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Bogota D.C., abril de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 9277963 del 2026
Coordinador

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

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes abril del
afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9277963 de 2026

Roberto Manuel Salgado Lugo, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1063172600, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(§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: 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 Gestidn Administrativa y Servicios Financieros de los
programas titulados de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del

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

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de aprendizaje
propias de las competencias del programa
de formacidn asignado correspondiente al
programa de articulacién con la educacién
media, respetando las franjas de atencion
definidas por las instituciones académicas y
la programacion establecida por |la
coordinacion académica.

Asignacion de las fichas
3163812 del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa en la
institucion Educativa
Ciudad Chengdu 48
horas. 3452079 del
programa Técnico en
Recursos Humanosen la
institucion Educativa La
Canada 48 horas.
3166468 del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa en la
institucion Educativa
Rogelio Salmona 48
horas. 3437287 del
programa en Asistencia
Administrativa en la
institucion educativa
Integrado de fontibon.

Evidencia Fotografica.

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

Acta ejecucidn
mensual ficha
3166468
https://n9.cl/g2x
05

Acta ejecucion
mensual ficha
3163812
https://n9.cl/tkl7
ih

Colegio Rogelio Salmona
Acta ejecucién mensual
ficha 3166468
https://n9.cl/g2x05

Acta de ejecucion
mensual ficha 3163812
https://n9.cl/tkl7ih
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Dar cumplimiento a lo establecido en el

Acta ejecucidon mensual

Acta ejecucion mensual

3 manual y/o guia del programa de [ficha 3166468 ficha 3166468
articulacion con la Educacién Media del |https://n9.cl/g2x05 https://n9.cl/g2x05
SENA.

Apoyar promocidn, ingreso, inscripcion,
matricula y certificacién de los aprendices

4 del programa de articulaciéon con |la “No se requirid la “No aplica”.
educacién media, conforme a |Ia actividad”.
normatividad vigente de la entidad.

Registrar de manera oportuna los juicios de
evaluacién de los aprendices asignados
maximo dentro de los ocho (8) dias después ., .
S (&) . P “No serequirié la “No aplica”.
5 | delaculminacion de la competencia y/o RAP s
o S actividad”.
de aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de acuerdo con
lineamientos y normatividad vigente.
Desarrollar acciones para favorecer la
ermanencia de los aprendices asignados, s .
per P . 8 “No se requirid la “No aplica”.
6 |aplicando la ruta de atencién para s
. . . . actividad”.
prevencion de desercion y diligenciando los
formatos correspondientes
. Ficha 3166468 Acta Ficha 3166468 Acta
Tramitar de manera oportuna las s .
dad démi de | di Eleccién de vocero Eleccidn de vocero

7 nqve ades acagemicas de 10s aprendices i q. //n9.cl/9lyw https://n9.cl/91yw
asignados, conforme al reglamento del
aprendiz.

Apoyar actividades transversales asociadas
al programa de formacién (autoevaluacion, No se requirié Ia No aplica
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al . q plica.
. . actividad.
aprendiz, entre otras), segln
requerimientos del centro de formacion.
Desarrollar actividades relacionadas con el

9 disefio y/o desarrollo curricular de los No se requirié la No aplica.
programas vinculados con la linea medular actividad.
del centro de formacion.

. . .. | Informe mensual de
Entregar los informes y soportes que solicite | . .
. ejecucion  contractual
10 | el supervisor del contrato, de acuerdo con PDF

las necesidades del servicio.

correspondiente al mes

de abril.
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Participar en los cursos de formacion
complementaria de la ruta pedagdgica
definidas por el supervisor del contrato.

No se requirid la
actividad

No aplica

12

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

Capacitaciones
propuestas por la
coordinacion de
articulacién.

Cuentas de cobro
(parametros)

¢ Lunes 30 de marzo
(virtual).

e Martes 31 de marzo
(Virtual) por programas
con referentes.

Evidencia fotografica.

13

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

“No se requirio la
actividad”.

“No aplica”.

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

legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion 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 VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 X X X X
2 X X X X

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 9502340512 y el operador aportes en linea

referente al mes de marzo.

