G W G G 4 15°C Mayorm. nubla.. Az @ § D 0) B 16/04/2026 =
v & Mbri-GoogleD X | [E] Copiade GECO! X | M Inbox(T7)-csar X | Y 3434386 AGUST X | & AGUSTINFERN, X M Actamensualm X 8 Nuevapestaia X | + - X
€ 5 @ % mailgooglecom/mailfu/0/#sent/KtbxxGkKIvHjvadrtTxfid GDFhFmbMmjB ® * 0O
= M Gmail Q  insent X 3 @ & 4+ Upgrade
€« = H sofes < > - ;
2 Compose B 0 ® 2] of Es B
Atentamente,
B Inbox 7
% Starred Carlos Humberto Sandoval Marquez
Centro De Servicios Financieros - Contratista @
@© snooczed
>  Sent N
[ Drafts 3
One attachment - Scanned by Gmail @ (&} Add to Drive
) Purchases
~  More +
Labels +
Bl GOR-F-084Forma... 4
( “ Reply ) («1 Reply al\) (ﬁ Forward)
>
. = - = 847a.m.
£ Buscar . B @B - &2 € 0 & & A I5C Mayormnubla.. A G G B @) BP AT [

10
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v & Abril-GoogleD X | B Copia de GCCO

€ C

M Gmail

&
/ Compose
E  Inbox 7
¥r Starred
@® snooczed o
B Sent
) Drafts 3
™  Purchases
v  More
Labels +
i® O Buscar

v & MAbril-GoogleD % | B Copiade GCCO

SENA

N

X M Programacién x Bl 3434386 AGUST X & AGUSTINFERN, X M Sent Mail - csan. X & Nueva pestafia X S -

décimo (10) en las siguientes fichas:

Grado décimo:

23 mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm8ogbl¥search/programacion/FMfcgzQfCMwNbWCdFksDqCjldLXVKTIZ @® o

Q_  programacion X @ & 4 Upgrade B e
o w 5 8 Es ~ B
Programacion Instructores SENA CSF - IED EL VIRREY JOSE SOLIS (Formacion) - Grado 2 M
Décimo (10) - Vigencia 2026 inbex x

. R @

Articulacioncsf Sat, Mar 14, 12222PM T @ “
to COLEGIO, FABIO, LUIS, Diana, Carlos, DIANA, me =
Cordial Saludo Estimado(a) Rector(a), Coordinador(a) y/o Docente de Apoyo e Instructor SENA: s
De acuerdo con lo establecido en el numeral “10.4.1.3. Intensidad Horaria para la ejecucion horaria” del Manual de Articulacion, se
procede con la asignacion de los Instructores SENA para el acompafiamiento al proceso formativo de los aprendices de grado +

NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA|LOCALIDAD|TIPO DE INSTITUCION| CARACTER |GRADO| FICHA INSTRUCT!
EL VIRREY JOSE SOLIS 05. USME PUBLICA ACADEMICO| 10 |3437161|CARLOS HUMBERT(
EL VIRREY JOSE SOLIS 05. USME PUBLICA ACADEMICO| 10 |3442010|DIANA PAOLAACOS

No ohstante si se reauiere realizar alnnna modificacion en Ins dias de formacion vio instriuctor SENA desionadn este sera saolicifadn

(‘ “ Reply ) ( < Reply all ’) (\ ~ Forward ) (@)

g Q@ B =

J" Llovera pronto A~ 7 G O i3 @) ESP

® 066

&50a. m. D
16/04/2026

X M Programacion |- X [P 3434386 AGUST X | & AGUSTINFERN, X | M SentMail-csan X | @ Nuevapestaia X | + = X
<« c 25 mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#search/pro/FMfcgzQgKvl WP TscglzjZIRHXVckss @® T o
= M Gmail Q pro x @ ® 4+ uwede i @
€« ] - =
2 Compose B 0 ® B 8 Es B
= ob B Programacion Instructores SENA CSF - [ED SAN JOSE DE USME BOSCO Il (Formacién) - & &
nbox T7 L. . N
Grado Décimo (10) - Vigencia 2026  nbex =
¥r Starred @
@® snoozed Articulacionesf Wed, Mar 25, 1:01AM  fy @ &
to Fabio, Luz, Diego, Maria, Carlos, Claudia, Diego, mariacelypardo@gmail.com, me, segurabclaudiap v
> & Cordial Saludo Estimado(a) Rector(a), Coordinador(a) y/o Docente de Apoyo e Instructor SENA: ]
[ Drafts 3
) Purchases . N ) . . . Y ..
De acuerdo con lo establecido en el numeral “10.4.1.3. Intensidad Horaria para la ejecucion horaria” del Manual de Articulacién, se
v More procede con la asignacion de los Instructores SENA para el acompafiamiento al proceso formativo de los aprendices de grado +
décimo (10) en las siguientes fichas:
Labels + Grado décimo:
NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVAILOCALIDAD(TIPO DE INSTITUCION| CARACTER |GRADO| FICHA INSTRUCTOR
SAN JOSE DE USME BOSCO Il 05. USME PUBLICA ACADEMICO| 10  [3433161|CARLOS HUMBERTO £
SAN JOSE DE USME BOSCO Il 05. USME PUBLICA ACADEMICO| 10  [3433268|CLAUDIA PATRICIA SE/
SAN JOSE DE USME BOSCO Il 05. USME PUBLICA ACADEMICO| 10 |3437042|DIEGO MAURICIO MAC
SAN JOSE DE USME BOSCO Il 05. USME PUBLICA ACADEMICO| 10 |3437073|MARIA CELY PARDO C
lf “ Reply ) \f < Reply all ‘) (I > Forward ) (
N VAN VAN . N
. = - X = 851a.
PR AL reB -2 €066 T
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3433161 SAN JOSE DE USME
Técnico en Asistencia Administrativa

3437161 VIRREY SOLIS
Técnico en Asistencia Administrativa

3434386 AGUSTIN FERNANDEZ

Técenico en Asistencia Administrativa
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Técnico en recursos humanos

Clases archivadas

Ajustes

S Buscar

SENA

N

CLASSROOM Y DRIVE FORMACION

B Copia de GACON-F-087_Infor

25  classroom.google.com

A=

3433161 SAN JOSE DE ...

Técnico en Asistencia Admini...

X

M Inbox (77) - csandovalsena202. X Y

3437161 VIRREY SOMS

Técnico en Asistencia Admini...

Inicic - Classroom x +

Presentamos la IA generativa para docentes

Un curso online de dos horas de duracion y sin coste economico para docentes de educacion primaria y secundaria.
Ahorra tiempo y mejora |a planificacion de las clases con la |1A generativa.

