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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 31 de mayo de 2026

Sefior(a)

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9115858 de 2026
Coordinador académico

Coordinacion de formacién complementaria y bilinglismo
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mayo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9115858 de 2026

Erika Mayerly Barragdn Lozano, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1110451777, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacidn, 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 NUEVE
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE (549.585.802). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ( S 4.579.580)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de febrero de 2026, contados a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes
a los meses de marzo a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (S 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago final
correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO
MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE (S 2.368.749) cada uno incluido IVA, demds impuestos
y/o tasas.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera y
tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacién Profesional Integral en las competencias de los
programas Complementarios de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del

Centro de Servicios Financieros.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Realicé la gestion,
planeaciéony
evaluacion de los
aprendices de las
fichas:
Desarrollar actividades de aprendizaje 3507577 — 3504478 —|_ . . .
. ) Evidencias (Actividades
propias de las competencias del programa |3502723
., o y talleres) cargados en la
de formacién complementaria asignado, .
1 , . . carpeta que lleva mi
segun la programacién que establezca la Correspondientes a .
L L nombre del SharePoint
coordinacion académica y/o demanda de | los cursos: L,
. L . . de la coordinacion.
las necesidades del servicio formativo. contabilidad:
reconocimiento de
recursos financieros,
servicio al cliente vy
atencion y servicio al
ciudadano.
Realicé la entrega de las
evidencias de las
actividades
desarrolladas en
formacioén, incluyendo
los registros de
asistencia, el cargué de
Documentar y entregar evidencias de las juicios de evaluacidn en
.. ., , Informe acta anexo a
actividades de formacidn desarrolladas la plataforma Sofia Plus . .
2 ) . . . este informe de gestidn
(listas de asistencia, productos de y la organizacién del contractual
aprendizaje, actas, entre otros). acta de seguimiento )
correspondiente a las
fichas:
3507577 - 3504478 -
3502723
Correspondientes a
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los cursos:
contabilidad:
reconocimiento de
recursos financieros,
servicio al cliente vy
atencién y servicio al
ciudadano.

Apoyar promocidn, ingreso, inscripcion y
matricula de aprendices que se vinculen a
la formacién complementaria, conforme a
la normatividad vigente de la entidad.

Brindé apoyo técnico y
administrativo en las
jornadas de divulgacién
y promocion de la oferta
de formacion
complementaria,

orientando a los
aspirantes en el proceso
de inscripcidon y cargué
de documentos para los
distintos cursos.
Asimismo, se realizd la

verificacion de
requisitos segun la
normatividad vigente,
facilitando la
formalizacién de los

aprendices a las fichas:

3507577 - 3504478 -
3502723

Correspondientes a

los cursos:
contabilidad:
reconocimiento de
recursos financieros,
servicio al cliente vy
atencion y servicio al
ciudadano.

Evidencia del reporte de
inscripcion de las fichas
y reportes de matricula.

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

Realicé el registro
oportuno y veraz de los
juicios de evaluacion en
el aplicativo
institucional Sofia Plus,
dentro de los términos
establecidos por Ia

Evidencias (Informe de
evidencia de gestion)
cargada en la carpeta
que lleva mi nombre en
el SharePoint de Ia
coordinacion.
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normatividad vigente.
Dicho proceso incluyd la
validacién y el cargue de

los Resultados de
Aprendizaje (RAP)
evaluados para las

distintas competencias
garantizando que el
reporte se efectuard en
un plazo inferior a los
ocho (8) dias calendario

posteriores a la
finalizacion de las
actividades, de las
fichas:

3507577 - 3504478 -
3502723
Correspondientes a

los cursos:
contabilidad:
reconocimiento de
recursos financieros,
servicio al cliente vy

atencion y servicio al
ciudadano.

Desarrollar acciones para favorecer la
permanencia de los aprendices asignados,
aplicando la ruta de atencion para
prevencion de desercién y diligenciando los
formatos correspondientes.

Generé las actividades
respectivas
incentivando la
participacidn activa de
los  aprendices de
acuerdo a la Ruta de
atencion establecida por
la  coordinacion de
formacion
complementaria.

