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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

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

Sefior

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 8935316 del 2026
Coordinador Académico

Coordinacion de Articulaciéon con la Educacion Media
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes mayo
del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8935316 de 2026

Diana Mylena Avildn Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.714.798 de
Bogot4, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, 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:
CUARENTAY SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES
PESOS M/CTE ($47.690.803). Esta suma sera 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 ( $ 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, demas 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 tecnologica, 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 Articulacion con la Educacién Media
en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucién mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Programacion
Desarrolle las actividades de |asignada por parte de
aprendizaje designadas para |la Coordinaciéon de
adquirir las competencias del | articulacion.
Desarrollar  actividades  de grofqrama _d'e zzljculerd]? ?]Ia ruta . ,
aprendizaje propias de las e ormaC|.on e las fichas Drive de. las fichas
competencias del programa de asignadas: compartido por la
formacion asignado | 3,20954 28 Aprendices,04 horas | S0 AINacioN
correspondiente al programa de | 3434455 30 Aprendices.04 horas
1 |articulacion con la educacion (3435766 32 Aprendices 04 horas | © 10589
media, respetando las franjas|3433712 30 Aprendices,04 horas | https://surli.cc/ahuuxf
de atencion definidas por las |3166448 26 Aprendices,04 horas
instituciones académicas y la|3163788 29 Aprendices,32 horas e 3439872
programacion establecida por la | 3163787 23 Aprendices,04 horas _ _
coordinaciéon académica. 3439872 32 Aprendices,44 horas https://surl.li/mslkjx
3439874 30 Aprendices,04 horas
3433802 30 Aprendices,04 horas e 3163788
3163785 29 Aprendices,48 horas
3166446 25 Aprendices,04 horas | https://surl.lu/znpnra
Entregue las evidencias de
formacion de las fichas|Programacion
asignadas: _ asignada por parte de
Documentar y envegar| 355592428 Aprenies 04199 | Cooranacion de
evidencias de las actividades de | 3435766 32 Aprendices,04 horas | Articulacion.
, |formacién desarrolladas (listas | 3433712 30 Aprendices,04 horas | _ . .
de asistencia, productos de| 3166448 26 Aprendices,04 horas | Drive de las fichas
aprendizaje, actas mensuales, | 3163788 29 Aprendices,32 horas | compartido por la
entre otros). 3163787 23 Aprendices,04 horas | coordinacion
3439872 32 Aprendices,44 horas
3439874 30 Aprendices,04 horas e 3163785
3433802 30 Aprendices,04 horas
3163785 29 Aprendices,48 horas | https://surli.cc/ahuuxf
3166446 25 Aprendices,04 horas
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e 3439872
https://surl.li/mslkjx

e 3163788

https://surl.lu/znpnra

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

Di cumplimiento a todo lo
establecido en el manual de
Articulacion en las fichas
asignadas:

3435924 28 Aprendices,04 horas
3434425 30 Aprendices,04 horas
3435766 32 Aprendices,04 horas
3433712 30 Aprendices,04 horas
3166448 26 Aprendices,04 horas
3163788 29 Aprendices,32 horas
3163787 23 Aprendices,04 horas
3439872 32 Aprendices,44 horas
3439874 30 Aprendices,04 horas
3433802 30 Aprendices,04 horas
3163785 29 Aprendices,48 horas
3166446 25 Aprendices,04 horas

Programacion
asignada por parte de
la Coordinacién de
Articulacion.

Drive de las fichas
compartido por la
coordinacién

e 3163785
https://surli.cc/ahuuxf

o 3439872

https://surl.li/mslkjx

e 3163788

https://surl.lu/znpnra

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

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion.

