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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., (abril) de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 8946629 del 2026
Coordinador

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

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes abril del
afno 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946629 de 2026

Oscar Celio Orjuela Munoz, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79567232, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera
y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las competencias
técnicas de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios Financieros de los
programas titulados de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del
programa de Articulacién con la Educacidon Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

N
r Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Se desarrolld las jornadas de
formacion con la guia de
reinduccién y de formacién con
normalidad donde se abordaron
temas relacionados con el SENA,
y para la guia de formacién se da
inicio a la guia No 11 de
asistencia administrativa para el
segundo afio de formacidn
dentro de los horarios
establecidos de las instituciones
educativas de las localidades de
Usaquén.

En la localidad de Usaquén colegio
La Estrellita IED con la ficha No
3183212. las evidencias se
encuentran en el classroom
signado para la ficha por parte del
instructor. Tanta evidencia de Ia
guia de reinduccidny de formacion

Cddigo de la clase a56xp52g

Documentar y entregar
evidencias de las
actividades de formacion
desarrolladas (listas de
asistencia, productos de
aprendizaje, actas

2 | mensuales, entre otros).

Se documento la entrega de
actas de reinduccién y de
formacion para el mes de marzo
Colegio la Estrellita, a su vez se
realizd la lista de asistencia de
los dias de formacién dejando
como evidencia los aprendices
gue tienen ausencias en la
formacion programada. Se
realiza reunion de padres de
familia de la ficha 3433802 del
grado decimo programa en
asistencia administrativa

En la localidad de Usaquén colegio
La Estrellita IED con la ficha No
3183212 de formacion Las
evidencias de las actas se
encuentran en el drive signado
por articulacién para dicha
actividad. Se realiza acta de la
reuniéon de padres de familia del
colegio Rogelio Salmona ficha
3433802, la cual esta subida en el
drive correspondiente

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

“No se requirié la actividad”.

“No se requirid la actividad”.

Apoyar promocion, ingreso,
4 |inscripcién, matricula y
certificacion de los

“No se requirié la actividad”.

“No se requirid la actividad”.
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aprendices del programa de
articulacién con la
educacion media, conforme
a la normatividad vigente
de la entidad.

Registrar de manera
oportuna los juicios de
evaluacidn de los
aprendices asignados

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

“No se requirié la actividad”.

“No se requirié la actividad”.

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia

de los aprendices
asignados, aplicando la ruta
de atencion para

prevencion de desercion y
diligenciando los formatos
correspondientes

“No se requirio la actividad”.

“No se requirio la actividad”.

Tramitar de manera
oportuna las novedades
académicas de los
aprendices asignados,

conforme al reglamento del
aprendiz.

Se tramito para este mes el retiro
voluntario de un aprendiz de la
ficha 3183212 del colegio la
estrellita IED del programa de
asistencia administrativa

Se adjunta pantallazo del correo
enviado a la coordinadora de
enlace SENA para su respectiva
gestion ante el SENA.

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacion
(autoevaluacion,
registro calificado,
SENNOVA, bienestar al
aprendiz, entre otras),
segln requerimientos del

centro de formacion.

“No se requirio la actividad”.

“No se requiri6 la actividad”.

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

“No se requirio la actividad”.

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

10

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

“No se requirié la actividad”.

“No se requirié la actividad”.

Participar en los cursos de
formacidon complementaria

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

educativa Colegio La Estrellita
IED para la ficha 3183212.

11 |de la ruta pedagodgica| “No se requirid la actividad”. “No se requirid la actividad”.
definidas por el supervisor
del contrato.
Asistir a las reuniones
convocadas por la
12 | coordinacién académica | “No se requirio la actividad”. “No se requirio la actividad”.
y/o la subdireccion de
centro.
Utilizar de manera . .
. Se utilizan los ambientes
adecuada los ambientes, .
. convencionales y sala de
equipos y recursos | . .
g . sistemas para la formacién . . .
13 | didacticos asignados a la . .. | No adjunto evidencias de las aulas
asignados por la institucidon

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacidén cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el
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pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 70433437 y el operador compensar referente al
mes de marzo.

