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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., mayo de 2026 

 

Señor 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) contrato Nro.  CO1.PCCNTR.  8935316 del 2026 

Coordinador Académico 
Coordinación de Articulación con la Educación Media  
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo 

del año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8935316 de 2026 

 

Diana Mylena Avilán Romero, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.714.798 de 

Bogotá, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, 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 ($47.690.803). Esta suma será 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 días 
ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del cumplimiento de los 
requisitos de perfeccionamiento y ejecución 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, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, 

financiera y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en 

las competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 

Servicios Financieros de los programas titulados de modalidad presencial, según las 

necesidades de la oferta educativa del programa de Articulación con la Educación Media 

en el Centro de Servicios Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa de 
formación asignado 
correspondiente al programa de 
articulación con la educación 
media, respetando las franjas 
de atención definidas por las 
instituciones académicas y la 
programación establecida por la 
coordinación académica. 

Desarrolle las actividades de 
aprendizaje designadas para 
adquirir las competencias del 
programa de acuerdo a la ruta 
de formación 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 
3433802 30 Aprendices,04 horas 
3163785 29 Aprendices,48 horas 
3166446 25 Aprendices,04 horas 

Programación 

asignada por parte de 

la Coordinación de 

Articulación. 

Drive de las fichas 

compartido por la 

coordinación 

• 3163785 

https://surli.cc/ahuuxf 

• 3439872 

https://surl.li/mslkjx 

• 3163788 

https://surl.lu/znpnra 

2 

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

 
Entregue las evidencias de 
formación 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 
3433802 30 Aprendices,04 horas 
3163785 29 Aprendices,48 horas 
3166446 25 Aprendices,04 horas  

 

Programación 

asignada por parte de 

la Coordinación de 

Articulación. 

Drive de las fichas 

compartido por la 

coordinación 

• 3163785 

https://surli.cc/ahuuxf 

https://surli.cc/ahuuxf
https://surl.li/mslkjx
https://surl.lu/znpnra
https://surli.cc/ahuuxf
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• 3439872 

https://surl.li/mslkjx 

• 3163788 

https://surl.lu/znpnra 
 

3 

Dar cumplimiento a lo 
establecido en el manual y/o 
guía del programa de 
articulación con la Educación 
Media del SENA. 

Di cumplimiento a todo lo 
establecido en el manual de 
Articulación 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  

 

Programación 

asignada por parte de 

la Coordinación de 

Articulación. 

Drive de las fichas 

compartido por la 

coordinación 

• 3163785 

https://surli.cc/ahuuxf 

• 3439872 

https://surl.li/mslkjx 

• 3163788 

https://surl.lu/znpnra  

4 

Apoyar promoción, ingreso, 
inscripción, matrícula y 
certificación de los aprendices 
del programa de articulación 
con la educación media, 
conforme a la normatividad 
vigente de la entidad.  

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

 No aplica  

5 

Registrar de manera oportuna 
los juicios de evaluación de los 
aprendices asignados máximo 
dentro de los ocho (8) días 
después de la culminación 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 formación 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 

 

Programación 

asignada por parte de 

la Coordinación de 

Articulación. 

Drive de las fichas 

compartido por la 

coordinación 

• 3163785 

https://surl.li/mslkjx
https://surl.lu/znpnra
https://surli.cc/ahuuxf
https://surl.li/mslkjx
https://surl.lu/znpnra
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3433802 30 Aprendices,04 horas 
3163785 29 Aprendices,48 horas 
3166446 25 Aprendices,04 horas 

https://surli.cc/ahuuxf 

• 3439872 

https://surl.li/mslkjx 

• 3163788 

https://surl.lu/znpnra  

6 

Desarrollar acciones para 
favorecer la permanencia de los 
aprendices asignados, 
aplicando la ruta de atención 
para prevención de deserción 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 
  

Programación 

asignada por parte de 

la Coordinación de 

Articulación. 

Drive de las fichas 

compartido por la 

coordinación 

• 3163785 

https://surli.cc/ahuuxf 

• 3439872 

https://surl.li/mslkjx 

• 3163788 

https://surl.lu/znpnra 

  

7 

 
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 obligación. 

No aplica. 

 

8 

 
Apoyar actividades 
transversales asociadas al 
programa de formación 
(autoevaluación, 
 registro calificado, SENNOVA, 
bienestar al aprendiz, entre 
otras), según requerimientos del 
centro de formación. 
 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

No aplica. 