Mas informacion

3434386 AGUSTIN FER...

Técnico en Asistencia Admini.

Empezar

3165663 Los Alpes

Técnico en recursos human
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3434386 AGUSTIN FERNANDEZ
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Calendar
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3433161 SAN JOSE DE USME
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3437161 VIRREY SOLIS
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3434386 AGUSTIN FERNANDEZ
Técnico en Asistencia Administrativa

3165663 Los Alpes

Téenico en recurses humanos

Clases archivadas
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M Pagina principal
+ [B] Miunidad
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¢ Destacados
(@ Spam
W Papelera
¢  Almacenamiento
Sincroniza archivos entre x

la nube y tu ordenador.

as informacién

Descargar

M

A2 Buscar

Codigo de clase @

Trabajo de clase

& Nuevo anuncio + Volver a publicar

gxxucest 1
. . X
Puedes personalizar el modo en que aparece el trabajo de clase en
el tablon

Proximas entregas . )
9 Puedes ocultar el trabajo de clase o mostrarlo para ver mas detalles.

No tienes ninguna tarea para

esta semana Mas informacion Ver ajustes

Ver todo

. Carlos Sandoval ha publicado una nueva tarea: INDUCCION SENA - GUIA DE APRENDIZAJE 3 .
8 abr

Carlos Sandoval ha publicado una nueva tarea: INDUCCION SENA - GUIA DE APRENDIZAJE 2
26 mar (Ultima modificacién: 9 abr)

Carlos Sandoval ha publicado una nueva tarea: INDUCCION SENA - GUIA DE APRENDIZAJE 1
19 mar (Ultima modificacion: 26 mar)
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@ spam 0 GOR-F-084FormatodeActaV02-ejecucion mensual marzo Ficha 3433161.docx o yo 15 abr 560 kB
W Papelera
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Mas informacién
>
. 2z e 5 = T17a.m.
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]
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2
3 Nro. NOMBRE & APELLIDOS TIPO DE DOCUMENTO # DOCUMENTO EDAD DIRECCION
4 1 KEVIN SANTIAGO CAMPOS RONCANCIO T 1025147428 15| CALLE 93 B SUR #8C 20 kevincan
5 2 ANDRES ESTEBAN COTRINA ZAMBRANO T 1016047602
6 3 JOHANN ZAID GARAVITO LOPEZ Tl 1022983360 15| CrR5¢ #91 18 SUR johanzail
7 4 ANDERSON STIVEN JIMENEZ FORERO Tl 1022979613 15|CR14 #114 08 SUR andermis
8 5 MARTIN FELIPE LASSO SIERRA Tl 1022981295 15| CR12#92 22 SUR martinlas
9 6 MAYLEEN LOPEZ GARZON Tl 1033738289 16|CLL104 SUR #5-59 mayleen:
10 7 JUAN SEBASTIAN LUGQ LOPEZ Tl 1022978598 15| calle 113 A sur 8-11 juanlugo;
mn 8 DANIELA MAHECHA VELASQUEZ T 1022981329
12 9 IBETH ALEXANDRA MONTERQ NOVOA Tl 1140922595 15 |calle 95 a sur #14 g 66 monteror
13 10 ALEXANDRA NIETO VALBUENA Tl 1102121253 15| diagonal 99 sur #8a 95 alexaniel
14 11 LIZ MARIANA PADILLA RINCON Tl 1029285225 15|calle 115 a sur #5-35 lizpadilla
15 12 HELEN CAMILA PAJOY CUIMA Tl 1028800796 15| Calle 95sur #10-56 hellencal
18 13 DANIEL ALEJANDRO PENAGOS ROMERO Tl 1016721556 15| Calle92 sur #4c49 daniclale
17 14 SOFY MARIBEL PINILLA PARRA T 1028495034 15| Cr 11 #104 31-sur sofypinill
18 15 SOFIA RESTRPOI LEON T 1090276522
19 16 LAURA VALENTINA REYES VERA Tl 1022983734 15| Cr10#93a08sur laurare1(
20 17 PAULA LORENA RINCON CUEVAS Tl 1022975972 16| calle 92B #14 52 paulalore -
iTr
+ = Hoja1 ~ <
. pin - 4 = 719a.m
= O Buscer . @B -~ 2 € 0 & & A 1FC Mayorm. nubla.. A~ @ @ B @ @) B2 TEST ]
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SENA

N

REUNION ARTICULACION LUNES 30 DE MARZO

A~ Notificaciones (1)

aura maria @ S milene torres perez @ &

JAIRO PEREZ GOMEZ <@ & Odalinda Esperanza Nifio Her.. %

2
Esmeralda Puentes Cruz ¥ Nelvy Luz Padilla Contreras (‘o&

LUZANA.. @ JuanManue.. %  Yeny Edith H.. %
& X @

4 ®

GCCON-F-087 V1

20



SENA

810am. O ® \ - N g

Pulsa para volver a la reunién 32:23

(& Participantes de la reunion (... < Q

£33 Administrar el audio y el video

En la reunion (97) Silenciar a todos

Carlos Sandoval

ADRIANA DEL PILAR FUQU... ®
Alba Sofia Sena Perez
Alejandro Moya

Alvaro Lavacude Pinzon @

. Amanda Bustacara Romero

Ver todos

GCCON-F-087 V1
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SENA

11:12am. © 4+ @ -«

INDUCCION ACTIVIDADES MARZO 30
03:34:02 112 asistentes O

Registro Inicial: E sprendiz debe cargar ko novedzd
obliy Solis

L ]
5/:.';{- Portal PQRSD

=u PQRSD
Virtual

B ao e BLDRQE D EE

Articulacioncsf ese

FR

FernandoM.. &  AlvaroL.. @ % MYRIAM.. @ &

GCCON-F-087 V1



SENA

12:04p.m. B 2 © -

R

*
Plataforma Sofia Plus y nepurie uw roras w

Acceso Regular a la Plataforma

Ingresar periddicamente para mantener la cuenta activa

Se debe ingresar perigdicamente tanto a sofia plus como al correo
institucional @sena.edu.co

Reporte de Horas Mensual

Generar desde e primer hasta el ditimo dia de cada mes

Yersson Alejandro Hernandez Saldarriaga %

see

FrancyE.. @ &  WilmerB.. @ &

Yeison Golondr...