Cordialmente,

Oscar Celio Orjuela Muiioz
Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 79567232

HECTOR GONZALO ROMERO REY

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

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUNOZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3439763 - RECURSOS HUMANOS .

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

16/04/26 23:45
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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 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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

16/04/26 23:45 Page 2 of 21



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

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3434425 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con 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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

16/04/26 23:45
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RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eiﬂliitorar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« 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 . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3165607 - 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
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

16/04/26 23:45
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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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163789 - 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.

16/04/26 23:45

Page 8 of 21




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

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.

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

16/04/26 23:45
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

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

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3163788 - 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

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/04/26 23:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3434421 - 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 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

16/04/26 23:45
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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

* 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 . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3433802 - 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 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

16/04/26 23:45
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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

* 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 . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3183212 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

16/04/26 23:45
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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 metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

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
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LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3438855 - 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 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.

16/04/26 23:45
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. 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 informacién 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

16/04/26 23:46 Page 20 of 21



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 'In'(r)arlm;t:\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« 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: OSCAR CELIO ORJUELA MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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SEDRA

N

 ACTA No. 004

'NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3183212 - TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO LA ESTRELLITA IED

IDAD Y FECHA: Bogola D.C,. 27 de marzo | HORA INICIO: | HORA FiN:
de 2026 12:30 PM | 1:20 PM
GAR Y/O ENLACE: Amblente de Formacion 'DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
colegio 1a Esirelita IED Disirita Capital / Centro de
Servicios Financieros

JENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de formacion.
mclusiones y compromisos.
IJETIVO(S) DE LA REUNION:

Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3183212,

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

de aprendizaje.

Aportar las evidencias recopiladas duranta el proceso en el mes de marzo de 2026.
DESARROLLO DE LA REUNION

endo las 12:30 pm en |a institucion educativa colegio 1a Estreliita IED & instructor Sena Oscar Celio Orjuela Mufioz,
&l coordinador de enlace Apgela Aned Bulla Guataquira para desarrollar los sigulentes [tems:

. Reporte y verificacién de aprendices en Sofia plus

_:@l.tﬁ control de asistencla y se reportaron las sigulentes novedades al Coordinador y/o docente de enlace, por
arre dﬁi;h'&nm El instructor verifica &l estado de los aprendices en la plataforma Safi2 plus, 2 |3 fecha:

.Hn-a:-,cﬁﬂ'ﬂ

1

r_ B Il|l|







N

Z, Reporte de inasistencias Mes
L g J.Hﬁun%;
APELLIDDS | WoMmsnps | Tetdesn Sohi © | Nimarode | Gastitn dal
B [+ 3 b phas e, med, wfip | InssEen sl Inztrurtor
N payrie Carroc:
Electrishin
Az VO F026 Linmado die
T G TIRRS SAMARAIA SANTIAGD | EM FORMASION | 34/03/0025 ] atanciin
Ruporte Cortes
Elwctramicn
EMBLS HELEN Liamadio de
Tl 106082107 YALME ADaNA | ENFORAMACIAN 200N 00E 1 sbopcian
W par e Corred
“Elnctitnico
GARDIA LLISS Uamadode:
T 1033107625 POVEDA | FERMANDA | EN FORMADION |  24/0373000 i afmncldn
Reporie Comeg
Elwctrdnics
MOVDA D&V Unrmida de
L& 1016597567 GARCIA | ALEXANGER | ENFORMACION |  20/03/2026 1 atncHn
flepona Comed:
- Electrdnico
QURDGA DANEEL Linmada de.
¥ | 1EE3i0s45h houas ALEXANDER | EN FORMACION |  I0/03/2026 1 ___alenpdn |
- TOMAS . o IO 200G Hamado de
ROA FORERD | ALEMNDRO | EN FORMACION lﬂ’ﬂ!ﬂﬂtﬂ 2 el

desa m
16 el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje & trabajar en formacidn, (
wmﬂelpmmm Se continua con fa guia de formacidn No 11 Trmmi

de acu pumt&uninm;rumaﬁm
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FECHA DE
Tipe Nimwro
- Estarks NUmaro de Gestsdn de
De Do APELLIDOE | NOMERES | o ﬂ': DL FR S
3. Actividades desarroliadas
4.Revision de avidencias Etapa Productiva
Numero de GAES Hm“ft- Gastidn y cbeervaciones del instructor
TR B
La formacidn es totalmente presencial, se realiza ia revisién del avance y desarrollo de la bitdcora,