No aplica

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

Registré los juicios de acuerdo
a las rutas de formacion de los
diferentes programas de las
fichas asignadas:

3435924 28 Aprendices,04 horas
3434425 30 Aprendices,04 horas
3435766 32 Aprendices,04 horas
3433712 30 Aprendices,04 horas
3166448 26 Aprendices,04 horas
3163788 29 Aprendices,32 horas
3163787 23 Aprendices,04 horas
3439872 32 Aprendices,44 horas

3439874 30 Aprendices,04 horas

Programacion
asignada por parte de
la Coordinacién de
Articulacion.

Drive de las fichas
compartido por la
coordinacién

e 3163785
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3433802 30 Aprendices,04 horas
3163785 29 Aprendices,48 horas
3166446 25 Aprendices,04 horas

https://surli.cc/ahuuxf

e 3439872
https://surl.li/mslkjx

e 3163788

https://surl.lu/znpnra

Desarrollar  acciones  para
favorecer la permanencia de los
aprendices asignados,

aplicando la ruta de atencion
para prevencion de desercion y
diligenciando los  formatos
correspondientes

Desarrolle las acciones para
favorecer la permanencia de
los aprendices en las fichas
asignadas:

3435924 28 Aprendices,04 horas
3434425 30 Aprendices,04 horas
3435766 32 Aprendices,04 horas
3433712 30 Aprendices,04 horas
3166448 26 Aprendices,04 horas
3163788 29 Aprendices,32 horas
3163787 23 Aprendices,04 horas
3439872 32 Aprendices,44 horas
3439874 30 Aprendices,04 horas
3433802 30 Aprendices,04 horas
3163785 29 Aprendices,48 horas
3166446 25 Aprendices,04 horas

Programacion
asignada por parte de
la Coordinacién de
Articulacion.

Drive de las fichas
compartido por la
coordinacion

e 3163785

https://surli.cc/ahuuxf

e 3439872
https://surl.li/mslkjx

e 3163788

https://surl.lu/znpnra

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

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion.

No aplica.

actividades
transversales asociadas al
programa de formacion
(autoevaluacion,

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

Apoyar

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion.

No aplica.

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

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica.
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programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacion.

Entregar los informes y soportes
que solicite el supervisor del

Entregue el informe requerido

Drive de la ficha
compartido por la
coordinacién

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

referentes al cumplimiento de
esta obligacion

10 .
contrato, de acuerd_o_ con las | por el supervisor del contrato. https://surl.lilxeiuog
necesidades del servicio.
Participar en los cursos de|Para el periodo del informe no
11 formacion complementaria de la | se ejecutaron acciones | No aplica
ruta pedagdgica definidas por el | referentes al cumplimiento de
supervisor del contrato. esta obligacion.
Asistir a las  reuniones | Para el periodo del informe no
12 convocadas por la coordinacion | se ejecutaron acciones No aplica
académica y/o la subdireccion | referentes al cumplimiento de
de centro. esta obligacion
Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos | Para el periodo del informe no
13 didacticos asignados a la se ejecutaron acciones 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 legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del
supetrvisor.

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

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL FINAL
1 X X X X
2 X X X X
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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 pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 1081756400y el operador SIMPLE
referente al mes de abril.

Cordialmente,

Diana Mylena Avildn Romero
Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 52.714.798

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8935316 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MYLENA AVILAN ROMERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3435924 - 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

14/05/26 6:40

Page 1 of 28




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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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: :
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

14/05/26 6:40 Page 2 of 28



« 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: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

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

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

14/05/26 6:40 Page 3 of 28



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

* 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 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

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

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.

14/05/26 6:40
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3435766 - 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

14/05/26 6:40 Page 5 of 28



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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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

14/05/26 6:40 Page 6 of 28



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

14/05/26 6:40
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DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3433712 - 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

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

14/05/26 6:40
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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 informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

* 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 técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3166448 - 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

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

14/05/26 6:40
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163788 - 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.

14/05/26 6:40
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3163787 - 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:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

* 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

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

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.