 

9 

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

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

No aplica. 

 

https://surli.cc/ahuuxf
https://surl.li/mslkjx
https://surl.lu/znpnra
https://surli.cc/ahuuxf
https://surl.li/mslkjx
https://surl.lu/znpnra
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programas vinculados con la 
línea medular del centro de 
formación. 
 

10 

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

Entregue el informe requerido 
por el supervisor del contrato. 

Drive de la ficha 
compartido por la 
coordinación 

https://surl.li/xeiuoq 

 

11 

 
Participar en los cursos de 
formación complementaria de la 
ruta pedagógica definidas por el 
supervisor del contrato. 
 

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

No aplica 

 

12 

 
Asistir a las reuniones 
convocadas por la coordinación 
académica y/o la subdirección 
de centro. 
 

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

No aplica 

 

13 

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

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

No aplica 

 

      

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en 

el Formato para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades 

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del 

supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 X X X X 

2 X X X X 

 

https://surl.li/xeiuoq
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos 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. 1081756400 y el operador SIMPLE 

referente al mes de abril. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diana Mylena Avilán Romero 

Contratista 

Cedula de ciudadanía Nro. 52.714.798 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8935316 del 2026 

Coordinador Académico 

 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MYLENA AVILAN ROMERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3435924 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 1 of 2814/05/26 6:40



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3434425 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 3 of 2814/05/26 6:40



Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3435766 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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3433712 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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3166448 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3163788 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3163787 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 15 of 2814/05/26 6:40



Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3439872 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 16 of 2814/05/26 6:40



APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

3439874 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3433802 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

Page 23 of 2814/05/26 6:40



3163785 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3166446 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS 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, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIANA MYLENA AVILAN ROMERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00

Page 28 of 2814/05/26 6:40



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 04 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REINDUCCCIÓN PROCESO FORMATIVO FICHA 3163785– TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA ALTAMIRA SUR ORIENTAL 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 30 de abril de 

2026 
HORA INICIO: 

12:30 m 

HORA FIN: 

18:00  

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa Altamira 

Sur Oriental Salón SENA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de Servicios 

Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 

2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de formación. 

3. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN: 

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 aplicación de 

Guías de aprendizaje. 

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

4. Reconocer el avance de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 se reunieron en la institución educativa Altamira Sur Oriental la instructora 

Sena Diana Mylena Avilán Romero y la coordinadora de enlace María Elvira Cabeza Morales 

para desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

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

No. de aprendices en estado Convocado 0 

No. de aprendices en estado de formación 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 electrónico de la Coordinación de Articulación- 

articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzmán) lnguzmanv@sena.edu.co y al 
correo de la institución 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. 
 

No. 
Número de 

identificación 
Apellidos y Nombres Aprendices Novedad 

1 No Aplica No Aplica No Aplica 

 

3. Novedades en la formación: No se presentaron novedades 

 

 

ETAPA LECTIVA 

 

1. Plan de trabajo 

• Guía de aprendizaje: 11, Tramitar correspondencia 

• Competencia:  Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa. 

• Resultado de aprendizaje:  

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

aplicadas al trámite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y 

política. 

 
o Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo   con la normativa y 

políticas institucionales. 

 
o Despachar los documentos físicos y/o electrónicos generados en las unidades 

administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas institucionales. 

 
o Conservar y Preservar    los documentos (soporte físico o digital) para el suministro 

de información de acuerdo con las normas técnicas, la tecnología disponible, la 

normativa y políticas institucionales. 

 
o Comprobar el   ingreso y despacho   de los documentos físicos y/o electrónicos y 

que cumplan con la normativa y políticas organizacionales. 

 
o Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, 

teniendo en cuenta   los procedimientos. 