GCCON-F-087 V1
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SENA

N

REUNION ARTICULACION RECURSOS HUMANOS MARTES 31 DE MARZO

809am. @ % - © N ®ea0

Pulsa para volver a la reunion 17:06

& En la reunion (26) Q _

Organizador
Shirley Esther Zapata Ortega
Organizador

Participantes

Carlos Sandoval

Claudia Patricia Segura Ballestas
Claudia Yaneth Gonzalez Moreno
Doris Duque @

ERIKA CASTILLO ROJAS @
Estefany Katerine Caro Ruiz
FERNANDO MARTINEZ RIV... %
Francy E. Beltran Zambr

JAVIER EDUARDO FLOF

JAVIER FLOREZ

[ LIS N P ALY .

) ®

GCCON-F-087 V1
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SENA

A= Notificaciones (2)

=5 @ Sompanir = o
E-i-meA- .
1: Aplicaria misma en cusnta a
pracesos de Recursos Humane: una X eads 3
Matriz de Diagnéstico de Talento Humano en Microempresas
ESTADO ACTUAL
Procesaiirea ‘
[ Inicisl En Desaralio Estructurads
Salsccion s ) p— p—
Induccidn

Shirley Esther Zapata Ortega *°*

RC MF

Ruben Acost... & Francy E... (’0\& Maryorie... (’0&
BN W

4 ®
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9:15am. H © ® O V52 96 4

A= Notificaciones (2)

S ot com predetermieado

= S ey
% @ MF MP FR

e i [monmiza s 1]
&
a il
-]
- NC oM EZ |
@
h PB

o oo

- CIETD = © G & mBH 9 7

Shirley Esther Zapata Ortega ***

MF SO

Francy E... (’03\ Maryorie... (’0@-\ Shirley Esther ...

GCCON-F-087 V1
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SENA

N

REUNION ARTICULACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA MARTES 31 DE MARZO

211p.m ® & @ -« RO 40

O Pulsa para volver a la reunién 27:56

& En la reunion (40) Q -

Organizador
Diana Mylena Avilan Romero
Ha empezado a grabar
Participantes

Carlos Sandoval

Angela Marcela Rojas Moya
Claudia Patricia Sequra Ballestas
Diana Marcela Ramirez Sosa

Diana Patricia Bustamante Flor...

Eduardo Zorro %

ERIKA CASTILLO ROJAS ®

Erika Esperanza Castille = °

Francy E. Beltran Zamb

Freddy Andres Diaz Rot

TAV/IFE FRITARARA L ARET7 .

4 ®
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SENA

D H o

© comparte -

HEWDUCTD

s o
Pyt ey
[e—r"

Diana Mylena Avilan Romero =<+

MF

Francy E... @ X Maryorie... @Y, Diana Mylena ...
N X w0

<4 o
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SENA

Reunién Técnico Asistencia Administr... D
02:11:33 41 asistentes O

coLomE

[G VIDA

L 3
SENA

Formacion grado Décimo N

* Competencias Mixtas

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién Politica y los
convenios internacionales. 4 RA

Razonamiento cuantitativo matematicas 2 RA

Etapa practica 1 RA

* Competencias Transversales

Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escritos 4 RA
Etica y cultura de paz 4 RA

Generacién de habitos saludables de vida 4 RA

Interaccion en lengua inglesa 6 RA

Utilizacin de herramientas informaticas 4 RA

Diana Mylena Avilan Romero *+*

oM

OscarCelio.. ¥  Ruben Acost..  Jinna Ru.. @ &

GCCON-F-087 V1
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2 IED SAN JOSE DE USME (ACADEMICA) Fecha de registro en SofiaPlus: 10 DE FEBRERO DE 2026 170 DOGENTE DE ENLACE | YOLANDA QUIROGA
A FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 2026
< |TECNICO EN ASISTENCIA CORREO COORDINADOR Y/0 DOCENTE
3 PROGRAMADEFORMACION |, o FICHA 3433161 DE ENLACE CORREOCOORDINADOR1@GMAIL.COM
4 | Tipo formacion: PRESENCIAL GRADO 10 CORREO COORD. ARTICULACION iculaci com
g Instructor: CARLOS SANDOVAL
5 J““"LES“;KE‘EIES 12:30-18:00 Lugar de la Formacidn: IED SAM JOSE DE USME Correo: csandoval.sena2026@gmail.com :8;2:;5;““"“0’\‘
omada: Celular: N/A - 3143681543
5 TipelD |NimeroiD APELLIDOS NOMBRES Estado en Sofia plus EMAIL APRENDIZ quA?:.L'EENTE CELULAR GAE
7T 1025147428 CAMPOS RONCANCIO KEVIN SANTIAGO EN FORMACIGN - | gavisan12@gmail.com 12celu@gmail.com| XXHXXK XX
s [T 1016047602 COTRINA ZAMBRANO ANDRES ESTEBAN EN FORMACIGN -
9 (M 1022983360 GARAVITO LOPEZ JOHANN ZAID EN FORMACIGN -
10 T 102297961 JIMENEZ FORERD ANDERSON STIVEN EN FORMACION -
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Tl 1028664246 CORREA BLANCO DILAN KALETH karenlizz2007 @gmail.com i
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS HUMBERTO SANDOVAL MARQUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3437161 - 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

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.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

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

« 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

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 politica y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00

FICHA 3434386 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DE AUTOGESTION

« 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 técnicas y normativa

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

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

4/15/26 8:29 PM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00

FICHA 3433161 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

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
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 técnicas y normativa

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.

4/15/26 8:29 PM
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

* 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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO01. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00
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FICHA 3165663 - 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

« 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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

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 : 24.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165608 - 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.

4/15/26 8:29 PM
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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.

4/15/26 8:29 PM
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  160.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: CARLOS HUMBERTO SANDOVAL MARQUEZ

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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SENA
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3433161 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA IED SAN JOSE DE USME

BOSCOl
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 25 de HORA INICIO: | HORA
marzo de 2026 12:30PM. | FIN:
06:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL
Formacion Institucion / CENTRO:
Educativa IED San Distrito Capital / Centro
José De Usme Bosco Il | 4 servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacién.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3433161.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 se reunieron en la institucion educativa IED San José De Usme Bosco I,
el instructor Sena Carlos Sandoval y el coordinador y/o docente de enlace Yolanda
Andrade para desarrollar los siguientes items:

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

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 33
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0

GOR-F-084 V02




No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0
No. total de aprendices 33

Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacién de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo
de la institucion educativa: coordinadorbosco2@fundaciondonbosco.org

NO Se tramitaron novedades.