14/05/26 6:40
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?grcrggt?s:r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;iﬂliitéar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3439872 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:
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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: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
tecnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
estrategia de ventas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA 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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3439874 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

14/05/26 6:40
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

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

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

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

14/05/26 6:40

Page 20 of 28




Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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 3433802 - 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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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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

14/05/26 6:40
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DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163785 - 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

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

14/05/26 6:40
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3166446 - 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.

14/05/26 6:40
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

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: DIANA MYLENA AVILAN ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3163785— TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ALTAMIRA SUR ORIENTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogoté D.C., 30 de abril de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 12:30 m 18:00
LUGAR Y/O Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: Institucion Educativa Altamira | CENTRO:
Sur Oriental Salén SENA Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

OBJETIVOS DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163785.

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

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

4. Reconocer el avance de la etapa productiva.

w

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 se reunieron en la institucion educativa Altamira Sur Oriental la instructora
Sena Diana Mylena Avilan Romero y la coordinadora de enlace Maria Elvira Cabeza Morales
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 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 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4
No. de aprendices en estado retiro voluntario 1
No. total de aprendices 30
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) Inguzmanv@sena.edu.co y al
correo de la institucion educativa: mariaelvira.c@altamirense.com.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.

Numero de : :
No. | Jentificacién Apellidos y Nombres Aprendices Novedad
1 | No Aplica No Aplica No Aplica

3. Novedades en la formacion: No se presentaron novedades

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

e Guiade aprendizaje: 11, Tramitar correspondencia

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
e Resultado de aprendizaje:

o Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con lanormativa y
politica.

o Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

o Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

o Conservary Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro
de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales.

o Comprobar el ingresoy despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y
gue cumplan con la normativa y politicas organizacionales.

o Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina,
teniendo en cuenta los procedimientos.
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e Dias de formacion:

= 7, abril de 2026, horas: 5.5 horas
9, abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 14, abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 16, abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 21, abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 23, abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 28, abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 30, abril de 2026, horas: 1.5 horas

2. Reporte de inasistencias del mes de abril

Fecha de Numero de | Gestion del instructor
Tipo de NGmero de ) Estadq ir,1asistenci~a inasistencias
Identificaciéon | identificacién Apellidos Nombres eanSuoSfla Dia, mes, afio
1023387904 Arias Marin Luygi Daichi Formacion | 16 de abril de 1 Correo ala
2026 coordinadora de enlace
Tl y aprendiz
1023905830 Aroca Chico Luisa Formacion | 16 de abril de 1 Correo ala
Fernanda 2026 coordinadora de enlace
Tl y aprendiz
1026564602 Castillo Serrano | Lizeth Vanesa | Formacion | 16 de abril de 1 Correo ala
2026 coordinadora de enlace
Tl y aprendiz

Actividades desarrolladas:

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

Socializacion de tematicas:

Actividades:
3.1 Reflexioén inicial

3.2 Contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje
3.3 Apropiacién del conocimiento

3.4 Transferencia del conocimiento

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

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia 11 con

una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes
sesiones para la apropiacion del conocimiento.
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ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo
e Dias de formacién: 30, abril de 2026, horas: 4 horas.

e Competencia: Etapa productiva.

¢ Resultado de aprendizaje

o : 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del
programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
No se evalud ninguna bitacora, ya que no se ha terminado la guia.

2. Reporte de inasistencias del mes de abril 2026

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo e INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES gsiiadole” Dia, mes, afio
Identificacién identificacion ofia plus
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
N/A

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 socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las teméaticas
del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
o Exposiciones por parte de los GAES.

e Observaciones y sugerencias por parte de la instructora.

e Ajustes a las presentaciones de los GAES.
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4.Revision de evidencias Etapa Productiva

Gestion y observaciones del instructor
e el MEliEiE PIEk Revisién y seguimiento realizado:
GAES PROYECTO y seq :
Documento proyecto, Bitacoras F023
1 Panaderia Da Gusto | Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
2 El Progreso Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme gue estan asesorando
3 Pasteleria mis nietos | Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
4 De Todito Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
5 Papilos Urban Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
6 ; Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
Peredava’t

La formacidn es totalmente presencial, se realiza la revisién del avance y desarrollo de la bitacora.

