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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., 31 de Mayo de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 9077923 del 2026
Coordinador Académico

Coordinacion de Articulacidon con la Educacion Media
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes Mayo del
ano 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9077923 de 2026

Miguel Angel Castro Galvis, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79746745, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

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

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se desarrollaron
actividades de aprendizaje
o _ | con los aprendices de las
Desarrollar actividades de aprendizaje fichas 3209346 (4 horas), FICHA 3183210 - Google
propias de las competencias del programa|3164776 (48  horas), | Drive
de formacion asignado correspondiente al | 3164775 (4 horas),
programa de articulacidn con la educacién | 3183210 (48  horas),
1 media, respetando las franjas de atencién |3164577 (48  horas), FIC,HA 3164776 - Google
definidas por las instituciones académicas y | 3439838 (4 horas), Drive
la programacién establecida por la 3183212 (4 horas), | FICHA 3164577 - Google
coordinacién académica. 3209346 (4 horas). Segln | priye
programacién de la
coordinacion de
articulacion del SENA CSF.
Se entregaron las
evidencias requeridas de
los aprendices de las fichas
3209346 (4 horas), | picHA 3183210 - Google
3164776 (48  horas), ]
Documentar y entregar evidencias de las |3164775 (4 horas), Drive
5 actividades de formacion desarrolladas|3183210 (48  horas), | FICHA 3164776 - Google
(listas de asistencia, productos de|3164577 (48  horas), | Drive
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). |3439838 (4 horas), | A 3164577 - Google
3183212 (4 horas), )
3209346 (4 horas). Segun | 2rive
programacién de la
coordinacion de
articulacion del SENA CSF
Se dio cumplimiento a lo
establecido en el manual de | FjcHA 3183210 - Google
articulacion en la| .
Dar cumplimiento a lo establecido en el |formacion de los | 2rive
manual y/o guia del programa de |aprendices de las fichas | FICHA 3164776 - Google
> |articulacién con la Educacion Media del 3129342 ((48 :oras;, Drive
477 4 oras),
SENA. 3164775 (4 horas), FIC.HA 3164577 - Google
3183210 (48 horas), | Drive
3164577 (48  horas),
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3439838 (4 horas),
3183212 (4 horas),
3209346 (4 horas). Segun
programacién de la
coordinacion de
articulacion del SENA CSF

Apoyar promocién, ingreso, inscripcion,|Para el periodo del
matricula y certificacién de los aprendices | informe no se
del programa de articulacion con la|ejecutaron acciones | No aplica.
educacién media, conforme a la|referentes al
normatividad vigente de la entidad. cumplimiento de esta

obligacién.

Se registraron las

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

valoraciones de los juicios

de aprendizaje de los
aprendices de las fichas
3209346 (4 horas),
3164776 (48  horas),
3164775 (4 horas),
3183210 (48  horas),
3164577 (48  horas),
3439838 (4 horas),
3183212 (4 horas),

3209346 (4 horas). Segun
programacién de la
coordinacion de
articulacion del SENA CSF.

FICHA 3183210 - Google
Drive
FICHA 3164776 - Google
Drive
FICHA 3164577 - Google
Drive

Se desarrollaron estrategias
para fortalecer la
permanencia  de los
aprendices de las fichas:

FICHA 3183210 - Google

Desarrollar acciones para favorecer la Drive
. . . 3209346 (4 horas), | =——
permanencia de los aprendices asignados, 3164776 (48  horas), | FICHA 3164776 - Google
aplicando la ruta de atencion para|;ic4775 (a horas): Drive
prevencion de desercion y diligenciando los | 31837210 (48 horas), | o1,
formatos correspondientes 3164577 (48  horas), HC_HA 3164577 - Google
3439838 (4  horas), | DriVE
3183212 (4 horas),
3209346 (4 horas).
Se reportaron las

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

novedades presentadas con
los aprendices de las fichas

3209346 (4 horas),
3164776 (48  horas),
3164775 (4 horas),
3183210 (48 horas),
3164577 (48 horas),
3439838 (4 horas),
3183212 (4 horas),

3209346 (4 horas).