Comunicaciones por
medio del correo
electrénico y otros
medios relacionados en
el acta anexa a este
informe.

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

Registré las novedades
presentes en las fichas:

3507577 - 3504478 -
3502723

Correspondientes a
los cursos:

Reporte evidencia de
novedades por medio
de correo corporativo,
plataforma Sofia plus y
en el enlace de los
archivos del SharePoint
de la coordinacion.
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contabilidad:
reconocimiento de
recursos financieros,
servicio al cliente vy
atencion y servicio al
ciudadano.

Para el periodo del|Para el periodo del
Apoyar actividades transversales asociadas |informe no se | informe no se
al programa de formacion (autoevaluacion, |ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
7 registro calificado, SENNOVA, bienestar al | referentes al | referentes al
aprendiz, entre otras), segin cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
requerimientos del centro de formacién. obligacién. obligacion.
Para el periodo del|Para el periodo del
.. . informe no se | informe no se
Desarrollar actividades relacionadas con el ) ) i )
- . ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
disefio y/o desarrollo curricular de los
8 ) , referentes al | referentes al
programas vinculados con la linea medular o o
. cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
del centro de formacion. e e
obligacion. obligacion.
Ejecuté los informes
respectivos de acuerdo | Evidencia acta cargada
Entregar los informes y soportes que a los criterios de la en la carpeta que lleva
9 solicite el supervisor del contrato, de Coordinacién de mi  nombre en el
acuerdo con las necesidades del servicio. formacion SharePoint de la
complementaria. coordinacion.
Desarrollé los cursos de
formacion de acuerdo a
las competencias,
resultados de
aprendizaje . .
.. ., P o 1€ Evidencia acta cargada
Participar en los cursos de formacidn seguimiento y
. . ; . en la carpeta que lleva
10 |complementaria de la ruta pedagdgica estrategias evaluativas mi nombre en el
definidas por el supervisor del contrato. de los criterios de la ruta SharePoint
pedagégica de la '
Coordinacion de
formacion
complementaria.
Asisti a las reuniones Se asiste a las reuniones
Asistir a las reuniones convocadas por la programadas por la programadas por la
11 | coordinacién académicay/o la coordinacion en el coordinacion en el

subdireccién de centro.

momento en que lo
solicitan.

momento en que lo
solicitan.
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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 supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9503996475 de aportes en linea referente al mes
de abril de 2026.

Cordialmente,

0w

RASCATL

ERIKA MAYERLY BARRAGAN LOZANO

Contratista

C.C. No. 1110451777 de Ibagué

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9115858 de 2026
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ACTA No. 3
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestion realizada del al
30/04/2026 correspondiente al proceso de formacién de la coordinacién de poblaciones
vulnerables.
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C. 30/04/2026 2:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacién de poblaciones Vulnerables. Centro de Servicios Financieros Regional

Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestion de cursos de Formaciéon Complementaria de la
coordinacion de poblaciones vulnerables.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestidn de cursos de formacion complementaria realizada del
1 al 30/04/2026 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No
CO1.PCCNTR.9115858 del 02 de febrero del 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de
cursos de formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacion:

1. No ficha: 3475308

2. Empresa Solicitante: Gestidn de riesgo en seguros- Sena CSF

3. Nombre del Curso: Aplicacion de normas Y reglas ortograficas en la redaccion de
documentos empresariales.

4. Numero de Aprendices: 30 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segln el formato de inscripcion): Jovenes Vulnerables

Mujer Cabeza de Hogar Adolescente Trabajador Emprendedores Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

o1

©oo~No
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& Busqueda (Ctrl+A «® @
@ Se detectaron cambios de idioma (Espafiol). Reinicie Teams para ver el cambio.