CONCLUSIONES

Los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién de

formacion programada en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarroll6 con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades y

entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje.

El proyecto productivo se desarrolld con normalidad, se avanz0 en la realizacion de actividades

y entrega de evidencias, de acuerdo al cronograma.
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DE PADRES DE FAMILIA FICHA 3163785— TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ALTAMIRA SUR ORIENTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 14 de Abril de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 16:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacioén DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Altamira Sur Oriental Salon | Distrito Capital / Centro de
SENA Servicios Financieros.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Reunién de padres de familia aprendices de la ficha 2914008 del programa Técnico
En Asistencia Administrativa - Colegio Altamira Sur Oriental IED

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Informar a los padres acerca de los procesos de formacion de la ficha 2914008 del
programa Técnico en Asistencia Administrativa - Altamira Sur Oriental IED

DESARROLLO DE LA REUNION

Los acudientes fueron citados previamente por la coordinadora de enlace del colegio
mediante circular.

Se dio ingreso a los padres a las instalaciones del colegio.

Se da la bienvenida a los padres y se inicia con las palabras a cargo de la coordinadora
de enlace acerca de temas generales a tener en cuenta frente a los horarios y normas a
cumplir dentro de las instalaciones del colegio.

Se procedié a socializar las siguientes teméticas a los acudientes por parte de la
instructora Sena Diana Mylena Avilan Romero.

- Etapa Lectiva y Productiva

- Alcance de las competencias
- Presentacién personal

- Puntualidad

- Asistencia
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- Cumplimiento actividades y evidencias

- Actualizacion documento de identidad

- Cadena de formacion

- Proceso de certificacion

- Muestra Empresarial y Sustentacion para el mes de Octubre 2026
- Socializaciéon de los canales de comunicacion

La reunién de padres se llevé a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
coordinacion de articulacion con la media.
Se anexa listado de Asistencia y Fotografias de la Reunion

CONCLUSIONES

La reunion de padres se llevo a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
coordinacion de articulacion con la media.
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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DE PADRES DE FAMILIA FICHA 3163788— TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 09 de Mayo HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 7:00 am 11:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacioén DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Altamira Sur Oriental Salon | Distrito Capital / Centro de
SENA Servicios Financieros.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de padres de familia aprendices de la ficha 3163788 del programa Técnico
En Asistencia Administrativa - Colegio Arborizadora Baja IED

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar a los padres acerca de los procesos de formacion de la ficha 2914008 del
programa Técnico en Asistencia Administrativa - Altamira Sur Oriental IED

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Los acudientes fueron citados previamente por la coordinadora de enlace del colegio
mediante circular.

2. Se dio ingreso a los padres a las instalaciones del colegio.

3. Se da la bienvenida a los padres y se inicia con las palabras a cargo de la coordinadora
de enlace acerca de temas generales a tener en cuenta frente a los horarios y normas a
cumplir dentro de las instalaciones del colegio.

4. Se procedié a socializar las siguientes tematicas a los acudientes por parte de la
instructora Sena Diana Mylena Avilan Romero.

- Etapa Lectiva y Productiva

- Alcance de las competencias

- Presentacién personal

- Puntualidad

- Asistencia

- Cumplimiento actividades y evidencias

- Actualizacion documento de identidad

- Cadena de formacion

- Proceso de certificacion

- Muestra Empresarial y Sustentacion para el mes de Octubre 2026

GOR-F-084 V02




- Socializaciéon de los canales de comunicacién
La reunién de padres se llevé a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
coordinacién de articulacion con la media.
Se anexa listado de Asistencia y Fotografias de la Reunion