 

 

mailto:mariaelvira.c@altamirense.com.co
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• Días de formación:  

▪  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 

 

Tipo de 
Identificación 

Número de 
identificación 

Apellidos Nombres 
Estado 
en Sofia 

plus 

Fecha de 
inasistencia 

Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del instructor 

TI 

1023387904 Arias Marín Luygi Daichi Formación 16 de abril de 
2026 

1 Correo a la 
coordinadora de enlace 
y aprendiz 

TI 

1023905830 Aroca Chico Luisa 
Fernanda 

Formación 16 de abril de 
2026 

1 Correo a la 
coordinadora de enlace 
y aprendiz 

TI 

1026564602 Castillo Serrano Lizeth Vanesa Formación 16 de abril de 
2026 

1 Correo a la 
coordinadora de enlace 
y aprendiz 

 

Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
Actividades:  

3.1 Reflexión inicial 

3.2 Contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje 

3.3 Apropiación del conocimiento 

3.4 Transferencia del conocimiento  

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

 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía 11 con 
una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en diferentes  
sesiones para la apropiación del conocimiento. 
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ETAPA PRODUCTIVA 

 

1. Plan de trabajo  

• Días de formación: 30, abril de 2026, horas: 4 horas. 

 

• Competencia: Etapa productiva. 

 

• Resultado de aprendizaje 

 
o : 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los 

conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del 

programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión.  

 

Bitácora(s) Evaluadas: 

No se evaluó ninguna bitácora, ya que no se ha terminado la guía.  

 

 

2. Reporte de inasistencias del mes de abril 2026 

 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 
APELLIDOS NOMBRES 

Estado en 

Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCIA 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del 
instructor 

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 acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las temáticas 
del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera: 

• Exposiciones por parte de los GAES. 

• Observaciones y sugerencias por parte de la instructora. 

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

Numero de 
GAES 

NOMBRE DEL 
PROYECTO 

Gestión y observaciones del instructor 

Revisión y seguimiento realizado: 

Documento proyecto, Bitácoras F023 

1  Panadería Da Gusto Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

2 El Progreso Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

3  Pastelería mis nietos Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

4  De Todito Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

5 Papilos Urban  Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

6 
Peredava´t Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la bitácora. 
 

 

CONCLUSIONES 

 

 
Los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de 
formación programada en el plan de trabajo. 
 

El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y 

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

El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 

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

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNIÓN DE PADRES DE FAMILIA FICHA 3163785– TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA ALTAMIRA SUR ORIENTAL 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C.  14 de Abril de 

2026 

HORA INICIO: 

16:00 

HORA FIN: 

18:00  

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

Altamira Sur Oriental Salón 

SENA 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Reunión de padres de familia aprendices de la ficha 2914008 del programa Técnico 

En Asistencia Administrativa  - Colegio Altamira Sur Oriental IED 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

1. Informar a los padres acerca de los procesos de formación de la ficha 2914008 del 

programa Técnico en Asistencia Administrativa  - Altamira Sur Oriental IED 

 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

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 procedió a socializar las siguientes temáticas a los acudientes por parte de la 

instructora Sena Diana Mylena Avilán Romero. 

 

- Etapa Lectiva y Productiva  

- Alcance de las competencias  

- Presentación personal  

- Puntualidad  

- Asistencia  
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- Cumplimiento actividades y evidencias 

- Actualización documento de identidad 

- Cadena de formación  

- Proceso de certificación  

- Muestra Empresarial y Sustentación para el mes de Octubre 2026 

- Socialización de los canales de comunicación 

 

La reunión de padres se llevó a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la 

coordinación de articulación con la media.  

Se anexa listado de Asistencia y Fotografías de la Reunión 

 

CONCLUSIONES 

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

coordinación de articulación con la media.  
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ACTA No. 004 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNIÓN DE PADRES DE FAMILIA FICHA 3163788– TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C.  09 de Mayo 

de 2026 

HORA INICIO: 

7:00 am 

HORA FIN: 

11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

Altamira Sur Oriental Salón 

SENA 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión de padres de familia aprendices de la ficha 3163788 del programa Técnico 

En Asistencia Administrativa - Colegio Arborizadora Baja IED 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Informar a los padres acerca de los procesos de formación de la ficha 2914008 del 

programa Técnico en Asistencia Administrativa - Altamira Sur Oriental IED 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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 procedió a socializar las siguientes temáticas a los acudientes por parte de la 

instructora Sena Diana Mylena Avilán Romero. 

 

- Etapa Lectiva y Productiva  

- Alcance de las competencias  

- Presentación personal  

- Puntualidad  

- Asistencia  

- Cumplimiento actividades y evidencias 

- Actualización documento de identidad 

- Cadena de formación  

- Proceso de certificación  

- Muestra Empresarial y Sustentación para el mes de Octubre 2026 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

- Socialización de los canales de comunicación 

La reunión de padres se llevó a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la 

coordinación de articulación con la media.  