CONCLUSIONES

77 b‘jg qprénl:[h:!s participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de
! 'muﬂmnaﬁaﬂdplnndeﬂﬂha}ndehmplk:ﬂn







PANTALLAZOS REUNION DIA 30 DE MARZO DE 2026

3k Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) OM.
)
= (o] N \J
O 2146 H & & © B 8, X ~
Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Més Cémara Micro Compartir Salir
Participantes X

0 M FZ z M Escribe un nombre Q
s T CEa [ Compartir invitacion
Oscar Celio Orjuela Mufioz & Francy E. Beltran Zambrano d@ & Zulma Fresneda Melo

v En esta reunion (51) Silenciar a todos

OM  Oscar Celio Orjuela Mufioz

UD  Usuario desconocido &
JENNY ROSALBARUIZ SILVA d & MARTHA LUCIA VILLAMIL GRANADA d@ & Javier Andres Patilla Abella & ¢ q Alba Sofia Sena Perez

AP Alvaro Lavacude Pinzon &

AP J I EZ AR Amanda Bustacara Romero
" " AP Ana Patricia pico &
Alvaro Lavacude Pinzon -’o & Juan Manuel Castafieda Isaza & Eduardo Zorro q'o &

s B 8B B 5 B B

16 > AM  aura maria d@
Q. Busqueda (Ctri+AIt+E) GM.
© N N
O @ 14 W e &0 O B &, Y a ~
Confrolar  Chat Gente  Partidpar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mas Cémara Micre Compartir Salir
Chat de la reunién X
NC AR AM FR > oM
|
m " m B u Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas %
L : O~ 6 con mensajes que se aplicaran al chat. Més informacion
e || oo - (T oo
OB B oAb R by i
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TIPO DE NOVEDAD

DETALLE DE NOVEDAD

Ambiente, aula o laboratorio:

-

. Ambiente Aula convenclonal 10.2 Ambiente de formacién ublcado en el

lémparas, funcionales 2 y 4 dafiadas, cuenta con luz natural, 4
ventanales en perfecto estado, Cuenta con 3 tomas de energia no son
funcionales, 1 interruptor funcional, cuenta con 35 pupitres
unipersonales 30 en buen estado y 5 en mal estado, cuenta con tablero
en acrilico de o medida no funcional, 1 escritorio y silla instructor
funcional, el ambiente esta ubicado cerca al aula de musica lo cual
Interrumpe la formacion constante.

. Ambiente Aula convenclonal 11,03 xxxxxx] 1

2 piso, tiene medicada de 7M * 4m 28 m cuadrados, Tiene luz artificlal 6

118 >

Equipos, maquinas y mobiliario:

1

funaional, tablero inteligente xxxxx

Sala de informatica nombrara xxoox ubicada en 1 piso, cuenta con 30
computadores 10 son de mesa 20 porttiles conexion del internet wifi
X0

2

Ambiente Aula convencional 10.2 cuenta con TV marca pulgadas et¢, no
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Materiales de formacion:
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Equipos, miquinas y mobiliario:

2 piso, tiene medicada de 7M * 4m 28 m cuadrados, Tiene luz artificial 6
|dmparas, funcionales 2y 4 dafladas, cuenta con luz natural, 4
ventanales en perfecto estado. Cuenta con 3 tomas de energia no son
funcionales, 1 interruptor funcional, cuenta con 35 pupitres

unipersonales 30 en buen estado y 5 en mal estado, cuenta con tablero (b \?(
en acrilico de xxx medida no funcional, 1 escritorfo y silla instructor