2 O @ mss B e b

KA

59 Buenas noches profe, me paso igual entre un

poco tarde pero hace rato estay en la reunién,
pero ya habias realizado asistencia

Pablo Andres Susrez Barr & & [N Ans Martinez & & Sheila Duarte & & [ Juon poez & 4. | B B e e e

@
= PB AM sD » o
@
B

P8 Profe yo tambien entre sobre las y media Pablo
LR RA AO GO

Suarez
oo s e 4 J oo 4] s & 5
18 profe se vey se escucha entre cortado
10
pplcaciones
NH M MC D ©
a
(Lo 4]
y ©@ @ +
12>
2rc

R 3 Qs L-%2fB=200@o ~o el ewm SN
b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.

w Outlook B & © ® €3 Enka Mayerly Barr (e

Inicio  Ver  Ayuda .y Miércoles 15 de abril de 202..
jer  Ayuds 400 PM Reunibn de Microsa,

|&

i) a6« P & Pasos répidos © Leido / No leido =4 8B Report Message ~ [l Adobe Acrobat Sign for M.

Viva nsights |+ o

4

Bloquear remtente

Favoritos Entrega de evidencia % Resumir

embarragan@sena.edu....

15

& Bandeja de entrada 155

2 Borradores 43

Elementos enviados

3 Extemo Angel Leon «
© Pospuesto Entrega de evidencia Lun 453 PM
7 buenas tardes; hago envio de la evidencia g Detective'de ermass, Midel

> E <
(=]

T Bementos eliminados 9

€3 Comeonodeseado 20 -

®

Instructora buenas tardes, hago envio de la evidencia No.1 por este medio ya que classroom presentd erores y no me dejo

5 Archivo Lun 446 PM subirlo

(@ Notas 1 Quedo atento, muchas gracias

£ CERTIFICACION
CEITHCACIONES Miguel Angel Leon Davila

£ CRONOGRAMA PRESEN.

£ cUENTA DE COBRO 2023
£ DESERCION

) Historial de conversacio.

£ MOMENTOS 1Y 2 ACTAS
£ NUEVA BITACORA JUNI

& 2mm de luia
I Viemes

L-727c@BeoDCu B ~easGa F eneo Jun

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Reporte cargado en el Sharepoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.
Reporte cargado en el Sharepoint

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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FICHA 3475308 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AFLICAR NORMAS'TI'ECN\CAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUN\CACIQN ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDC EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

No ficha: 3476607

Empresa Solicitante: Red de empleos CAP-LID

Nombre del Curso: Contabilidad: reconocimiento de recursos financieros

Numero de Aprendices: 30 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Jovenes Vulnerables

Mujer Cabeza de Hogar Emprendedores Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

R X Basqueda (Ctri+Al - &

@ Se detectaron cambios de idioma (Espafiol). Reinicie Teams para ver el cambsio, Aphicar y reiniciar X

Chat de la reunién

& e e A
- SG MV VM LM WE Profe disculpa una ESAL , en cual se dlasifica en
las NIIF?

® [ asr & 4] CIETEES

,,,,,, _ | % 194

. 18 I -

) Vi Chr 09/04/2026 19:38 ©

Ecups RA cM YO AG Profe disculpa una ESAL , en cual se

dlasifica en las NIIF?
aphcacke Responder a participantes extemos. X
zv NM Lv wc
Escriba un mensaje
R
» O ® + B