Se anexa listado de Asistencia y Fotografías de la Reunión 

 

CONCLUSIONES 

La reunión de padres se llevó a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la 

coordinación de articulación con la media.  
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

 

    ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración de Acta 
correspondiente.  

 

Bogotá D.C., 9 
de mayo de 2026 

 

Diana Mylena 

Avilán Romero  

 

  

 

 

 

 

 

Revisión y verificación 

del acta mensual 
Bogotá D.C., 9 
de mayo de 2026 

 

Yarith Vargas 

Ramos 

 

 

 

 

 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Diana Mylena Avilán 

Romero 

 

 

 

Coordinación de Articulación 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, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 

se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en 

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

ANEXOS 

 

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

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REINDUCCCIÓN PROCESO FORMATIVO FICHA 3163788– TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 27 de Abril de 

2026 
HORA INICIO: 

6:30 am 

HORA FIN: 

12:00 m 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

Arborizadora Baja Salón 

SENA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de Servicios 

Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Avances del proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 
formación. 

2. Construcción y evaluación de las actividades de la etapa productiva. 
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formación. 
4. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

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 aplicación de 

Guías de aprendizaje. 

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

4. Reconocer el avance de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 6:30 am se reunieron en la institución educativa Arborizadora Baja las instructoras 

SENA Diana Mylena Avilán Romero, Diana Marcela Ramírez Sosa y la coordinadora de enlace 

Yarith Vargas Ramos para desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

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

No. de aprendices en estado Convocado 0 

No. de aprendices en estado de formación 25 

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 1 

No. de aprendices en estado trasladado 0 

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 electrónico de la Coordinación de Articulación- 
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzmán) lnguzmanv@sena.edu.co y al 
correo de la institución educativa:  yarith@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. 
 

No. 
Número de 

identificación 
Apellidos y Nombres Aprendices Novedad 

1 No Aplica No Aplica No Aplica 

 

3. Novedades en la formación: No se presentaron novedades 

ETAPA LECTIVA 

1. Plan de trabajo 

• Guía de aprendizaje:  

o 11, Tramitar correspondencia 

o Seguridad y salud en el trabajo. 

• Competencia:   

o Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa, 

seguridad y salud en el trabajo. 

o Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de 

acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad vigente. 

• Resultado de aprendizaje:  

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

aplicadas al trámite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y 

política. 

o Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y 

programas establecidos por la organización y el entorno social. 

• Días de formación:  

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                                                                                                     

            

 

                                      

mailto:yarith@colarborizadorabaja.edu.co
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2. Reporte de inasistencias del mes de abril 

 

Tipo de 
Identificación 

Número de 
identificación 

Apellidos Nombres 
Estado en 
Sofia plus 

Fecha de 
inasistencia 

Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del instructor 

Ti 

1033707868 Aguilar 
Castañeda 

Paula Isalbel Formación 6,10,13,17,20,24, 
27 de abril 2026 

7 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1023378376 Delgado Sierra Johan David Formación 6,10,13,17,20,24, 
27 de abril 2026 

7 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1028785221 Jiménez Moreno Sharoll 
Juliana 

Formación 6,10,13,17,20,24, 
27 de abril 2026 

7 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1028869062 Bastidas De La 
Cruz 

Fabian 
Esteban 

Formación 24 de abril 2026 1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1031815262 Mateus 

Rodríguez 

Paula 

Balentina 

Formación 24 de abril 2026 1 Correo al aprendiz y a la 

coordinadora de enlace 

Ti 

1019844413 Medina 
Rodríguez 

Helen 
Tatiana 

Formación 24 de abril 2026 1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1024492464 Rincón Torres Fabian 
Alejandro 

Formación 6 de abril 2026 1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1028486434 Velandia Suarez Diana 
Valentina 

Formación 6, 24 de abril 
2026 

2 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

Ti 

1013129630 Madero Hilarión Mariana 
Sofia 

Formación 27 de abril 2026 1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

 

1023388085 Téllez Ortiz Analy Sofia Formación 27 de abril 2026 1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

 

Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
Actividades:  

3.1 Reflexión inicial 
3.2 Contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje 
3.3 Apropiación del conocimiento 
3.4 Transferencia del conocimiento  

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

 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía 11 y 
SGSST con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en 
diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
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ETAPA PRODUCTIVA 

 

1. Plan de trabajo  

• Días de formación: 27, abril de 2026, horas: 4 horas. 