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

Al N[~

2. Novedades en la formacion N/A

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: induccion,
Competencia(s): 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién

Resultado(s) de aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA vy el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Dias de formacion: dia 0, mes marzo de 2026, horas: 5,30
dia 0, mes marzo de 2026, horas: 5,30

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Namero INASISTENCI | inasistencia instructor
De APELLIDO Estado en A s
Identificacio De S NOMBRES | g fia plus | Dia, mes, afio

n identificacion

GOR-F-084V02




SENA

N

Actividades desarrolladas:

1.Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

La formacion se programa para iniciar el lunes 06 de abril de 2026, se revisan base de
datos de aprendices para revisar estado de matricula, ya que, la programacion y/o
asignacion de ficha como de instructor se realizé el miércoles 25 de marzo a las 11;30 a.m,
por ende, la coordinadora no tuvo tiempo de emitir circulares para avisar a los padres de
familia el mismo dia para iniciar a las 12:30 p.m., asi como, de ajustar almuerzos, pues se
requiere la logistica para iniciar formacion. Se indica a la coordinadora de enlace los temas
de formacién y guias a iniciar. Se hace presentacion entre instructor y coordinadora de
enlace, se indican los ambientes de formacién a usar.

Socializacion de tematicas:
a. Actividades 3.1 reflexion inicial, 3.2 contextualizacion 3.3 apropiacion 3.4
Transferencia del conocimiento.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. Se
explica el 06 de abril de 2026.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia de
induccion 1 con una prueba de las tematicas vistas, asimismo, una exposicién por los Gaes
temporalmente formados y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes sesiones
para la apropiacion del conocimiento. También, la evaluacién es la entrega en classroom de
cada una de las actividades como su respectivo manejo del tema por parte de los
aprendices. Esto se realizara en el mes de abril.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (Marzo)
Dias de formacion: dia 0, mes de marzo 2026, horas: 4

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - 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.

Bitacora(s) Evaluadas:
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No aplica. La etapa productiva estd programada para iniciar en junio de 2026.

2. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Nimero INASISTENCI | inasistencia instructor
De APELLIDO Estado en A s
Identificacié o S NOMBRES | sofia plus | Dia, mes, afio

= identificacion

3. Actividades desarrolladas

No aplica. La etapa productiva esta programada para iniciar en junio de 2026.

4. Revisioén de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora. No aplica en el periodo.

Gestion y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

Numero de

GAES NOMBRE DEL PROYECTO
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CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: se programa la formacion para
iniciar con aprendices el dia lunes 06 de abril de 2026, asimismo, se revisa base de datos
de aspirante de la ficha, para confirmar su estado matriculado en la ficha en la plataforma
Sofia Plus.

El proceso formativo se desarrollé6 con normalidad, se realizé presentacion del instructor
con la coordinadora de enlace. Se hace programacion de ambientes convencionales como
de computo.

El proyecto productivo aun no inicia de acuerdo con los lineamientos dados por la
coordinacién de articulacion.

Se van a conforman Gaes temporales con los aprendices en abril, para que se conozcan en
relaciéon con su desempefio. Asimismo, se aclara a los aprendices que al iniciar etapa
productiva, deben quedar los Gaes definitivos.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISI()N FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 25 de marzo de CARLOS
2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Revision y verificacidon del acta mensual 25 de marzo de YOLANDA ANDRADE
2026 Coordinadora y/o
Docente de Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENC | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
IA/ (SI/NO) PARTICIPAC
EMPRESA ION
VIRTUAL
YOLANDA ANDRADE
Coordinadora y/o docente de IE IED San Sl NINGUNA
enlace José De Usme
Bosco Il
CARLOS HUMBERTO SANDOVAL Coordinacion Sl NINGUNA
MARQUEZ de
Instructor articulacion
de la
educacion
media
SI NINGUNA
IE IED San
Vocero(a) José De Usme
Bosco Il

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3165663 — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA LOS ALPES IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 20 de HORA INICIO: HORA
marzo de 2026 07:00 A.M. FIN:
12:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
LOS ALPES IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracién 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 Induccidon/Reinduccién al
proceso formativo de la ficha 3165663, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades

realizadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la Reinduccion con los
aprendices de la ficha 3165663, del programa Técnico en Recursos Humanos de la
Institucion Educativa Los Alpes IED, se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

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

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
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No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 11
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 1
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 13
No. total de aprendices 25

2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo

profesional.

Fecha: Bogota D.C., 27 de febrero de 2026
Horario: 07:00 a las 12:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

No NUMERO DE ) .
IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1016596976 | Guerrero Lopez Danna Valeria | Sin excusa

(NG 30 [ O Iy

REINDUCCION 2026:
Se dio inici6 a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y

solicitando una breve presentacion de su parte y del proyecto de cada Gaes, se realiza
base de datos de los aprendices con sus datos, ya que, en ese momento aun no se habia
asociado la ficha al instructor, se dan lineamientos de la formacién en general. Luego se
procede a dar una explicacién general sobre el proceso formativo con las fichas de
articulaciéon con la media y se dio inicio al desarrollo de las actividades planteadas en la

Guia No. 1 de Reinduccion
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EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccién:

Actividades de Reflexion Inicial

Folleto (Normativa de creacién del SENA, historia, simbolos, misién, vision, objetivos y
funciones, principios, valores, estructura organizacional - Nacional — regional — centro de
formacion).

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 03 de marzo de 2026
Horario: 07:00 a las 12:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

N[N Y N

REINDUCCION 2026:

Se dio inicié a la formacion realizando una reflexion inicial y lineamientos de entrega de las
actividades solicitadas en la sesion anterior, se procede a que cada Gaes exponga el
capitulo asignado del reglamento del aprendiz SENA acuerdo 0009 de 2024. Se evalua
dominio del tema, material de apoyo y comunicacién verbal como no verbal, asi como, el
uso de ayudas audiovisuales.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — reinduccion:

Actividades de Reflexién Inicial

Formato de estilos de aprendizaje

Manejo y actualizacion de datos Sofia Plus

PechaKucha generalidades, historia y los simbolos del SENA
Taller de reglamento del aprendiz SENA

Fecha: Bogota D.C., 13 de marzo de 2026
Horario: 07:00 a las 12:00
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REINDUCCION 2026:

Se dio inicid a la formacion

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

N.o IDEIEIJ'I:'/:EI%aCDIE)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1021671690 | Hernandez Aguirre Adriana Yamile | Sin excusa

2

3

4

Se realiza retroalimentacion de actividades realizadas para su entrega.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — reinduccion:
Exposicion del Reglamento del Aprendiz SENA

El instructor decidi6 como método de evaluacién asignar a cada uno de los 4 Gaes de la
ficha un capitulo o parte de uno, para exposicion a sus compafieros. Los aprendices se
encuentran en un nivel adecuado de formacion y son receptivos a los temas explicados de
formacion.