CONCLUSIONES

La reunion de padres se llevo a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
coordinacion de articulacion con la media.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Elaboracién  de Bogota D.C., 9 | Diana Mylena
correspondiente. de mayo de 2026 | Avildn Romero
Revision y verificacion Bogota D.C., 9 | Yarith Vargas
del acta mensual de mayo de 2026 | Ramos
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Diana Mylena Avilan

Romero

Coordinacion de Articulacion con
la media CSF-SENA

Yarith Vargas Ramos

Coordinadora de enlace IED
Arborizadora Baja

Diana Valentina Velandia

Suarez

Vocera IED Arborizadora Baja

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

Lista de asistencia de padres y registro fotografico
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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3163788— TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de Abril de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 6:30 am 12:00 m
LUGAR Y/O Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: Institucion Educativa CENTRO:
Arborizadora Baja Salon Distrito Capital / Centro de Servicios
SENA Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Avances del proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

2. Construccion y evaluacién de las actividades de la etapa productiva.

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

4. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163788.

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

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

4. Reconocer el avance de la etapa productiva.

w

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 6:30 am se reunieron en la institucion educativa Arborizadora Baja las instructoras
SENA Diana Mylena Avildn Romero, Diana Marcela Ramirez Sosa y la coordinadora de enlace
Yarith Vargas Ramos para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o
docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la
plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 1
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 3
No. de aprendices en estado retiro voluntario 2
No. total de aprendices 31
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) Inguzmanv@sena.edu.co y al

correo de la institucion educativa: vyarith@colarborizadorabaja.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.

NUmero de

No. | Jentificacion Apellidos y Nombres Aprendices Novedad

1 | No Aplica No Aplica No Aplica

3. Novedades en la formacién: No se presentaron novedades

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
e Guia de aprendizaje:
o 11, Tramitar correspondencia
o Seguridad y salud en el trabajo.
e Competencia:
o Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y hormativa,
seguridad y salud en el trabajo.
o Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.
e Resultado de aprendizaje:

o Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,

aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con lanormativa y
politica.

o Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacién y el entorno social.
e Dias de formacion:

6, abril de 2026, horas: 5.5 horas
10, abril de 2026, horas: 5.5 horas

13, abril de 2026, horas: 5.5 horas
17, abril de 2026, horas: 5.5 horas
20, abril de 2026, horas: 5.5 horas
24, abril de 2026, horas: 5.5 horas
27, abril de 2026, horas: 1.5 horas
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2. Reporte de inasistencias del mes de abril

Fechade Ndmero de Gestion del instructor
Tipo de Nifinae 6 Estado en inasistencia inasistencias
Identificacion identificacion Apellidos Nombres Sofia plus DI, (ES, &l

1033707868 Aguilar Paula Isalbel | Formacion | 6,10,13,17,20,24, 7 Correo al aprendizy a la

Ti Castafieda 27 de abril 2026 coordinadora de enlace
1023378376 Delgado Sierra Johan David | Formacién | 6,10,13,17,20,24, 7 Correo al aprendizy a la

Ti 27 de abril 2026 coordinadora de enlace
1028785221 Jiménez Moreno | Sharoll Formacién | 6,10,13,17,20,24, 7 Correo al aprendizy a la

Ti Juliana 27 de abril 2026 coordinadora de enlace
1028869062 Bastidas De La Fabian Formacion | 24 de abril 2026 1 Correo al aprendizy a la

Ti Cruz Esteban coordinadora de enlace
1031815262 Mateus Paula Formacion | 24 de abril 2026 1 Correo al aprendizy a la

Ti Rodriguez Balentina coordinadora de enlace
1019844413 Medina Helen Formacién | 24 de abril 2026 1 Correo al aprendizy a la

Ti Rodriguez Tatiana coordinadora de enlace
1024492464 Rincén Torres Fabian Formacion 6 de abril 2026 1 Correo al aprendizy a la

Ti Alejandro coordinadora de enlace
1028486434 Velandia Suarez | Diana Formacién 6, 24 de abril 2 Correo al aprendizy a la