72 >
A o mbindo Qe L-%2ceBE 0RO E@ 8580 T cae 00
b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.
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o Favoritos Bandejadeentrada O [ = | Porfecha Buenas tardes Instructora (2 Resumir
Comunicaciones Institucionales Direccion Gene... 495
= embarragan@sena.edu.... B o E
s = G T e Q) oy Gaizan smarygarzace 456@gma o © e« &~ ] m o
v i Bandeja de entrada 140 Para: @ Erika Mayerly Barragan Lozano Jue 16/04/2026 234 PM|
Oficina de Sistemas
2 Bomadores s \mportante: ntermitencis enls apll e 258 P A 286@gmail.com no p [ — Hoguese rmiente
"] Oficina de Sistemas - oficinadesistema; ed.. &1
E> Elementos enviados @ Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Dom 13/04/2036 2:34 PM
F 3 Extema Mary Garizao “
2 > i i
© Pospuesto ) grerers tarden iratoactorn PR I Eml Mara;oﬂiut;loh?:rf‘a;\wml oy ]
a el curso de Contabilidad de reconocimiento de recursos financieros
rﬁw . Soy Marfa Consuelo Garizao Vital Del curso de Contab.
- W Elementos eliminados 9 Para comunicarle que no podré presentarme en el dia de hoy al cursa por motivos de sefial porque donde no estoy hay
£ c jeseado 20 < iones Institucional p senal
T g “Emunicamenes nattsenales v Para ver si me puede hacer &l favar de mandarme la grabacin de la clase
iSabes qué es el Codiga de Integridad: e 218PM
B archivo Com titucionales Direccién Gene... 4914
@ Notas 1 | Infograkia Ca
N Erika Mayerly Barragan Lozano B a & ~
£ CERTIFICACIONES g Comunicaciones Instinucionales o} X i
O : o Natorales 20, e 1208 Para: Mary Garizao <marygarizao2486@gmailcom>
: c Direccion Ge... Puwei4 @ Piblica
B cuenTa DE COBRO 2023
g Comunicaciones Institcionales Mary, buenas tardes
B CESERCION Ya esta dispanible la novena edicidn del... Jue 11:5% AM
Comunicaciones Institucionales Direccién General. ‘ Te acabo dé compartir la del curso de il ¥ |a sesidn del dia de
B Historial de conversacio.
) ayer.
2y seasena 2
[BEnmEsieEeS Comunicade SEASE ve Ia crisis nsti.. Jue 934 AM Me confirmas si te la deja ver.
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Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se

identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

Reporte cargado en el Sharepoint

Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.

Reporte cargado en el Sharepoint

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de
Sofia plus.

FICHA 3476607 - CONTABILIDAD: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS
DE APRENDIZAJE: FINANCIEROS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIADE APRENDIZAJE: -~

RESULTADOS DE APREN

01 IDENTIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

JE

15/26 20:16 Page 10of 3

02 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE RECONOCIMIENTO
03 VERIFICAR QUE LOS REGISTROS CONTABLES CUMPLAN CON NORMAS DE RECONOCIMIENTO

04 GENERAR REPORTES CONTABLES DE LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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No ficha: 3454124

Empresa Solicitante: Bolsa de empleo CAP-LID

Nombre del Curso: Comunicacion en equipos de trabajo

Numero de Aprendices: 30 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Mujer Cabeza de Hogar

Emprendedores Microempresas Adolescente Trabajador Jovenes Vulnerables

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 28 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

5 @ : 2@
@ Se detectaron cambios de idioma (Espafiol). Reinicie Teams para ver el cambio.
M s & s O & 6 © B G @ -~ W, $ @ | o~
*® )
o Participantes
R’ LR FS SG @
i3 CEED .
é [# Compartir invitacion
8 LH SE AM PE
g Frika Mayerly Barragan Lozano .
s o
&
‘ AM GO NH TA : &
[ 1ns ez ] oM Dana Madeid & )
® DS David Sebastian & ®
RA PS NR KA = 0% %
i Avencoro & 4. o s & 2| "
GO
12 >
B Qe L2780 BDCOTT B ~an8 s R eno Sl

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

a = L]
| (e L Pe s L Ne leids
]
o Favoritos Elementosenviad.. d O [ = =| Porfecha
- .
0y
v I
rgens
|}
@ Fespondia el Lun 20/04/2026 8:08 P
i @ Retencién: Exchange Onlin 2036 5:18
- ofia
i) Lun 2004
ida reallz
@ « B
£ CERTIFCACIONES .
o
£ CROMOGRAMA PRESEN
B2 cuenta DE coBRO 2023

B3 pesercion
B2 Historial I de conversacia.

£ MOMENTOS 1Y 2 ACTAS

£ NUEVA BITACORA JUML netivid unam

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Reporte cargado en el Sharepoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.
Reporte cargado en el Sharepoint
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e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de
Sofia plus.