CONCLUSIONES

Se desarrollan actividades de induccién con completa normalidad, se explica a los
aprendices las actividades a entregar. Se abren espacios en Classroom para
entrega de las actividades solicitadas de la guia de reinduccion. Se realiza
retroalimentacion en la sesidén formativa.

Los aprendices suben evidencias sin contratiempos a Classroom, se evalua y se
indican correcciones a realizar por cada actividad, asi como, parametros de entrega
como portada, tabla de contenido, referencias y fuentes de informacién. Se indican
las notas cuantitativas a cada uno de los aprendices.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 20 de marzo de CARLOS
2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Sena
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
/ EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
CARLOS HUMBERTO Coordinacién
SANDOVAL MARQUEZ de SI NINGUNA
Instructor Articulacion
dela
educacion
media CSF-
Sena
IE LOS ALPES SI NINGUNA
Coordinador y/o docente IED
de enlace
IE LOS ALPES SI NINGUNA
Vocero(a) IED

ANEXOS

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3165663 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA LOS ALPES IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de HORA INICIO: HOR
marzo de 2026 07:00 A.M. A
FIN:
12:0
0
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:
Educativa Los Alpes | pistrito Capital / Centro
IED de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesién de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3165663.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 07:00 se reunieron en la institucién educativa Los Alpes IED el instructor Sena
Carlos Sandoval y el coordinador y/o docente de enlace Victor Manuel Rincén para
desarrollar los siguientes items:

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

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 11
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
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No. de aprendices en estado trasladado 1
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 13
No. total de aprendices 25

Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo
de la instituciéon educativa: vrinconf@educacionbogota.edu.co

NO Se tramitaron novedades.

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

AN~

2. Novedades en la formacion N/A

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: Reinduccidn, seleccionar candidatos parte 2.

Competencia(s): 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion, 210201048:
Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Resultado(s) de aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA vy el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

590329: Ejecutar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en
cuenta procedimiento, normativa y politicas establecidas por la organizacion.

590328: Documentar el procedimiento de selecciéon y vinculacion de trabajadores de
acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la organizacion.

Dias de formacion: dia 03, mes marzo de 2025, horas: 5

dia 13, mes marzo de 2025, horas: 5
dia 20, mes marzo de 2025, horas: 5
dia 27, mes marzo de 2025, horas: 1

GOR-F-084V02



mailto:vrinconf@educacionbogota.edu.co

SENA

N

Nota: El 03 de marzo se realizé formacion en la mafiana en el mismo horario programado,
el instructor solicité permiso a las directivas del colegio y a la coordinacién de articulacion,
se enviaron correos de solicitud.

2. Reporte de inasistencias Mes

Tipo
De

Numero
De

APELLIDO

NOMBRES Estado en

FECHA DE
INASISTENCI
A

Numero de
inasistencia
s

Gestion del
instructor

Identificacio S

n

Sofia plus | Dia, mes, afo

identificacion

Actividades desarrolladas:

1.Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:
a. Actividades 3.1 reflexion
Transferencia del conocimiento.

inicial, 3.2 contextualizacion 3.3 apropiaciéon 3.4

Adicional a esto, se trabajo en portafolio del outsourcing y empresa cliente, folletos,
tarjetas de presentacién, organigramas, base de datos de colaboradores.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacién de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia de
reinduccion y de seleccionar candidatos parte 2 con una prueba de las tematicas vistas, y
se elaboraran actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacion del
conocimiento. También, la evaluacion es la entrega en classroom de cada una de las
actividades y su respectivo manejo del tema por parte de los aprendices.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (Marzo)
Dias de formacion: dia 27, mes de 2025, horas: 4

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
los conocimientos,

sector productivo, habilidades y destrezas pertinentes a las
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competencias del programa de formacidn asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:

En lo referente a la bitacora numero 4, los aprendices trabajan en el desarrollo de las
actividades solicitadas. Se solicitan las actividades para entregar los primeros dias del mes
de mayo, para su revision firma y posterior entrega. No se evalua, debido a que los
aprendices no entregan las actividades solicitadas por qué se encuentran en el desarrollo
y mejora de cada una de ellas. El 27 de marzo se explica como se trabajan en los
proyectos, se hace explicacidn general y se trabajé con cada uno de los Gaes. Se explican
temas de la bitacora y se indican fechas de entrega. Se trabajan en los temas solicitados
de la bitacora para su entrega. Se abren espacios en Classroom para recoleccion de
evidencias de etapa productiva y proyecto. Se mejoran proyectos, se aclaran dudas de los
aprendices con respecto a la empresa cliente del outsourcing, y de esta ultima, se mejora
organigrama, perfiles de cargo y manuales de funciones. Asimismo, se aclara que se tuvo
que replantear los proyectos de cada Gaes desde el inicio de formacién, ya que, no tenian
la empresa cliente y se solicito a cada Gaes, la gestiéon de busqueda como de autorizacidn
para el uso de datos de la empresa cliente. Se mejoraron organigramas e identidad
corporativa.

2. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026

Tipo
De
Identificacio

Numero
De
identificacion

APELLIDO
S

NOMBRES

Estado en
Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCI
A
Dia, mes, afio

Numero de
inasistencia
s

Gestion del
instructor

n

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron nuevamente los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar
el proyecto por GAES, de acuerdo con los lineamientos del programa.

Con el acompanamiento y socializacion del instructor asignado que es el mismo instructor
técnico, se retroalimentaron las tematicas del proyecto productivo.

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente
manera:

Se revisaron nuevamente proyectos de cada uno de los Gaes, se indican mejoras y datos
que debe contener el proyecto; se comparte material de apoyo para realizar organigrama,
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perfiles y manuales de cargos de la empresa outsourcing y cliente. Se solicita cada
evidencia con colores corporativos, logotipo y datos de la empresa. Se realiza
retroalimentacion de lo realizado por los aprendices.

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.

Numero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaron
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacién programada
en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanz6é en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanz6é en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 27 de marzo CARLOS
de 2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Revision y verificacion del acta 27 de marzo
mensual de 2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE LOS NINGUNA
enlace ALPES IED
CARLOS HUMBERTO SANDOVAL | Coordinacié NINGUNA
MARQUEZ n de
Instructor articulacion
dela
educacion
media
NINGUNA
IE LOS
Vocero(a) ALPES IED

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DE PADRES FICHA 3437161 — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
- INSTITUCION EDUCATIVA IED EL VIRREY JOSE SOLIS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 21 HORA INICIO: HORA
de marzo de 2026 | 0700 A.M. FIN:
12:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL /
Formacion CENTRO:
Institucion Distrito Capital / Centro de
Educativa IED El | geryicios Financieros
Virrey Jose Solis

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a padres de familia de aprendices de la ficha.