Ti Valentina 2026 coordinadora de enlace
1013129630 Madero Hilarién | Mariana Formacion | 27 de abril 2026 1 Correo al aprendizy ala

Ti Sofia coordinadora de enlace
1023388085 Téllez Ortiz Analy Sofia Formacién | 27 de abril 2026 1 Correo al aprendizy a la

coordinadora de enlace

Actividades desarrolladas:

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

Socializacion de tematicas:

Actividades:
3.1 Reflexion inicial
3.2 Contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje
3.3 Apropiacion del conocimiento
3.4 Transferencia del conocimiento

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion
La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia 11 y

SGSST con una prueba de las teméticas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas en
diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.
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ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo
e Dias de formacién: 27, abril de 2026, horas: 4 horas.

e Competencia: Etapa productiva.

¢ Resultado de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucién de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacioén asumiendo estrategias y metodologias de

autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
No se evalué ninguna bitacora, ya que no se ha terminado la guia.

2. Reporte de inasistencias del mes de marzo 2026

Fecha de Ndmero de Gestion del instructor
Tipo de Nimae 6e i Estado en |na:s|stenC|a inasistencias
S . IS Apellidos Nombres - Dia, mes,
Identificacién | identificacion Sofia plus afio

1033707868 Aguilar Paula Isalbel | Formacién 27 de abril 1 Correo al aprendizy ala

TI Castafieda 2026 coordinadora de enlace
1023378376 Delgado Sierra Johan David | Formacion 27 de abril 1 Correo al aprendizy a la

Tl 2026 coordinadora de enlace
1028785221 Jiménez Moreno | Sharoll Formacion 27 de abril 1 Correo al aprendizy a la

Tl Juliana 2026 coordinadora de enlace
1013129630 Madero Hilarién | Mariana Formacion 27 de abril 1 Correo al aprendizy a la

Tl Sofia 2026 coordinadora de enlace
1023388085 Téllez Ortiz Analy Sofia Formacion 27 de abril 1 Correo al aprendizy a la

2026 coordinadora de enlace

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 socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las teméaticas

del proyecto productivo

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

o Exposiciones por parte de los GAES.

e Observaciones y sugerencias por parte de la instructora.
e Ajustes a las presentaciones de los GAES.
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4.Revision de evidencias Etapa Productiva

Gestion y observaciones del instructor
Numero de NOMBRE DEL L o . )
GAES PROYECTO Revisién y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
1 Granpharma Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
2 Baruch Perfumeria Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
3 El saz6n de las Narvaez | Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
4 Coco Vale Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
5 Panaderia el Trigal Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
6 Se sugieren ajustes a la presentacion de la MiPyme que estan asesorando
La crepe de Sebas

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

CONCLUSIONES

Los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de
formacion programada en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarroll6 con normalidad, se avanzé en la realizacién de actividades y

entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacién de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo al cronograma.

Se solicita a la coordinadora de enlace Yarith Vargas realizar el tramite de retiro voluntario de los
siguientes aprendices:

e Aguilar Castafieda Paula Isalbel
¢ Delgado Sierra Johan David
e Jiménez Moreno Sharoll Juliana

Ya que presentan inasistencias por todo el mes de abril y no han justificado plenamente, con los
respectivos soportes en original (INCAPACIDAD MEDICA, CALAMIDAD DOMESTICA).
Conforme lo establece el Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 0009 de 2024) en su CAPITULO IV
- INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACION, Articulo 30° - Desercién. Como lo indica: 'a)
En la formacién presencial, excepto la complementaria, tener tres (3) dias continuos de
inasistencia injustificada o acumular cinco (5) dias no continuos de inasistencia injustificada
durante todo el proceso de formacion.'
Igualmente, el Articulo 31° - Proceso en caso de desercion, estipula: 'El procedimiento en caso
de desercién se establece de acuerdo con la situacion y el tipo de desercion, asi: 1. Desercion
por inasistencias al proceso de formacion. Si el aprendiz no justifica plenamente la inasistencia,
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el instructor encargado de la formacién del aprendiz, junto con el equipo ejecutor del grupo del
programa de formacion, reportaran esta situacion al Comité de Evaluacion y Seguimiento.
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO FORMATIVO FICHA 3439872 — TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y
FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA

CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C., 29 de abrilde | HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 13:00 17:00
LUGAR Y/O Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: Institucion Educativa Argelia | CENTRO:
Salon SENA Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVOS DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3439872.