FICHA 3183210 - Google
Drive
FICHA 3164776 - Google
Drive
FICHA 3164577 - Google
Drive
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Se participo6 en el
congreso de
Apoyar actividades transversales asociadas investigacion de
al programa de formacién (autoevaluacion, UNIESPINAL SENNOVA - Google
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al | presentando proyectos Drive
aprendiz, entre otras), seglin| de aprendices de la
requerimientos del centro de formacidn. coordinacion de
articulacion del SENA
CSF.
Para el periodo del
Desarrollar actividades relacionadas con el informe no se
9 disefio y/o desarrollo curricular de los ejecutaron acciones No aplica.
programas vinculados con la linea medular referentes al
del centro de formacién. cumplimiento de esta
obligacién
FICHA 3183210 - Google
) | Se elaboraron y entregaron Drive
Entregar I‘os informes y soportes que solicite | [os  informes _ SOI!(fitadOS FICHA 3164776 - Google
10 |el supervisor del contrato, de acuerdo con |por la coordinacion de .
- ici ticulacion del SENA | 2rive
las necesidades del servicio. articulacion — de
CSF FICHA 3164577 - Google
Drive
Para el periodo del
- ., | informe no se
Participar en los cursos de formacién| .
. . . | ejecutaron acciones
11 |complementaria de la ruta pedagdgica
. . referentes al No aplica.
definidas por el supervisor del contrato. .
cumplimiento de esta
obligacion.
Para el periodo del
- . informe no se
Asistir a las reuniones convocadas por la| . .
S - . ., | ejecutaron acciones | No aplica.
12 | coordinacién académica y/o la subdireccidn
referentes al
de centro. .
cumplimiento de esta
obligacion.
Para el periodo del
Utilizar de manera adecuada los ambientes, | informe no se
13 equipos y recursos didacticos asignados a la | ejecutaron acciones No aplica.
formacidn, velando por su correcto uso | referentes al
durante el desarrollo de las sesiones. cumplimiento de esta
obligacion

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 legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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. 4650285642 y el operador SOI referente al mes de

abril.

Cordialmente,

MIGUEL ANGEL CASTRO GALVIS

Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 7974645

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9077923 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIGUEL ANGEL CASTRO GALVIS

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 3209346 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

16/05/26 9:59 Page 1 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

16/05/26 9:59
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3164776 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?r?]i?ir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

16/05/26 9:59 Page 3 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

16/05/26 9:59
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3164775 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

16/05/26 9:59 Page 5 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

16/05/26 9:59
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

16/05/26 9:59 Page 7 of 17



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3183210 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

16/05/26 9:59
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA 3164577 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3439838 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

16/05/26 9:59
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

16/05/26 9:59
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3183212 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

16/05/26 9:59
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/05/26 9:59
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: MIGUEL ANGEL CASTRO GALVIS

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

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION PADRES DE FAMILIA FICHA 3164577 — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA IED GABRIEL BETANCOURTH MEJIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 22 de HORA INICIO: HOR
ABRIL de 2026 8:00 A
FIN:
8:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:

Educativa GABRIEL | pjstrito Capital / Centro
BETANCOURTH de Servicios

MEJIA Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164577.
2. Retroalimentar los resultados obtenidos en la socializacion de tematicas a los
padres de familia de la ficha 3164577.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se recuerdan las tematicas desarrolladas con los padres de familia en la reunién
realizada el 18 de abril a las 7:00 AM.

2. Sereporta que los padres de familia acudieron en su totalidad a la reunién citada.
3. Se concertd que los temas tratados en la reunién fueron:

Estado del proceso formativo.

Observaciones generales a cerca del grupo de aprendices.
Cadena de formacion.

Proceso de certificacion.