2. Resumen de avances del proceso formativo a los padres de familia, muestra empresarial,
informacion SENA.

3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar la reunidn de padres como parte del proceso formativo de la ficha 3437161,
vigencia 2026 de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacion de guias de
aprendizaje.

2. Indicar el comienzo y avances de aprendices de la ficha a los padres de familia, como
aplicacién del reglamento del aprendiz SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se realiza la reunién de padres concertada para el primer semestre del afio con las
directivas del colegio, el dia lunes 21 de marzo de 2025 a las 7:00 am en los ambientes de la
institucién, el cual contaba con videobeam, computador, acceso a internet, micréfono y
sillas para recibir a los padres de las fichas de asistencia administrativa tanto décimo como
grado undécimo. La hora de la reunién fue concertada con anticipacion y los instructores
dieron el aval para llevarla a cabo.

2. Se procede al diligenciamiento de la asistencia de los padres de familia de la ficha de
asistencia administrativa de grado décimo.
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3. Se procede al saludo y bienvenida a los padres de familia de los aprendices. El
coordinador de enlace hace la presentacion como apertura de la reunidon, procede a
presentar a los instructores asignados al colegio. Luego, se dirigen cada uno a su ambiente
para proseguir la reunién.

4. Se indica el avance, como pormenores de la formacion de la ficha de asistencia
administrativa de grado décimo. En este sentido, el instructor Carlos Sandoval de décimo
toma la palabra. Se indica a los padres el compromiso con la formacidn, el deber de asistir a
formacion de manera constante, y en el caso de inasistencias que estas estén soportadas de
acuerdo con lo sefialado en el reglamento del aprendiz SENA. Se hace énfasis como
explicacion detallada de la cadena de formacién, de los aprendices de asistencia. El
instructor de grado décimo da detalles de la muestra empresarial como de la sustentacién
del proyecto, este ultimo realizado durante los dos afios de formacién. Asimismo, se indica
la eleccion futura de los voceros principales como suplentes de las ficha de cada ficha.

5. Se procede a despedir a los padres de familia y se habla con algunos padres de familia
para orientaciones puntuales. La reunion fue exitosa en términos de la informacién dada, asi
como, la receptividad de los padres de familia. Por ultimo, se da por terminada la reunién y
se indica a los padres de familia que se va a desarrollar otra en el segundo semestre del afio.

CONCLUSIONES

1. Se realiza la reunién de padres concertada para el primer semestre del afio con las
directivas del colegio, el dia lunes 21 de marzo de 2026 a las 7:00 am en el ambiente de la
instituciéon, el cual contaba con videobeam, computador, acceso a internet, micréfono y
sillas para recibir a los padres de las fichas de asistencia administrativa tanto décimo como
grado undécimo. La hora de la reunion fue concertada con anticipacién y los instructores
dieron el aval para llevarla a cabo.

2. Se procede al diligenciamiento de la asistencia de los padres de familia de ambas fichas,
tanto de asistencia administrativa grado décimo.

3. Se procede al saludo y bienvenida a los padres de familia de los aprendices. El
coordinador de enlace hace la presentacion como apertura de la reunién, procede a
presentar a los instructores asignados al colegio, luego se dirigen a cada ambiente por ficha.
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4. Se indica el avance, pormenores y proposito de la formacion de la ficha de asistencia
administrativa de grado décimo. En este sentido, el instructor Carlos Sandoval de décimo
toma la palabra. Se indica a los padres el compromiso con la formacidn, el deber de asistir a
formacidon de manera constante, y en el caso de inasistencias que estas estén soportadas de
acuerdo con lo sefalado en el reglamento del aprendiz SENA. Se hace énfasis como
explicacion detallada de la cadena de formacion, para los aprendices de asistencia de grado
décimo. El instructor de grado décimo da detalles de la muestra empresarial como de la
sustentacién del proyecto, este ultimo realizado durante los dos anos de formacion.
Asimismo, se indica que se van a elegir voceros principales como suplentes de la ficha de
grado décimo.

5. Se procede a despedir a los padres de familia y se habla con algunos padres de familia
gue requieren indicaciones mas puntuales. La reunién fue exitosa en términos de la
informacion dada, asi como, la receptividad de los padres de familia. Por ultimo, se da por
terminada la reunién y se indica a los padres de familia que se va a desarrollar otra en el
segundo semestre del afio.

GOR-F-084 V02




SENA

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 21 de marzo de CARLOS
2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Revisidn y verificacion del acta 21 de marzo de LUIS CARLOS
mensual 2026 CABEZAS GARZON
Coordinador y/o
Docente de Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
LUIS CARLOS CABEZAS GARZON
Coordinador y/o docente de enlace IE IED El Sl NINGUNA
Virrey Jose
Solis
CARLOS HUMBERTO SANDOVAL Coordinacion Sl NINGUNA
MARQUEZ de
Instructor articulacion
dela
educacion
media
Sl NINGUNA
IE IED El
Vocero(a) Virrey Jose
Solis

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3437161 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA IED EL VIRREY JOSE

SOLIS
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de HORA INICIO: | HORA
marzo de 2026 06:30A.M. | FIN:
12:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL
Formacion Institucion / CENTRO:
Educativa IED El Virrey | pistrito Capital / Centro
Jose Solis de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacién.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3437161.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 06:30 se reunieron en la institucion educativa IED EIl Virrey Jose Solis, el
instructor Sena Carlos Sandoval y el coordinador y/o docente de enlace Luis Carlos
Cabezas Garzén para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 39
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
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No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0
No. total de aprendices 39

Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacién de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo
de la instituciéon educativa: vrinconf@educacionbogota.edu.co

NO Se tramitaron novedades.

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices

NOVEDADES

IN] (o) [N N

2. Novedades en la formacion N/A

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: induccion,

Competencia(s): 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién

Resultado(s) de aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA vy el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo

profesional.

Dias de formacion: dia 25, mes marzo de 2026, horas: 5,30
dia 28, mes marzo de 2026, horas: 5,30

2. Reporte de inasistencias Mes

Tipo
De
Identificacio
n

Numero
De
identificacion

APELLIDO
S

Estado en

NCMERES Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCI
A
Dia, mes, afio

Numero de Gestion del
inasistencia instructor
s
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Actividades desarrolladas:

1.Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Se socializa la guia de aprendizaje 1 de induccién, se abre Classroom para compartir la
guia como el material de apoyo respectivo. Se explican las actividades a entregar y se
comparte portada para su correcta presentacion. Se dan indicaciones en trabajo en linea 'y
uso de Drive. Asimismo, debido a que la sala de sistemas esta disponible una vez a la
semana, algunas actividades se haran en cuaderno y se tomara foto de la evidencia.