 

• Competencia: Etapa productiva. 

 

• Resultado de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del 

sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las 

competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de 

autogestión.  

 

Bitácora(s) Evaluadas: 

No se evaluó ninguna bitácora, ya que no se ha terminado la guía.  

 

2. Reporte de inasistencias del mes de marzo 2026 

 

Tipo de 
Identificación 

Número de 
identificación 

Apellidos Nombres 
Estado en 
Sofia plus 

Fecha de 
inasistencia 

Día, mes, 
año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del instructor 

TI 

1033707868 Aguilar 
Castañeda 

Paula Isalbel Formación 27 de abril 
2026 

1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

TI 

1023378376 Delgado Sierra Johan David Formación 27 de abril 
2026 

1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

TI 

1028785221 Jiménez Moreno Sharoll 
Juliana 

Formación 27 de abril 
2026 

1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

TI 

1013129630 Madero Hilarión Mariana 
Sofia 

Formación 27 de abril 
2026 

1 Correo al aprendiz y a la 
coordinadora de enlace 

 

1023388085 Téllez Ortiz Analy Sofia Formación 27 de abril 
2026 

1 Correo al aprendiz y a la 
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 acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las temáticas 
del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera: 

• Exposiciones por parte de los GAES. 

• Observaciones y sugerencias por parte de la instructora. 

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

Numero de 
GAES 

NOMBRE DEL 
PROYECTO 

Gestión y observaciones del instructor 

Revisión y seguimiento realizado: 

Documento proyecto, Bitácoras F023 

1  Granpharma Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

2 Baruch Perfumeria Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

3  El sazón de las Narvaez Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

4 Coco Vale Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

5 Panaderia el Trigal Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

6 
La crepe de Sebas 

Se sugieren ajustes a la presentación de la MiPyme que están asesorando 

 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la bitácora. 

CONCLUSIONES 

Los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de 
formación programada en el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y 

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

El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 

y entrega de evidencias, de acuerdo al cronograma. 

Se solicita a la coordinadora de enlace Yarith Vargas realizar el trámite de retiro voluntario de los 

siguientes aprendices: 

 

• Aguilar Castañeda Paula Isalbel 

• Delgado Sierra Johan David 

• 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 MÉDICA, CALAMIDAD DOMÉSTICA). 

Conforme lo establece el Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 0009 de 2024) en su CAPÍTULO IV 

- INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACIÓN, Artículo 30° - Deserción. Como lo indica: 'a) 

En la formación presencial, excepto la complementaria, tener tres (3) días continuos de 

inasistencia injustificada o acumular cinco (5) días no continuos de inasistencia injustificada 

durante todo el proceso de formación.' 

Igualmente, el Artículo 31° - Proceso en caso de deserción, estipula: 'El procedimiento en caso 

de deserción se establece de acuerdo con la situación y el tipo de deserción, así: 1. Deserción 

por inasistencias al proceso de formación. Si el aprendiz no justifica plenamente la inasistencia, 
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el instructor encargado de la formación del aprendiz, junto con el equipo ejecutor del grupo del 

programa de formación, reportarán esta situación al Comité de Evaluación y Seguimiento. 
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ACTA No. 04 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

PROCESO FORMATIVO FICHA 3439872 – TÉCNICO EN EMPRENDIMIENTO Y 

FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCIÓN EDUCATIVA ARGELIA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 29 de abril de 

2026 
HORA INICIO: 

13:00  

HORA FIN: 

17:00  

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa Argelia 

Salón SENA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 

2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 

3. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN: 

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 aplicación de 

Guías de aprendizaje. 

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

4. Reconocer el avance de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 13:00 se reunieron en la institución educativa Argelia IED la instructora Sena 

Diana Mylena Avilán Romero y la coordinadora de enlace Nidia Patricia Garzón Montañez 

para desarrollar los siguientes ítems:  

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

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

No. de aprendices en estado Convocado 0 

No. de aprendices en estado de formación 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 electrónico de la Coordinación de 
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzmán) 
lnguzmanv@sena.edu.co y al correo de la institución 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. 
 