FICHA 3454124 - COMUNICACION EN EQUIPOS DE TRABAJO
DE APRENDIZAJE:

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - X
y estrategia corporativa

01 DETERMINAR LAS DIFICULTADES COMUNICATIVAS DENTRO DEL EQUIPO DE TRABAJO SEGUN LOS PROTOCOLOS
ORGANIZACIONALES.

02 DISERIAR LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION DEL EQUIFO DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL PLAN DE LA ORGANIZACION.
03 VALIDAR EL DISERO DE LA ESTRATEGIA DE ACUERDO CON NECESIDADES DE COMUNICACION DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPOMNER ALTERNATIVAS PARA EL DISENO DE LA ESTRATEGIA SEGUN LA VERIFICACION REALIZADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

1. No ficha: 3480952

2. Empresa Solicitante: Asistencia administrativa- Sena CSF

3. Nombre del Curso: Aplicacién de normas y reglas ortogréaficas en la redaccion de

documentos empresariales.

4. Numero de Aprendices: 33 aprendices

5. Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Adolescente Trabajador
Jovenes Vulnerables Afrocolombianos Mujer Cabeza de Hogar Elija un elemento.

6. Namero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 horas

7. Estado de los Aprendices: Matriculados

8. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

9. Evidencia:
a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea

formacion presencial o0 a través de Teams.
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Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Reporte cargado en el Sharepoint
Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.
Reporte cargado en el Sharepoint
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de
Sofia plus.
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FICHA 3480952 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMASITECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACI{)N ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACIOM.

15/26 20:16 Page 2 of 3

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
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d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

EDT
a. Anexar captura o fotografia del EDT orientado presencial o a través de Teams.

b. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia plus

Otras autorizadas por el coordinador (reuniones, desarrollo curricular, ferias empresariales)

a. Anexar fotografias o evidencias.

b. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia plus.

Nota: Se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.

Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy 30/04/2026
se ejecutaron 156 horas; notifico que las 7 horas restantes para cumplir las 160 horas del mes
se ejecutaran antes del 31 de mayo del 2026

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de abril del 2026.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

GOR-F-084 V01
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Me comprometo a ejecutar | 30/04/202 Erika Mayerly Edwn N). Prodng
las 7 horas pendientes 6 Barragan Lozano
antes del 31 de mayo del
2026

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Erika Mayerly Barragan Lozano Contratista de .
; N [ PINOENG]
poblaciones vulnerables Tl V). v
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ERIKA MAYERLY BARRAGAN LOZANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3475308 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMASITECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3476607 - CONTABILIDAD: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS
DE APRENDIZAJE: FINANCIEROS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE RECONOCIMIENTO

03 VERIFICAR QUE LOS REGISTROS CONTABLES CUMPLAN CON NORMAS DE RECONOCIMIENTO

04 GENERAR REPORTES CONTABLES DE LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3454124 - COMUNICACION EN EQUIPOS DE TRABAJO
DE APRENDIZAJE:

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LAS DIFICULTADES COMUNICATIVAS DENTRO DEL EQUIPO DE TRABAJO SEGUN LOS PROTOCOLOS
ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DISENAR LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL PLAN DE LA ORGANIZACION.
03 VALIDAR EL DISENO DE LA ESTRATEGIA DE ACUERDO CON NECESIDADES DE COMUNICACION DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ALTERNATIVAS PARA EL DISENO DE LA ESTRATEGIA SEGUN LA VERIFICACION REALIZADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
FICHA 3480952 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMAS TECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 156,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ERIKA MAYERLY BARRAGAN LOZANO

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

4/05/26 20:16 Page 3 of 3



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ERIKA MAYERLY BARRAGAN LOZANO

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

FICHA 3507577 - CONTABILIDAD: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS
DE APRENDIZAJE: FINANCIEROS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE RECONOCIMIENTO
03 VERIFICAR QUE LOS REGISTROS CONTABLES CUMPLAN CON NORMAS DE RECONOCIMIENTO

04 GENERAR REPORTES CONTABLES DE LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3504478 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3502723 - ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ERIKA MAYERLY BARRAGAN LOZANO

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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