funcional, el amblente esta ubicado cerca al aula de musica lo cual

Interrumpe la formacion constante, 10

2. Ambiente Aula convenclonal 11,03 xuxxxx

_ Cafeeria ety
1. Amblente Aula convencional 10.2 cuenta con TV marca pulgadas etc, no
funaional, tablero inteligente yooux
2. Sala de informitica nombrara oo ublcada en 1 piso, cuenta con 30
computadores 10 son de mesa 20 portdtiles conexion del internet wifi
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SENA
ACTA DE COMPROMISO DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA™
CON LA INSTITUCION EDUCATIVA XXXXXX
Con la firma do la prosenta acta do compromiso entro ol Cemro SERVICIOS FINANCIEROS do la Regional:
DISTRITO CAPITAL y la Insttucidn EducativaSKXXXKXXX NIT: KXXXXX do modalidad: XXXXX, acuordan b

colobrar la iniciacion del programa do Articulacion con la Educacion Modia on of programa Técnico on:
XXXXXXXXX. toniondo en cuenta las siguiontes consideracionos:

1. OBJETIVOS:

Dar inicio al proceso de Articulacion dol SENA con la Educacién Media on la Institucién_Educativa,

asimilando y desarrollando _los programas que ofrece of SENA, del tal manera que_permita a los

ostudiantos_d los mma_m: y ol mojoramiento continuo do sus compatentias._ocnicas y
su inmersién en el mundo laboral,

b) Offocer formacidn técnica que ptopolcwm posibilidades de movilidad hacia otras modalidades y
niveles educativos (cad

©) Ejocutar acciones de act podagogica y técnica, para el mejoramiento continuo de los
doceniss 3o 1 msthuciin, asignados sl proproma 4 Adilaciin
d) Elevar el nivel educativo de los jévenes y faciltarles la continuidad en estudios supariores.

©) Fomentar en los jévenes las aplitudes empresariales y propiciar sus précticas laborales.
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Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion

e Ulavias

10:40

llamado de asistencia hay para esta
primer sesion?

Evelyn Acevedo Cuevas 11:02
‘ Debe hacerlo ya

No hay condiciones para el desarrollo
de la formacién

Cptimas x

Escriba un mensaje
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La desercion ocurre cuando el aprendiz abandona el proceso de
formacion sin realizar el tramite formal de retiro voluntario, Esta
novedad se configura por el i plimiento injustificado,
principalmente cuando el aprendiz la tres dias tivos
de inasistencia o no entrega las evidencias de aprendizaje en los
tiempos pactados.
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Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacién
Optimas *
LUZ ANA CASTILLO ROJAS & 11:03
LR Disculpen, pero se escucha con
resonancia
ERIKA CASTILLO ROJAS & 11:09
ER  Buenas
11:09
buen dia Natalia
@
Escriba un mensaje
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SENA
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Proceso de Cuentas de N NC Y

Cobro y Entrega de
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Yeison Golondrino Lame
Yersson Alejandro Hernandez Saldarriaga
oM
SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje
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Contenido YM MM

+ Correo institucional
+ Carpeta gestién financiera (GF) y gestion contractual (GC)
+ Actas £z watin
+ Drive A N
+ Sofia plus m B
1/19 >
oM

Yersson Alejandro Hemandez Saldarriaga &



@b Q  Biisqueda (Ctrl+Alt+E) oM
O @ 041334 = & © 55 [\ & -~
Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir Salir
@
SENA
Carpetas Ge.u.c::-.==..ciera (GF) IN
H NC YL
y Gestion Contractual (GC) -
Nuevo formato de informe mensual de ejecucién contractual actualizado:
GCCON-F-087__Informe_mensual_de_ejecucion_contractual_PDS YM MM
T —
Mantener estructura original: T —
T —
No modificar la primera hoja del informe. Debe mantenerse e e FZ 5’-\‘;
exactamente como fue compartida (cuadro de clasificacién de e ry N
informacion, fecha: marzo 2026 y estructura original) '
Diligenciar unicamente: Los espacios uns
subrayados en rojo
Adjuntar formato PDF: Actas
completas en el GC oM
No se admiten: Pantallazos del acta o
recortes de partes del acta
b Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) ory
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g ®
- SENA
Nomenclat === » de Documentos A\
. NC YL
Estructura correcta para archivos GCy GF -y
Formato de Nomenclatura:
GC_DOCUMENTO DE IDENTIDAD_Compromiso SIIF_MES COMPLETO_2026 YM MM

Ejemplo : GC_12345678_54987_ENERO_2026

Instrucciones Importantes:

* Escribir el mes completo en mayusculas (ENERO, FEBRERO, MARZO)
¢ Incluir todos los elementos sin espacios adicionales
* Mantener el orden exacto de los componentes

Ubicacién de Cargue

Se compartird una carpeta especifica a cada instructor al correo
SENA para el cargue del GC y GF que ya estan aprobados en SECOP.