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

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

4. Reconocer el avance de la etapa productiva.

w

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 13:00 se reunieron en la institucién educativa Argelia IED la instructora Sena
Diana Mylena Avildn Romero y la coordinadora de enlace Nidia Patricia Garzon Montafiez
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 32
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. total de aprendices 32
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de
Articulacion-  articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman)
Inguzmanv@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa:
ngarzon@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.

Nimero de 3 :
No. | Jentificacién Apellidos y Nombres Aprendices Novedad
1 | No Aplica No Aplica No Aplica

3. Novedades en la formacion: No se presentaron novedades

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
e Guia de aprendizaje: 4, Cultura Emprendedora

e Competencia: Fomento Cultura Emprendedora

e Resultado de aprendizaje:

o Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

o Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun
el comportamiento emprendedor.

o Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

o Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.

e Dias de formacion:
= 22 abril de 2026, horas: 5.5 horas

= 24 abril de 2026, horas: 5.5 horas
= 29, abril de 2026, horas: 5.5 horas
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2. Reporte de inasistencias del mes de abril

Fecha de Namero de | Gesti6n del instructor
' . Estado inasistencia | inasistencias
Tipo de Numero de ) - G -
Kemiticesien | ideniiesion Apellidos Nombres enplsuosﬂa Dia, mes, afio
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

No se presentaron inasistencias

Actividades desarrolladas:

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

Socializacion de tematicas:

Actividades:
3.1 Reflexion inicial

3.2 Contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje

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

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia 11
con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes
sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

Aln no empieza la etapa productiva

CONCLUSIONES

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.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Elaboracion de Acta Diana Mylena
correspondiente. Avildn Romero
Revision y verificacion Nidia Patricia
del acta mensual Garzon
Montafiez

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Diana Mylena Avilan Coordinacién de Articulacién con
Romero la media CSF-SENA
Nidia Patricia Garzon Coordinadora de enlace IED
Montafiez La Argelia
Angelho Barragan Vocero IED La Argelia
GOmez

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

ANEXOS
No Aplica
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3439872 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA LA ARGELIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de marzo de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 09:00 16:00

LUGAR Y/O Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /

ENLACE: Institucién Educativa La CENTRO: Distrito Capital / Centro
Argelia de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Nombramiento voceros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de
Articulacion Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3439872 — Técnico en Emprendimiento y Fomento
empresarial — Institucién Educativa La Argelia al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo
gue indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, v, el proceso de formacién profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulacion con la Educacién Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectla reunién con la ficha 3439872, del programa Técnico en
Emprendimiento y Fomento empresarial, perteneciente a la Instituciéon Educativa La Argelia,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR

NOMBRE: Angelho Barragan Gémez
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de identidad
NUMERO IDENTIFIQACION: 1028494713

CORREO ELECTRONICO: angelhogomez@gmail.com
TELEFONO: 3228273222
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VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: Salome Castillo Mora

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de identidad
NUMERO IDENTIFICACION: 1028869207

CORREO ELECTRONICO: lisacastillomora@gmail.com
TELEFONO: 3194660599

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

/ 11!
Loskillo mponmr

0zl B

0 i o 1

CONCLUSIONES

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

GOR-F-084V02



mailto:lisacastillomora@gmail.com

GOR-F-084 V02







SENA

N

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DE PADRES DE FAMILIA FICHA 3439872 — TECNICO EN EMPRENDIMIENTO
Y FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 15 de Abril de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 15:30 17:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Argelia Distrito Capital / Centro de

Servicios Financieros.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de padres de familia aprendices de la ficha 3439872 del programa Técnico
en Emprendimiento y Fomento Empresarial - Colegio Argelia IED

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar a los padres acerca de los procesos de formacion de la ficha 3439872 del
programa Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial - Argelia IED

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Los acudientes fueron citados previamente por la coordinadora de enlace del
colegio mediante circular.