Cordialmente,

GCCON-F-087 V1



SENA

N

Rooone Saens.
Roberto Manuel Salgado Lugo
Contratista

Cedula de ciudadania Nro. 1063172600

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9277963 del 2026
Coordinador
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROBERTO MANUEL SALGADO LUGO

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163812 - 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
constitucioén politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

14/04/26 20:40
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Enrigue 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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

01 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.

14/04/26 20:40 Page 2 of 19



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X : ) )
necesidades de manejo de informacién

FICHA 3444146 - 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

14/04/26 20:40 Page 3 of 19



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
constitucioén politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

14/04/26 20:40
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X : ) Iy
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3432380 - 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

14/04/26 20:40 Page 5 of 19



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
constitucioén politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

14/04/26 20:40
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X : ) Iy
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3432312 - 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

14/04/26 20:40 Page 7 of 19



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
constitucioén politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

14/04/26 20:40
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X : ) Iy
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3438634 - 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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
constitucioén politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

14/04/26 20:40
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X : ) Iy
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3166468 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
constitucioén politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

14/04/26 20:40
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

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

14/04/26 20:40 Page 13 of 19



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3439132 - 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

constitucién politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y hormativa

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

14/04/26 20:40
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* 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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicosy

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

14/04/26 20:40 Page 15 of 19



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformatlcas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3452079 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,r:\;(:rr:lo;?i:/ghentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DO@UMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

14/04/26 20:40 Page 16 of 19



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrigue 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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/04/26 20:40
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01 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.

* 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

. SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIzAJE:  Utilizar herramientas informaticas de 9cuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 138,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

14/04/26 20:40 Page 18 of 19



INSTRUCTOR: ROBERTO MANUEL SALGADO LUGO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA PARA APRENDICES DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica E Publica Clasificada Puablica Reservada
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Archivo

ARTURO

Mensaje  Insertar Aplicar formato al texto

cen 7 ~
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Nota: Si no logra visualizar la imagen de esta comunica..

Mes pasado
Yeyssi Dayana Medina Moros X 2
Actas Eleccion de Vocero e induccion parte ...  Mar31/03

Buenas noches estimado instructor Roberto. Cordial sal...

B GOR-F-084For.. = o GOR-F-084For...
Articulacioncsf K 2

Asunto: Cronograma de actividades y enlace... Mig 25/03
Cordial saludo, apreciados instructores y equipo de coo...

B CRONOGRAM...

Articulacioncsf e
Programacion Instructores SENA CSF - [ED I... Jue 19/03
Cordial Saludo Estimado(a) Rector{a), Coordinador(a) y/...

Dibujar

Opciones
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B> Enviar v C; v e
Para | |Jairo Rojas <erola6008@gmail.com> X || cco
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ACTA GUIA INDUCCION - FICHA 3437287 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - IED INTEGRAD... Borrador guatdado 3 lzs 853
n GOR-F-084FormatodeActaVi...
1) Se acabd tener varias versiones de un archivo: sibefo a OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje para trabajar
en colaboracion con otros usuarios en tiempo rea a One SC
Buenos dias apreciado Coordinador Jairo Rojas, por medio de |2 presente comunicacion le envio acta de la

guia de induccion de la ficha 3437287 del programa asistencia administrativa , para su revision y posterior
firma.

Cordialmente;

Centro de Servicios Financieros
Regional Distrito Capital

rsalgado@sena.edu.co

Avenida Correra 30 No. 17B-25 Sur, Bogota
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCE PROCESO FORMATIVO MES MARZO 2026 FICHA 3163812 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA CIUDAD CHENGDU

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 26 de HORA INICIO: HORA
marzo de 2026 14:00 FIN:
17:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL /
Formacion Institucion CENTRO:
Educativa Ciudad Distrito Capital / Centro de
Chengdu. Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el avance en el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163812.