FZ
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O @ 045014 o S ©® B [\

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir Salir

Chat de la reunién X

O M M R YL Algunas personas de este chat estan fuera de su

organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacién

Oscar Celio Orjuela Mufioz & Marisol Romero @@ & Yeison Golondrino Lame ¥ £P Yersson Alejandro Hemandez Saldarriaga 121 *++

g

Asistencia- ...

Tratamiento de
M M D P datos: Dando...
Google Forms ~ formsale

L 3
e ) ; i ia &
MYRIAM MURCIA & & DIANAPEQA @ & Diego Mauricio Machado Padilla & Jenny Yisset Cano Polo 12:28
\Q Feliz tarde

FZ F R N C Responder a participantes externos. X

Escriba un mensaje
Francy E. Beltran Zambrano @ & Fernando Martinez Rivera Nelvy Luz Padilla Contreras d@ &
v ©@ P + P
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@ Busqueda (Ctrl+Alt+E) OM.
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Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més Camara Micro Compartir Salir
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SENA
ACTA DE COMPROMISO DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA"
CON LA INSTITUCION EDUCATIVA XXXXXX
10

Con la firma do I prosento acta de compromiso entro ol Centro; SERVICIOS FINANCIEROS do la Reglonal: RV YM

DISTRITO CAPITAL y la Institucién EducativalXXKXXXX Ni do modalidad; XXXXX, acuerdan

colobrar La iniciacién dol programa do Articulacion con la Educacion Modia on ol programa Técnico on: b

[ toniendo en cuenta las sigulentes consideraciones: =
1. OBJETIVOS: 1718 >

Dar inicio al proceso de Articulacion dol SENA con ta Educacién Modia on 1a Institucién_Educativa,
asimilando y desarmollando los programas que ofrece of SENA, del tal maner que_pernyla a los
ostudiantes_da los grados_10° y 11° ol mejoramiento continuo do sus compatencias _técnicas y
cludadanas._paa su inmersidn en el mundo laboral,

b) Ofrecer formacidn técnica que proporciona posibiidades do movilidad hacia otras modalidades y

nivelas educativos (cadena de formacién) o para vincularse laboralmente. O M

©) Ejecutar acciones de actualizacién pedagdgica y técnica, para el mejoramiento continuo de los
docentes do la institucién, asignados al programa do_Articulacién

d) Elevar el nivel educativo de los jévenes y a conti dios

) Fomentar en los jdvenes las aptitudes empresariales y propiciar sus practicas laborales.

anato T M

D concentraoen 8




d

as

O 09:09

Oscar Celio Orjuela Mufioz &

ERIKA CASTILLO ROJAS W &

JF

0O @ o211:57

Oscar Celio Orjuela Mufioz &

Shirley Esther Zapata Ortega

PB

Pedro Ignacio Beltran Beltran ¥

REUNION DE RECURSOS HUMANOS 31 DE MARZO DE 2026

Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E)

YM

Yeyssi Dayana Medina Moros &

Shirley Esther Zapata Ortega &

MF

172 >

Q. Busqueda (Ctrl+Alt+E)

MR

FZ

Francy E. Beltran Zambrano d@ &

RC

174 5
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Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Més Cémara Micro Compartir Salir
Participantes X
M P Invite a alguien o marque un nimero Q

[® Compartir invitacién

Marbel Susana Osorio Pedreros &

v En esta reunién (16) Silenciar a todos

OM  Oscar Celio Orjuela Mufioz ¥

CB  Claudia Patricia Segura Ballestas L

DD Doris Duque o ¥

ER  ERIKA CASTILLO ROJAS &% ¥

OO JF JAVIER FLOREZ & &

LM  Lina Maria Baquero Mendoza ¥

LM Luis Carlos Moreno Molina ¥

%

(% 35 @ @ E o ‘! v & v o
Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir Salir
Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion

118310 LUGHIUL LEHSINIUS placy

Roberto Manuel Salgado Lugo

a listo mi profe mil gracias

muchas gracias mi profe

OSCAR JOSE HERNANDEZ ORTIZ @ 10:02

Yeny Edith Herrera Bueno &

00 Por favor compartir el paso a paso de
la tabla dindmica ..
Gracias

Nelvy Luz Padilla Contreras & 10:02

NC Por fa El link de asistencia

Yeyssi Dayana Medina Moros R S

Escriba un mensaje

 ©@ ® + P



Actividad

P

Chat

%

Llamadas
=
Tareas
200

l<0)]

Equipos

Calendario

@

Copilot

Aplicaciones

REUNION VIRTUAL DEL 31 DE MARZO DE 2026 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E)

E & 6 O B

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista

ps Diana Marcela Ramirez Sosa

Buenas tardes a todos

oM It

MM JR

Eduardo Zorro @ & MARTHA LUCIA VILLAMIL GRANADA & &

74 >

®

X

oM
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N N
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Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir Salir

Erika Esperanza Castillo Rojas &

€
Diana Mylena Avilan Romero &

MF

Maryorie Florez d@ &

201 p. m.

Actividad

*

Chat

&

Llamadas
Tareas
000

[9)]

Equipos

Calendario

Aplicaciones

Diana Mylena Avilan Romero

Q. Bisqueda (Ctrl+Alt+E)

D & 0 © B

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista

—

@ Grabacién y transcripcién X |4

M(C ) ) >
Iniciado por Diana Mylena Avilan Romero. Al
asistir a esta reunion, acepta que se le incluya. d

Directiva de privacidad

Formacion

La asistencia se debe tomar a diario y se carga en Scfia
plus dentro del mismo mes.

La planilla de notas tienen 4 periodos y estan las fechas
establecidas, se evalta de 1 a 5.

oM

SENA

W

Aplicaciones

31/03/2026

Moo @ -~

Més Cémara Micro Compartir Salir

Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion

Diana Marcela Ramirez Sosa 1402
DS Buenas tardes a todos
@ 14:04 Diana Mylena Avilan Romero comenzd a
grabar.
Jilmer Jose Jimenez Barliza 14:06

‘ - La mejor..
b

14:08
Ya hay Sofia Plus
@

Responder a participantes externos. b ¢

Escriba un mensaje

OB+ B



Actividad

4

Chat

&

Liamadas
Tareas
000

w

Equipos

Calendario

Aplicaciones

FZ YB AC

Q Busqueda (Ctri+Alt+E)

)

Chat

o
o8

Gente

¢ ©

Participar Reaccionar

Jl JR >

O

Actas

Los formatos de actas se encuentran pre diligenciados, se
debe cambiar los datos.

El acta de formacion actual incluye la etapa productiva.

Las actas son digitales pero se debe imprimir la hoja de firmas,
estas deben ser a mano alzada, se toma foto y eso se une al
resto del archivo, las actas narran hechos sucedidos por tanto
no pueden incluir de meses proximos.

Diana Mylena Avilan Romero

2]

Vista

oM
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& X ~
Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir Salir
Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacién

W8 Con razén 00
Gracias por la informacion

Estefany Katerine Caro Ruiz 14:14

ER |a planilla no me envia los correos y
yo copie el formato ustedes saben
como se hace?

14:18

lo descargas del drive

®©

Responder a participantes externos.

Escriba un mensaje

v ©@ ® + P

228p.m.

Q
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P

Chat

%

Liamadas
Tareas
o0a

liu)]

Equipos

Calendario

\plicaciones

O @ o1:36:26

Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E)

= &

Chat

¢ ©

Participar Reaccionar

Gente

ar

Induccion grado Décimo

Esta competencia sera certificada por la coordinacion de formacién complementaria. En este
sentido, los instructores responsables de cada ficha deberan orientar el proceso formativo y,
una vez los aprendices aprueben la competencia, seran los encargados de recopilar, revisar
y arganizar la totalidad de los documentos, garantizando que la informacion esté completa y
correcta antes de su envio.