2. Se dio ingreso a los padres a las instalaciones del colegio.

3. Se da la bienvenida a los padres y se inicia con las palabras a cargo de la
coordinadora de enlace acerca de temas generales a tener en cuenta frente a los
horarios y normas a cumplir dentro de las instalaciones del colegio.

4. Se procedi6 a socializar las siguientes tematicas a los acudientes por parte de la
instructora Sena Diana Mylena Avilan Romero.

- Etapa Lectiva y Productiva

- Alcance de las competencias

- Presentacién personal

- Puntualidad

- Asistencia

- Cumplimiento actividades y evidencias

- Actualizacion documento de identidad

- Socializaciéon de los canales de comunicacion
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La reunién de padres se llevé a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
coordinacion de articulacion con la media.
Se anexa listado de Asistencia y Fotografias de la Reunién

CONCLUSIONES

La reunion de padres se llevo a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la

coordinacion de articulacion con la media.
--‘-—l-l' Mo
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3439872 — TECNICO EN
EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCION EDUCATIVA LA

ARGELIA
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de abril de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 09:00 16:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
La Argelia Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Induccién.

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesién de
formacion.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccién/Reinduccion al proceso formativo
de la ficha 3439872, vigencia 2026.

2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecuciéon de la Induccion con los
aprendices de la ficha 3439872, del programa Técnico en Emprendimiento y Fomento
Empresarial de la Institucién Educativa La Argelia IED, se describe el desarrollo por sesién
de formacién, asi:

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 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 32
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0

0

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 32
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2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

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

Fecha: Bogota D.C., 25 de marzo de 2026
Horario: 13:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace.

Se dio inici6 a la formacion realizando una charla de presentacién a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de Induccién.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — Induccién: Conociendo el SENA, Manual de articulacién,
Identidad Corporativa, Conociendo el Centro de Servicios Financieros, Importancia del SENA
en su proyecto de vida.

Actividades de Reflexién Inicial y contextualizacion e identificacion de conocimientos.

Fecha: Bogota D.C., 27 de marzo de 2026
Horario: 9:00 a las 16:00

Se realiz6 control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace.
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — Induccién: Conociendo el SENA, Manual de articulacion,
Identidad Corporativa, Conociendo el Centro de Servicios Financieros, Importancia del SENA
en su proyecto de vida.

Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacion) y Actividad de
Transferencia de conocimientos.

Fecha: Bogotéa D.C., 08 de abril de 2026
Horario: 13:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace.
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EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 2 — Induccién: Formaciéon Profesional Integral, Programa de
formacion y Proyecto Formativo.

Actividades de Reflexion Inicial y Actividades de contextualizacién e identificacion de
conocimientos.

Fecha: Bogota D.C., 10 de abril de 2026
Horario: Horario: 9:00 a las 16:00

Se realiz6 control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 2 — Induccién: Formaciéon Profesional Integral, Programa de
formacion, Proyecto Formativo y Reglamento del Aprendiz

Actividad de apropiacion del conocimiento y Actividad de Transferencia.

Fecha: Bogota D.C., 15 de abril de 2026
Horario: 13:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 3 — Induccién: Proyecto de vida

Actividades de Reflexion Inicial y Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos.

Fecha: Bogota D.C., 17 de abril de 2026
Horario: Horario: 9:00 a las 16:00

Se realiz6 control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace.
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. No. 3 — Induccién: Proyecto de vida
Actividad de apropiacion del conocimiento y Actividad de Transferencia.

CONCLUSIONES

Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias
a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.
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