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 los avances del mes de
marzo de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 14:00 pm se reunieron en la institucion educativa Ciudad Chengdu, el instructor
Sena Roberto Manuel Salgado y la coordinadora y/o docente de enlace Shirley Fabiana
Martinez Castro 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 formacién 30
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado
No. de aprendices en proceso retiro voluntario

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

oo |O|O
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No. total de aprendices 35

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co vy al correo de la institucion educativa:
mbarrera@alianzaeducativa.edu.co

NO Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan
novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

No. IDEIEIJ"I\'/:EE:?A(?I%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 | 1013120200 | Marmol Gil David Sebastian Retiro Voluntario
2 | 1022956365 | Herrera Chala Sofia Retiro Voluntario
3 | 1024503314 | Franco Pulido Jhon Alejandro Retiro Voluntario
4 | 1025534873 | Castro Amaya Daniela Andrea Retiro Voluntario
5 | 1028402387 | Torres Amaya Jeisson Estiven Retiro Voluntario

Novedades en la formacién:
A la fecha la ficha no presenta mas novedades.

w

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: Reinduccién, nombre de la guia
Competencia(s): 240201530, induccion a la formacion.
Resultado(s) de aprendizaje:

. Identificar la dinamica organizacional del SENA vy el rol de la formacién profesional
integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional

Dias de formacion: miércoles 04, marzo de 2026, horas: 3
jueves 05, marzo de 2026, horas: 9
miércoles 11, marzo de 2026, horas: 3
jueves 12, marzo de 2026, horas: 9
miércoles 18, marzo de 2026, horas: 3
jueves 19, marzo de 2026, horas: 9
miércoles 25, marzo de 2026, horas: 3
jueves 26, marzo de 2026, horas: 9
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Actividades desarrolladas: Guia Reinduccion

1.Se present6 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 inicial: se socializo con el grupo el video sobre la Motivacion,

Link: https://www.youtube.com/watch?v=1ESbpylUCKK,

3.2 contextualizacién: se efectlio con apoyo del archivo en Excel los estilos de
aprendizaje, donde cada aprendiz dio respuesta y comprendido cual es su estilo de
aprendizaje.

3.3 apropiacion: los aprendices realizaron la actividad de “paseo por sofia” y apoyados en
el video https://www.youtube.com/watch?v=LtlfyAef5Ss, con la que reconocen la
plataforma senasofiaplus y zajuna

3.4 Transferencia del conocimiento: se realiza por parte de los aprendices la actividad
apoyados en el video sobre pechakucha ¢Qué Es PechaKucha Y Como Se Hace? Guia De
7 Pasos Para Crear El Tuyo
https://iwww.yoscoaching.com/blog/pechakucha-que-es-como-hacer-guia-ejemplo-powerpoint/

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

Reporte de inasistencias Mes Marzo

FECHA DE Numero de Gestion del
T NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NomBRres | Estado en | Dia mes, afio
Y : Ty Sofia plus
Identificacion identificacion

ROMERO LIZETH EN APOYO CON

TARJETA 1021682314 SALGADO CAMILA | FormAcion |  1/03/2026 ! COORDINACION
YURLEY EN APOYO CON

TARJETA 1029282036 BECERRA ROZO NIRETH FORMACION 19/03/2026 1 COORDINACION
VASQUEZ ANGELA EN APOYO CON

CEDULA 1018429180 CORREA DANEELA | Formacion |  26/03/2026 ! COORDINACION

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia de
reinduccion, con una prueba de las teméaticas vistas y se elaboraran actividades evaluativas

en diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (marzo grado once N/A)
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Dias de formacion: miércoles 04, marzo de 2026, horas: 3
jueves 05, marzo de 2026, horas: 9
miércoles 11, marzo de 2026, horas: 3
jueves 12, marzo de 2026, horas: 9
miércoles 18, marzo de 2026, horas: 3
jueves 19, marzo de 2026, horas: 9
miércoles 25, marzo de 2026, horas: 3
jueves 26, marzo de 2026, horas: 9

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Identificar la dinamica organizacional del SENA y el
rol de la formacidén profesional integral de acuerdo a su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Bitacora(s) Evaluadas:
se efectud diagnostico a bitacora 4 para posteriormente subir o cargar
2. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026