La documentacion requerida es la siguiente:

1. Archivo plano

2. Asentamiento de matricula

3. Documento de identidad (por ambas caras)

Posteriormente, el paquete completo debera ser remitdo por cada ficha al

correo: complementariacsf@sena.edu.co, con copia a articulacioncsf@sena.edu.co. (S|
HAY ALGUN CAMBIO DE CORREO SE LES NOTIFICARA )

Diana Mylena Avilan Romera

8

Vista

31/03/2026

oM

[ ]
[ I -~
Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir Salir
Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estén fuera de su
organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas X
«con mensajes que se aplicardn al chat. Mas informacion

YU yd 1L IEQILE, PEIU 10 11E 21vid

correos de inasistencia

ERIKA CASTILLO ROJAS dp 14:43

ER  Instructor Oscar favor bajar la mano

Marisol Romero op 14:49

MR esas bitacoras se guardan en PDF?

ERIKA CASTILLO ROJAS @ 14:57

ER si Sra al final

Responder a participantes externos.

Escriba un mensaje

@ e+ B
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1 Bisqueda (Ctrl+Alt+E)

e
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Chat

JpP

Sofia Plus

+ Se debe hacer asociacion de los aprendices
« Diligenciar la inasistencia de los aprendices
+ Evaluar los juicios segun la ruta de formacion

« Ayuda en gestion de novedades

na Mylena Avilan Romero

S

Participar Reaccionar  Vista

Gente

© B

S R W

Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir Salir

Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion

registrados en sofia, y el documento
de identidad. y los formatos archivo
plano y el de asentamiento.

Francy E. Beltran Zambrano @ 15:46

FZ Si complementaria si pide el
asentamiento de matricula para
completar el cupo

15:57

eso es herramientas ofimaticas

Responder a participantes externos. X

Escriba un mensaje

v © P + b

m . . -

Aplicaciones Mas Camara Micre Compartir Salir

Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacién

TIGICy L USIIGH SO a W 2

FZ  Si complementaria si pide el
asentamiente de matricula para
completar el cupo

15:57

eso es herramientas ofimaticas.

OSCAR JOSE HERNANDEZ ORTIZ Jp 16:08

00 No solo sucede en los técnicos ..
También en los privados

Responder a participantes externos, >

Escriba un mensaje

b @ @+ B
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Chat
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200
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Equipos
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oM YM

Oscar Celio Orjuela Mufioz & Yeyssi Dayana Medina Moros & Estefany Katerine Caro Ruiz &

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mas Cémara Compartir Salir
Chat de la reunién X
E R Algunas personas de este chat estan fuera de su
organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas X

con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion
permites

ERIKA CASTILLO ROJAS & 16:39

Francy E. Beltran Zambrano ‘@ & Diana Mylena Avilan Romero

ER  favor diligenciar la asistencia, gracias

Traducir  No traducir nunca del inglés

M G https://forms.gle/jmJ1YaGOQWma7xk
W99
. *
MARTHA LUCIA VILLAMIL GRANADA @ & Maria de los Angeles & 1641

Jinna Russi

1/5 >

o le

& Erika Esperanza Castillo Rojas & Pedro Ignacio Beltran Beltran &

MA gracias por la informacién

P B Responder a participantes externos. g

Escriba un mensaje

2

b ©@ & + B
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ACTA No. D02
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3433802 - TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ROGELIO SALMONA IED

CIUDAD ¥ FECHA: "Bogota DC. OBdeabnl | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2026 12:30 pm 5:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: T Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
insttucitn Educativa CENTRO:
Rogelio Saimona iED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Nombramiento vOCeros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de ia coordinacion de Articuladdn Media

dei Centro de Servicios Fmancieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Selecoonar con los aprendices de la ficha 3433802 - Técnico en Asistencia Administrativa — Institucidn

Educativa Rogelio Saimona 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 '1

A partr del Acuerdo 0005 de 2024 - Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras a fortalecer |

iz comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar, favorecer la

participacién de los aprendices, y, el proceso de formacién profesional de las fichas pertenecientes a la |

Coordinacién de Articulacidn con la Educacion Media del Centro de Servicios Financieros, se efectua

reunion con la ficha 3433802, del programa Técnico en Asistencia Administrativa, perteneciente a la

institucion Educativa Rogelio Salmona IED, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente
para ¢ afio 2026:

VOCERO TITULAR:
NOMBRE: Sherly Nikol Escobar Erazo
TiPO DE DOCUMENTO: T.I




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

' 1. Novedades en la formacion: Para el dia de la eleccion de vocero y suplente participaron 29 :
aprendices dando su voto.