Modelo de formacién.

Evento empresarial, sus caracteristicas y modelo de financiacion resaltando lo
referente a que ni el SENA ni la IED GABRIEL BETANCOURTH MEJIA, recaudan
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ni son responsables de la custodia y uso de los dineros que los estudiantes

aportan para la realizacion de esta actividad.

® Proceso de sustentacién de los proyectos productivos.

e Observaciones y preguntas de los padres de familia.

e Firma de registro de asistencia (formato adjunto)

CONCLUSIONES

La reunion se realizé cumpliendo las directrices emanadas de la coordinacién de

articulacion del SENA,

requerimiento.

las tematicas abordadas fueron

las establecidas en dicho

El colegio presto la colaboracion necesaria para el desarrollo de la actividad en lo que hace
referencia a locacién, horario y convocatoria.

Los acudientes de los aprendices de la ficha 3164577 manifiestan el compromiso con el
desarrollo del proceso formativo de sus hijos

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 26/04/2026 Instructor
Revision y verificacion del acta 26/04/2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
ClA/ (SI/NO) PARTICIPA

EMPRESA CION
VIRTUAL
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Coordinador y/o docente de IE Si
enlace
Claudia Cuberos
Instructor Coordinaci Si
Miguel Castro on de
articulacion
dela
educacion
media
Vocero IE Si
Nicol Barba

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

ANEXOS

EJEMPLO
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at

ESTABLECIMIENTO Y

ACEPTACIC
FECHA

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

GOR-F-084V02



SENA

N
Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.
Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.
Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.
Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.
Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.
Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.
Otros, segun se considere necesario.
Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta
SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS Se debe solicitar permiso para grabar las
REUNIONES P para &
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la
firma.
ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, Se archiva en orden cronolédgico,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. del mas antiguo al mas reciente
NOMBRE DEL COMITE O DE LA Verificar si el comité convocado esta creado
REUNION: o .
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la
temadtica a desarrollar.
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CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidn con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital
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ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean

objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizaciéon de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacion, cuando ella sea necesaria o

en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION PADRES DE FAMILIA FICHA 3164776 — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA IED INTEGRADO DE FONTIBON

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 22 de HORA INICIO: HOR
ABRIL de 2026 8:00 A
FIN:
8:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:

Educativa Distrito Capital / Centro
INTEGRADO DE de Servicios
FONTIBON Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164776.
2. Retroalimentar los resultados obtenidos en la socializacion de tematicas a los
padres de familia de la ficha 3164776.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se recuerdan las tematicas desarrolladas con los padres de familia en la reunién
realizada el 26 de marzo a las 5:00 PM.

2. Sereporta que los padres de familia acudieron en su totalidad a la reunién citada.
3. Se concertd que los temas tratados en la reunién fueron:

Estado del proceso formativo.

Observaciones generales a cerca del grupo de aprendices.
Cadena de formacion.

Proceso de certificacion.

Modelo de formacién.

Evento empresarial, sus caracteristicas y modelo de financiacidn resaltando lo
referente a que ni el SENA ni la IED INTEGRADO DE FONTIBON, recaudan ni
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son responsables de la custodia y uso de los dineros que los estudiantes
aportan para la realizacion de esta actividad.

® Proceso de sustentacién de los proyectos productivos.

e Observaciones y preguntas de los padres de familia.

e Firma de registro de asistencia (formato adjunto)

CONCLUSIONES

La reunion se realizé cumpliendo las directrices emanadas de la coordinacién de
articulacion del SENA, las tematicas abordadas fueron las establecidas en dicho
requerimiento.

El colegio presto la colaboracion necesaria para el desarrollo de la actividad en lo que hace
referencia a locacién, horario y convocatoria.