FECHA DE Nimero de Gestion del
Tipo Namero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES gz}f‘folﬁz Dla, mes, afio
Identificacion identificacion p

ROMERO LIZETH EN APOYO CON

TARJETA 1021682314 SALGADO CAMILA | FORMACION |  11/03/2026 ! COORDINACION
YURLEY EN APOYO CON

TARJETA 1029282036 BECERRAROZO [ (1RLEV | B% | 19/03/2026 1 etabavad
VASQUEZ ANGELA EN APOYO CON

CEDULA 1018429180 CORREA DANIELA | FORMACION |  26/03/2026 ! COORDINACION

3. Actividades desarrolladas

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

Con el acompafiamiento y socializacién del instructor asignado, se retroalimentaron las
tematicas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades en el avance del proyecto productivo organizadas de la
siguiente manera:

Avance y revision bitacora 4 para cargar y analisis
4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacion es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.
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Numero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

BITACORAS AL DIA, SE EFECTUO SEGUIMIENTO AL PROYECTO.
2 SEDAM - REVENTA DE PERFUMES

BITACORAS AL DIA, SE EFECTUO SEGUIMIENTO AL PROYECTO
3 BLACK DRAGON

BITACORAS AL DIA, SE EFECTUO SEGUIMIENTO AL PROYECTO
4 BARFOOD

BITACORAS AL DIA, SE EFECTUO SEGUIMIENTO AL PROYECTO
5 FAST AND FORIOUS

BITACORAS AL DIA, SE EFECTUO SEGUIMIENTO AL PROYECTO
6 LE RERUGE DU PALAS

BITACORAS AL DIA, SE EFECTUO SEGUIMIENTO AL PROYECTO
7 ROSEPINK COSMETIC

GOR-F-084 V02




GOR-F-084V02




SENA

N

GOR-F-084 V02




SENA

N

GOR-F-084V02



SENA

N

ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MARZO FICHA 3166468 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ROGELIO SALMONA

HORA
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 3 de marzo HORA INICIO:
FIN:
de 2026 12:30
17:30

Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL /
| |
LUGAR Y/O ENLACE: e e ero ap ° CENTRO:
Institucion Educativa L .
. Distrito Capital / Centro
Rogelio Salmona o . ]
de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3166468.

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 horas se reunieron en la institucién educativa ROGELIO SALMONA los
instructores Sena JILMER JOSE JIMENEZ BARLIZA y ROBERTO MANUEL SALGADO
LUGO vy el coordinador y/o docente de enlace CARLOS ALBERTO PARRA SANTANDER
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 electronico. 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 26

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 28

0
0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 2
0
0
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinaciéon de
Articulaciéon- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzman (Novedades)
y al correo de la institucién educativa: coordacademico@rogeliosalmonaied.edu.co
Sl Se tramitaron novedades.

N.O IDE:\IJ'II\',:EE)(ZC?IEON Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1777596 Brunn Espinoza Nicole Arianny RETIRO DEL COLEGIO
1106775942 Mendoza Reinoso Yuliana RETIRO DEL COLEGIO

3. Novedades en la formacion.
Revisando el reporte de Sofia plus y el cierre de grado 10° se encontré que de los 28 aprendices que
se matricularon solo estan en estado en formacién 26 y 2 aprendices, tienen estado retiro voluntario
en tramite.

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: RE INDUCCION
Competencia(s): 577660 Identificar la dindmica organizacional del SENAy el rol de la formacidn
profesional integral de acuerdo a su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
Resultado(s) de aprendizaje: 577660 Identificar la dinamica organizacional del SENA y el rol de la
formacidn profesional integral de acuerdo a su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
La guia de reinduccion se desarrolld en su totalidad.
Guia(s) de aprendizaje: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA
Competencia(s): 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y

normativa.

Resultado(s) de aprendizaje:

21060200101 reconocer el entorno de empresay la relacién de actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica
21060200102 recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

21060200103 despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

21060200104 conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacién de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas
institucionales.