—— e — S E -

Fowd CONCLUSIONES
"+ En el proceso de seleccion 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.
s Las votaciones se realizan por GAES y se van anotando en el tablero para llevar un conteo
uniforme.

GOR-F-084V02




SEMA

e N

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE co_mmnﬁggs ¥
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | FIRMA O
PARTICIPACION

| VIRTUAL

Elaborar el acta y presentar al area de .

i
Bienestar al Aprendiz de la Bogota D.C., 08 :
Coordinacién de Articulacién con la | de abril de 2026 | " oructor Sena C/SE?L/
Educacion Media CSF ! }
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

i s m—

NOMBRE " DEPENDENCIA/ | APRUEB | OBSERVACI FIRMA O
EMPRESA A ON PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Coordinacién de
Instructor articulacién de la & o
Oscar Celio Orjuela Muiioz educacién media
| (CSF-Sena
" Coordinador y/o docente de enlace ' Rogelio Salmona . N/A
Carlos Parra _ IED
~ Vocero|a) ' Rogelio Salmona :

—

| Sherly Nikol Escobar Erazo. | IED " N/A //,{/'Ag/ gs@bﬁ?’

De scuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar
la seguridsd y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, v les dard o tratamiento
| correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.,

ANEXOS "

GOR-F-084 V02
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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3439763 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO NACIONAL DE COMERCIO IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 08 de abril HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 12:30 pm 5:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Rogelio Salmona IED Distrito Capital / Centro de
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 3439763 — Técnico en Recursos Humanos — Institucion Colegio
Nacional de comercio 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
participacién de los aprendices, y, el proceso de formacidn profesional de las fichas pertenecientes a la
Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media del Centro de Servicios Financieros, se efectua
reunidn con la ficha 3439763, del programa Técnico en Asistencia Administrativa, perteneciente a la
Institucidn Colegio Nacional de Comercio, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente
para el ano 2026:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: Cristian Jesis Mendoza Principal

TIPO DE DOCUMENTO: P.P.T

NUMERO IDENTIFICACION: 6728165

CORREO ELECTRONICO: cj3susmend@gmail.com
TELEFONO: 3138579377

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: Sharon Yarith Bayona Ruiz

TIPO DE DOCUMENTO: T.I

NUMERO IDENTIFICACION: 1013007368

CORREO ELECTRONICO: sharonyarithruiz@gmail.com
TELEFONO: 3219385581

GOR-F-084 V02
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Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacién realizada por los aprendices de la ficha.

1. Novedades en la formacion: Para el dia de la eleccién de vocero y suplente en el llamado a lista
asistieron 29 aprendices.

CONCLUSIONES

e 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.

e Las votaciones se realizan por GAES y se van anotando en el tablero para llevar un conteo
uniforme.

e Una Vez se tabulen las votaciones se felicitan a los seleccionados y toma la evidencia
fotografica como evidencia de la actividad.

GOR-F-084V02
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaborar el acta y presentar al area
de Bienestar al Aprendiz de la
Coordinacion de Articulacién con la
Educacion Media CSF.

Bogota D.C., 08

de abril de 2026 | 'Structor Sena

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEB | OBSERVACI FIRMA O
EMPRESA A ON PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Coordinacion de
Instructor articulacion de la
. . o .. . S N/A
Oscar Celio Orjuela Muiioz educacion media
CSF -Sena

Coordinador y/o docente de .
Rogelio Salmona
enlace Sl N/A

L IED
Angela Maria Quiroga Quiroga
Vocero(a Rogelio Salmona
o Vocerola) & S| N/A
Cristian Jesus Mendoza Principal 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

GOR-F-084 V02
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