Socializacion de tematicas:
a. Actividades 3.1 reflexion inicial, 3.2 contextualizacion 3.3 apropiaciéon 3.4
Transferencia del conocimiento.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacién

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia de
induccion 1 con una prueba de las tematicas vistas, asimismo, una exposicion por los Gaes
temporalmente formados y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes sesiones
para la apropiacion del conocimiento. También, la evaluacién es la entrega en classroom de
cada una de las actividades como su respectivo manejo del tema por parte de los
aprendices.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (Marzo)
Dias de formacion: dia 0, mes de marzo 2026, horas: 4

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacidn asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
No aplica. La etapa productiva esta programada para iniciar en junio de 2026.
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2. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026

Tipo
De
Identificacio

Numero
De
identificacion

APELLIDO
S

Estado en

NEYERES Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCI
A
Dia, mes, afio

Numero de
inasistencia
s

Gestion del
instructor

n

3. Actividades desarrolladas

No aplica. La etapa productiva estad programada para iniciar en junio de 2026.

4. Revisién de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora. No aplica en el periodo.

Gestion y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

Numero de

GAES NOMBRE DEL PROYECTO

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaron
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién de formacién programada
en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrolld con normalidad, se avanzé en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje. Se abre
Classroom para la entrega y evaluacion de evidencias.

El proyecto productivo aun no inicia de acuerdo con los lineamientos dados por la
coordinacién de articulacion.

Se conforman Gaes temporales con los aprendices, para que se conozcan en relaciéon con
su desempefio. Asimismo, se aclara a los aprendices que al iniciar etapa productiva, deben
quedar los Gaes definitivos.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 28 de marzo de CARLOS
2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Revision y verificacion del acta mensual | 28 de marzo de LUIS CARLOS
2026 CABEZAS GARZON
Coordinador y/o
Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENC | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
IA/ (SI/NO) PARTICIPAC
EMPRESA ION
VIRTUAL
LUIS CARLOS CABEZAS GARZON
Coordinador y/o docente de enlace IE IED EI NINGUNA
Virrey Jose
Solis
CARLOS HUMBERTO SANDOVAL Coordinacién NINGUNA
MARQUEZ de
Instructor articulacion
dela
educacion
media
NINGUNA
IE IED El
Vocero(a) Virrey Jose
Solis

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3434368 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO AGUSTIN
FERNANDEZ IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 26 de HORA INICIO: | HORA
marzo de 2026 11:30 A.M. FIN:
05:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL

Formacion Institucion / CENTRO:
Educativa Colegio

Distrito Capital / Centro
Agustin Fernandez IED

de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacién.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3434368.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 11:30 se reunieron en la institucién educativa IED EIl Virrey Jose Solis, el
instructor Sena Carlos Sandoval y el coordinador y/o docente de enlace Alveiro Sanchez
Jimenez para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 39
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
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No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0
No. total de aprendices 39

Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacién de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo
de la instituciéon educativa:

NO Se tramitaron novedades.

No NUMERO DE . .
IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

Ao |=]-

2. Novedades en la formacion N/A

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: induccion,
Competencia(s): 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién

Resultado(s) de aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA vy el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Dias de formacion: dia 17, mes marzo de 2026, horas: 5,30
dia 19, mes marzo de 2026, horas: 5,30
dia 24, mes marzo de 2026, horas: 5,30
dia 26, mes marzo de 2026, horas: 5,30

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Nimero INASISTENCI | inasistencia instructor
De APELLIDO Estado en A s
Identificacio . _Qe . S NEENES Sofia plus | Dia, mes, afo
- identificacion
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Actividades desarrolladas:

1.Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Se socializa la guia de aprendizaje 1 de induccién, se abre Classroom para compartir la
guia como el material de apoyo respectivo. Se explican las actividades a entregar y se
comparte portada para su correcta presentacion. Se dan indicaciones en trabajo en linea 'y
uso de Drive. Asimismo, debido a que la sala de sistemas esta disponible a partir de las
2:30 p.m en ambos dias de la semana, algunas actividades se haran en cuaderno y se
tomara foto de la evidencia.

Asimismo, se socializa la guia de aprendizaje 2, y se comparte su respectivo material de
apoyo. Se habilitan espacios para su entrega.

Socializacion de tematicas:
a. Actividades 3.1 reflexion inicial, 3.2 contextualizacion 3.3 apropiacion 3.4
Transferencia del conocimiento.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacién de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia de
induccion 1 y 2 con una prueba de las tematicas vistas, asimismo, una exposicién por los
Gaes temporalmente formados y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes
sesiones para la apropiacion del conocimiento. También, la evaluacién es la entrega en
classroom de cada una de las actividades como su respectivo manejo del tema por parte de
los aprendices.

Nota: del 28 de marzo al 04 de abril fue semana santa, por ende, la guia 3 de induccién
quedd programada para abril.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (Marzo)
Dias de formacion: dia 0, mes de marzo 2026, horas: 4

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
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competencias del programa de formacidn asumiendo estrategias y metodologias de

autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:

No aplica. La etapa productiva esta programada para iniciar en junio de 2026.

2. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Namero INASISTENCI | inasistencia instructor
De APELLIDO Estado en A s
Identificacio e S nolleas Sofia plus | Dia, mes, afio

n identificacion

3. Actividades desarrolladas

No aplica. La etapa productiva esta programada para iniciar en junio de 2026.

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitdcora. No aplica en el periodo.

Gestion y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

Numero de

GAES NOMBRE DEL PROYECTO
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CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaron
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacién programada
en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanz6é en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje. Se abre
Classroom para la entrega y evaluacion de evidencias.

El proyecto productivo aun no inicia de acuerdo con los lineamientos dados por la
coordinacién de articulacion.