No. 
Número de 

identificación 
Apellidos y Nombres Aprendices Novedad 

1 No Aplica No Aplica No Aplica 

 

3. Novedades en la formación: No se presentaron novedades 

ETAPA LECTIVA 

 

1. Plan de trabajo 

• Guía de aprendizaje: 4, Cultura Emprendedora 

 

• Competencia:  Fomento Cultura Emprendedora 

 

• Resultado de aprendizaje:  

 
o Establecer características 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, según 
el comportamiento emprendedor. 

 
o Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora. 
 
o Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento según las 

necesidades y elementos de la negociación. 
 

 

• Días de formación:  

▪  22, abril de 2026, horas: 5.5 horas 

▪  24, abril de 2026, horas: 5.5 horas 

▪  29, abril de 2026, horas: 5.5 horas                                        

 

                                                              

mailto:ngarzon@alianzaeducativa.edu.co
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2. Reporte de inasistencias del mes de abril 

 

Tipo de 
Identificación 

Número de 
identificación 

Apellidos Nombres 
Estado 
en Sofia 

plus 

Fecha de 
inasistencia 

Día, mes, año 

Número de 
inasistencias 

Gestión del instructor 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

 

No se presentaron inasistencias 

 

Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
Actividades:  

3.1 Reflexión inicial 

3.2 Contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje 

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

 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guía 11 
con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en diferentes  
sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 
 

ETAPA PRODUCTIVA 

Aún no empieza la etapa productiva 

CONCLUSIONES 

 
Los aprendices participaran activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión 
de formación programada en el plan de trabajo. 
 

El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades 

y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

 

    ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración de Acta 
correspondiente.  

 

 Diana Mylena 

Avilán Romero  

 

  

 

 

 

 

 

Revisión y verificación 

del acta mensual 
 Nidia Patricia 

Garzón 

Montañez 

 

 

 

 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Diana Mylena Avilán 

Romero 

 

 

 

Coordinación de Articulación con 

la media CSF-SENA 

 

 

 

 

 

Nidia Patricia Garzón 

Montañez 

 

 

 

 

Coordinadora de enlace IED  

La Argelia 

 

Angelho Barragán 

Gómez 

 

 

Vocero IED La Argelia  

 

 

 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 

se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en 

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

ANEXOS 

No Aplica 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ELECCIÓN DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3439872 – TÉCNICO EN 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA LA ARGELIA 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 27 de marzo de 

2026 

HORA INICIO: 

09:00 

HORA FIN: 

16:00 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa La 

Argelia 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Distrito Capital / Centro 

de Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

Nombramiento voceros y presentación a Bienestar al Aprendiz de la coordinación de 

Articulación Media del Centro de Servicios Financieros. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3439872 – Técnico en Emprendimiento y Fomento 

empresarial – Institución Educativa La Argelia al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo 

que indica el Reglamento al Aprendiz (artículo 7 del acuerdo 0009 - 2024). 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 – Reglamento del aprendiz – Artículo No. 07, y con miras 

a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar, 

favorecer la participación de los aprendices, y, el proceso de formación profesional de las 

fichas pertenecientes a la Coordinación de Articulación con la Educación Media del Centro de 

Servicios Financieros, se efectúa reunión con la ficha 3439872, del programa Técnico en 

Emprendimiento y Fomento empresarial, perteneciente a la Institución Educativa La Argelia, 

determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el año 2026: 

 

VOCERO TITULAR 

 

NOMBRE:     Angelho Barragán Gómez  

TIPO DE DOCUMENTO:   Tarjeta de identidad 

NÚMERO IDENTIFICACIÓN:  1028494713 
CORREO ELECTRÓNICO:   angelhogomez@gmail.com 

TELÉFONO:     3228273222       

 

 

 

 

mailto:angelhogomez@gmail.com
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VOCERO SUPLENTE 

 

NOMBRE:     Salome Castillo Mora   

TIPO DE DOCUMENTO:   Tarjeta de identidad 

NÚMERO IDENTIFICACIÓN:  1028869207      

CORREO ELECTRÓNICO:   lisacastillomora@gmail.com 

TELÉFONO:     3194660599       

Se adicionan evidencias fotográficas de resultados votación realizada por los aprendices de 

la ficha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONCLUSIONES 

En el proceso de selección 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. 