21060200105 comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que
cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

21060200106 presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina
teniendo en cuenta los procedimientos.
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Dias de formacion:

03, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
07, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
10, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
14, marzo de 2026, horas: 12:30-17:30
17, marzo de 2026, horas: 12:30 — 17:30
21, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
24, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
28, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
31, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30

2. Reporte de inasistencias Mes
FECHA DE NuUmero de Gestion del
Tipo NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES Ei}f;ﬂﬁ;‘ Dia, mes, afio
Identificacion identificacion P
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
e Todos los aprendices asistieron para el mes de marzo.

Actividades desarrolladas:

1 Actividades desarrolladas:

1.

4.

Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacidn, de acuerdo los lineamientos del programa.
se evaluaron las actividades de la guia de REINDUCCION con ayuda de las plataformas
siguiente:

e Educaplay

e Kahoot

e (Classroom
Se inicié con la guia nimero 11, Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos
y normativa.
Se dio lectura a la totalidad de la guia y al desarrollo de las actividades.

Socializacion de tematicas:

13

apropiacion del conocimiento

e se estan desarrollando las actividades desde el 3.3.1 hasta el 3.3.13

e para evaluar las ultimas actividades, los aprendices en esta tercera parte de la guia;
realizaron una puesta en escena por GAES, donde presentaron y realizaron un debate
con todos los companieros de la ficha, sobre los siguientes temas:

e Acuerdo 001 2024

e Tablas de retencién y valoracion documental, ademas de los tipos de archivos como
lo son: Gestion, central e histdrico.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
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3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

1. La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia
Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
2. con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes
sesiones para la apropiacién del conocimiento.
e Plataformas para la evaluaciéon como:
e Educaplay
e Kahoot
e (Classroom

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacioén:
03, marzo de 2026, horas: 12:30 —17:30
07, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
10, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
21, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
24, marzo de 2026, horas: 12:30 - 17:30
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:
Se revisa el cierre de la ficha 3166468 y se relaciona lo siguiente:
2. Se encuentran las 4 Bitacoras en el Drive de la ficha
3. Se encuentran los FO23 concertacidn y parcial
4. Se aprobaron 23 juicios en grado 10°
5. De los 28 aprendices que iniciaron, en Sofia aparecen 26 en formacién, 2 aprendices en
retiro voluntario.

6. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Namero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES | SStado en Dia, mes, afio
Identificacion identificacion (Y 20
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

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

Con el acompanamiento y socializacidn del instructor asignado, se retroalimentaron las tematicas del
proyecto productivo.

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

8. Los aprendices retroalimentaron sus proyectos y sustentacidn frente a sus compafieros e
instructor.

9. Seretroalimentd sobre los dias que se realizara el acompafiamiento de etapa productiva

10. Se informd sobre la documentacién que se debe realizar y entregar en las fechas especificas
para grado 11

11. Se compartid la informacién, sobre el proceso de certificacidn.

12. Se informa a la coordinacién sobre el estado de la ficha y se enviaron los correos pertinentes
para los retiros voluntarios y depurar la ficha.

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

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

NS .3 el (DL Gestion y observaciones del instructor
GAES PROYECTO ny =1o! istruc
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
; Beidy Distribuciones Se evidencias las 4 bitécc.)tas de gra}do 10y los FO23
concertacién y parcial
5 Vel Moda Se evidencias las 4 bltacc.)fas de gra?do 10y los FO23
concertacion y parcial
3 Panaderia y Pasteleria Se evidencias las 4 bitacoras de grado 10 y los F023
Condesa concertacion y parcial
. . i ias las 4 bita 10y los FO2
4 Panaderia el Trigal Se evidencias las bltacgfas de gre.ldo Oy los FO23
concertacion y parcial
. . i ias las 4 bita 10y los FO2
5 Afrodita Comsmetics Se evidencias las bltacgfas de grelldO Oy los FO23
concertacién y parcial
5 Wing and Dogs Paradise Se evidencias las 4 bitécc.)tas de gra}do 10y los FO23
concertacién y parcial

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaran activamente, alcanzando el
objetivo establecido en cada sesion de formacién programada en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarroll6 con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega de

evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollé actividades de la etapa productiva
acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarrollé6 con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega de
evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollé actividades de la etapa productiva
acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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