Se conforman Gaes temporales con los aprendices, para que se conozcan en relacion con
su desempefo. Asimismo, se aclara a los aprendices que al iniciar etapa productiva, deben
quedar los Gaes definitivos. Se revisa en Sofia Plus que todos los aprendices estén
matriculados en la ficha.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 26 de marzo de CARLOS
2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Revision y verificacion del acta mensual | 26 de marzo de ALVEIRO
2026 SANCHEZ
JIMENEZ
Coordinador y/o
Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENC APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
IA/ (SI/NO) PARTICIPAC
EMPRESA ION
VIRTUAL
ALVEIRO SANCHEZ JIMENEZ IE Colegio
Coordinador y/o docente de enlace Agustin SI NINGUNA
Fernandez
IED
CARLOS HUMBERTO SANDOVAL Coordinacién Sl NINGUNA
MARQUEZ de
Instructor articulacion
dela
educacion
media
IE Colegio SI NINGUNA
Agustin
Vocero(a) Fernandez
IED

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3434386 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO AGUSTIN FERNANDEZ IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 26 de HORA INICIO: HORA
marzo de 2026 11:30 A.M. FIN:
05:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Colegio Agustin Distrito Capital / Centro de
Fernandez IED Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracién 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 Induccidon/Reinduccién al
proceso formativo de la ficha 3434386, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades

realizadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la induccién con los
aprendices de la ficha 3434386, del programa Teécnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa Colegio Agustin Fernandez IED, se describe el desarrollo por sesion
de formacion, asi:

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

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
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No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 37
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0

0

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 37

2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del SENA y el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Fecha: Bogota D.C., 17 de marzo de 2026
Horario: 11:30 a las 05:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

Alw|n]=]-

INDUCCION 2026:
Se dio inici6 a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y

solicitando una breve presentacion de su parte, se realiza base de datos de los aprendices
con sus datos, ya que, en ese momento aun no se habia asociado la ficha al instructor, se
dan lineamientos de la formacion en general. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de induccién
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EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccioén:

Actividades de Reflexion Inicial

Folleto (Normativa de creacién del SENA, historia, simbolos, misién, vision, objetivos y
funciones, principios, valores, estructura organizacional - Nacional — regional — centro de
formacion).

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 24 de marzo de 2026
Horario: 11:30 a las 05:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

A=)

INDUCCION 2026:

Se dio inici6 a la formacién realizando una reflexion inicial y lineamientos de entrega de las
actividades solicitadas en la sesion anterior, se procede a que cada Gaes exponga el
capitulo asignado del reglamento del aprendiz SENA acuerdo 0009 de 2024. Se evalua
dominio del tema, material de apoyo y comunicacién verbal como no verbal, asi como, el
uso de ayudas audiovisuales.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — reinduccion:

Actividades de Reflexién Inicial

Formato de estilos de aprendizaje

Manejo y actualizacion de datos Sofia Plus

PechaKucha generalidades, historia y los simbolos del SENA
Taller de reglamento del aprendiz SENA

Fecha: Bogota D.C., 07 de abril de 2026
Horario: 11:30 a las 05:00

Nota: del 28 de marzo al 04 de abril fue semana santa, por ende, la guia 3 de induccién
quedd programada para abril.
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INDUCCION 2026:

Se dio inici6 a la formacion

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

No NUMERO DE . .
IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

Al N[~

Se realiza retroalimentacion de actividades realizadas para su entrega.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — reinduccion:
Exposicion del Reglamento del Aprendiz SENA

3. Diagnéstico / nivelacion de actividades — estrategias / instrumentos aplicados

El instructor decidié como método de evaluacion asignar a cada uno de los Gaes de la ficha
un capitulo o parte de uno, para exposicion a sus compaferos. Los aprendices se
encuentran en un nivel adecuado de formacién y son receptivos a los temas explicados de
formacion.

CONCLUSIONES

Se desarrollan actividades de induccién con completa normalidad, se explica a los
aprendices las actividades a entregar. Se abren espacios en Classroom para
entrega de las actividades solicitadas de la guia de reinduccién. Se realiza
retroalimentacion en la sesion formativa.

Los aprendices suben evidencias sin contratiempos a Classroom, se evalua y se
indican correcciones a realizar por cada actividad, asi como, parametros de entrega
como portada, tabla de contenido, referencias y fuentes de informacion. Se indican
las notas cuantitativas a cada uno de los aprendices.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 26 de marzo de CARLOS
2026 HUMBERTO
SANDOVAL
MARQUEZ
Instructor
Sena
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
/ EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
CARLOS HUMBERTO Coordinacién
SANDOVAL MARQUEZ de | NINGUNA
Instructor Articulacion
dela
educacion
media CSF-
Sena
Alveiro Sanchez Jiménez IE Colegio | NINGUNA
Coordinador y/o docente Agustin
de enlace Fernandez IED
IE Colegio SI NINGUNA
Vocero(a) Agustin
Fernandez IED

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3434368 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO AGUSTIN
FERNANDEZ IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 26 de HORA INICIO: | HORA
marzo de 2025 11:30 A.M. FIN:
05:00
P.M.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Colegio Agustin Distrito Capital / Centro de
Fernandez IED Servicios Financieros

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3434368 — Técnico en Asistencia Administrativa —
Institucion Educativa Colegio Agustin Fernandez IED al vocero titular y suplente, de acuerdo
con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, vy, el proceso de formacién profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacion con la Educacidon Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectua reunion con la ficha 3434368, del programa Técnico en
Asistencia Administrativa, perteneciente a la Institucién Educativa Colegio Agustin
Fernandez IED, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio
2026:

VOCERO TITULAR

NOMBRE: Valerie Sofia Nufiez Pérez

TIPO DE DOCUMENTO: tarjeta de identidad
NUMERO IDENTIFICACION: 1016722673

CORREO ELECTRONICO: valeriesofianpz@gmail.com
TELEFONO: 3123002594

VOCERO SUPLENTE
NOMBRE: Dhalyana Anaya Castro
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TIPO DE DOCUMENTO: tarjeta de identidad
NUMERO IDENTIFICACION: 1138026801

CORREO ELECTRONICO: dhalyana2010@gmail.com
TELEFONO: 3214263503

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.

1. Novedades en la formacién. No aplica.

CONCLUSIONES

En el proceso de seleccién y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su
liderazgo.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar Bogota D.C., 26 CARLOS
al area de Bienestar al de marzo de 2026 HUMBERTO
Aprendiz de la Coordinacion SANDOVAL
de Articulacién con la ,

MARQUEZ

Educacion Media CSF.
Instructor Sena

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
CARLOS HUMBERTO Coordinacion de
SANDOVAL MARQUEZ articulacién de Sl NINGUNA
Instructor la educacién
media CSF -Sena
ALVEIRO SANCHEZ JIMENEZ IE Colegio SI NINGUNA
Coordinador y/o docente de Agustin
enlace Fernandez IED
IE Colegio SI NINGUNA
Vocero(a) Agustin
Fernandez IED

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

ANEXOS
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