 

mailto:lisacastillomora@gmail.com
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ACTA No. 02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNIÓN DE PADRES DE FAMILIA FICHA 3439872 – TÉCNICO EN EMPRENDIMIENTO 

Y FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCIÓN EDUCATIVA ARGELIA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C.  15 de Abril de 

2026 

HORA INICIO: 

15:30 

HORA FIN: 

17:00  

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa        

Argelia  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión de padres de familia aprendices de la ficha 3439872 del programa Técnico 

en Emprendimiento y Fomento Empresarial - Colegio Argelia IED 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Informar a los padres acerca de los procesos de formación de la ficha 3439872 del 

programa Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial - Argelia IED 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

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 procedió a socializar las siguientes temáticas a los acudientes por parte de la 

instructora Sena Diana Mylena Avilán Romero. 

 

- Etapa Lectiva y Productiva  

- Alcance de las competencias  

- Presentación personal  

- Puntualidad  

- Asistencia  

- Cumplimiento actividades y evidencias 

- Actualización documento de identidad 

- Socialización de los canales de comunicación 
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La reunión de padres se llevó a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por la 

coordinación de articulación con la media.  

Se anexa listado de Asistencia y Fotografías de la Reunión 

CONCLUSIONES 

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

coordinación de articulación con la media.  
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ACTA No. 03 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

INDUCCIÓN PROCESO FORMATIVO FICHA 3439872 – TÉCNICO EN 

EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCIÓN EDUCATIVA LA 

ARGELIA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 17 de abril de 

2026 

HORA INICIO: 

09:00 

HORA FIN: 

16:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa  

La Argelia  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Ejecución de actividades propuestas para las jornadas de Inducción. 
2. Avances del proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducción/Reinducción 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 REUNIÓN 

De acuerdo con la programación de actividades para la ejecución de la Inducción con los 
aprendices de la ficha 3439872, del programa Técnico en Emprendimiento y Fomento 
Empresarial de la Institución Educativa La Argelia IED, se describe el desarrollo por sesión 
de formación, así: 

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

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

No. de aprendices en estado Convocado 0 

No. de aprendices en estado de formación 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. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0 

No. total de aprendices 32 
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2. Actividades desarrolladas 

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de inducción de los aprendices alcanzando los 
siguientes resultados de aprendizaje: 
  
Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
  
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.  
 
 
__________________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 25 de marzo de 2026 
Horario: 13:00 a las 17:00  
  
Se realizó control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace. 
Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía No. 1 de Inducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
 
Guía de Aprendizaje No. 1 – Inducción: Conociendo el SENA, Manual de articulación, 
Identidad Corporativa, Conociendo el Centro de Servicios Financieros, Importancia del SENA 
en su proyecto de vida. 
Actividades de Reflexión Inicial y contextualización e identificación de conocimientos. 
 
 
_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 27 de marzo de 2026 
Horario: 9:00 a las 16:00  
 
Se realizó control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace. 
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
 
Guía de Aprendizaje No. 1 – Inducción: Conociendo el SENA, Manual de articulación, 
Identidad Corporativa, Conociendo el Centro de Servicios Financieros, Importancia del SENA 
en su proyecto de vida. 
Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización) y Actividad de 
Transferencia de conocimientos. 
 
 
_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 08 de abril de 2026  
Horario: 13:00 a las 17:00 
 

Se realizó control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace. 
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EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 2 – Inducción: Formación Profesional Integral, Programa de 
formación y Proyecto Formativo. 
Actividades de Reflexión Inicial y Actividades de contextualización e identificación de 
conocimientos. 
 
_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 10 de abril de 2026  
Horario: Horario: 9:00 a las 16:00  
 
Se realizó control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace. 
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 2 – Inducción: Formación Profesional Integral, Programa de 
formación, Proyecto Formativo y Reglamento del Aprendiz 
Actividad de apropiación del conocimiento y Actividad de Transferencia. 
 
_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 15 de abril de 2026  
Horario: 13:00 a las 17:00 
 
Se realizó control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace. 
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 3 – Inducción: Proyecto de vida 
Actividades de Reflexión Inicial y Actividades de contextualización e identificación de 
conocimientos. 
 
_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 17 de abril de 2026  
Horario: Horario: 9:00 a las 16:00  
 
Se realizó control de asistencia y no se reportaron novedades al Docente de enlace. 
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. No. 3 – Inducción: Proyecto de vida 
Actividad de apropiación 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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