Los acudientes de los aprendices de la ficha 3164776 manifiestan el compromiso con el
desarrollo del proceso formativo de sus hijos

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 22/04/2026 Instructor
Revision y verificacion del acta 22/04/2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
ClA/ (SI/NO) PARTICIPA

EMPRESA CION
VIRTUAL
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Coordinador y/o docente de IE Si
enlace
Erasmo Rojas
Instructor Coordinaci Si
Miguel Castro on de
articulacién
dela
educacion
media
Vocero IE Si
Camilo olmos

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

ANEXOS

EJEMPLO
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ESTABLECIMIENTO Y

ACEPTACIC
FECHA

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:
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Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.
Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.
Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.
Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.
Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.
Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.
Otros, segun se considere necesario.
Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta
SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS Se debe solicitar permiso para grabar las
REUNIONES P para &
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la
firma.
ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, Se archiva en orden cronolédgico,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. del mas antiguo al mas reciente
NOMBRE DEL COMITE O DE LA Verificar si el comité convocado esta creado
REUNION: o .
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la
temadtica a desarrollar.
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CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidn con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

GOR-F-084V02




SENA

N

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean

objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizaciéon de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacion, cuando ella sea necesaria o

en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION PADRES DE FAMILIA FICHA 3183210 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA IED LA ESTRELLITA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 24 de HORA INICIO: HOR
ABRIL de 2026 8:00 A
FIN:
8:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:

Educativa LA Distrito Capital / Centro
ESTRELLITA de Servicios

Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3183210.
2. Retroalimentar los resultados obtenidos en la socializacion de tematicas a los
padres de familia de la ficha 3183210.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se recuerdan las tematicas desarrolladas con los padres de familia en la reunién
realizada el 10 de abril a las 7:00 AM.

2. Sereporta que los padres de familia acudieron en su totalidad a la reunién citada.
3. Se concertd que los temas tratados en la reunién fueron:

Estado del proceso formativo.

Observaciones generales a cerca del grupo de aprendices.
Cadena de formacion.

Proceso de certificacion.

Modelo de formacién.

Muestra empresarial, sus caracteristicas y modelo de financiacidn resaltando
lo referente a que ni el SENA ni la IED LA ESTRELLITA, recaudan ni son
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responsables de la custodia y uso de los dineros que los estudiantes aportan
para la realizacién de esta actividad.

® Proceso de sustentacién de los proyectos productivos.

e Observaciones y preguntas de los padres de familia.

e Firma de registro de asistencia (formato adjunto)

CONCLUSIONES

La reunion se realizé cumpliendo las directrices emanadas de la coordinacién de
articulacion del SENA, las tematicas abordadas fueron las establecidas en dicho
requerimiento.

El colegio presto la colaboracion necesaria para el desarrollo de la actividad en lo que hace
referencia a locacién, horario y convocatoria.

Los acudientes de los aprendices de la ficha 3183210 manifiestan el compromiso con el
desarrollo del proceso formativo de sus hijos

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 26/04/2026 Instructor
Revision y verificacion del acta 26/04/2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
ClA/ (SI/NO) PARTICIPA

EMPRESA CION
VIRTUAL
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Coordinador y/o docente de IE Si
enlace
Angela Bulla
Instructor Coordinaci Si
Miguel Castro on de
articulacion
dela
educacion
media
Vocero IE Si

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

ANEXOS

EJEMPLO
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ESTABLECIMIENTO Y

ACEPTACIC
FECHA

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:
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Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.
Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.
Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.
Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.
Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.
Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.
Otros, segun se considere necesario.
Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta
SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS Se debe solicitar permiso para grabar las
REUNIONES P para &
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la
firma.
ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, Se archiva en orden cronolédgico,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. del mas antiguo al mas reciente
NOMBRE DEL COMITE O DE LA Verificar si el comité convocado esta creado
REUNION: o .
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la
temadtica a desarrollar.
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CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidn con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital
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ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean

objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizaciéon de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacion, cuando ella sea necesaria o

en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3164577 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA GABRIEL BETANCOURTH MEJIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 9 de HORA INICIO: HOR
MAYO de 2026 6:30 A
FIN:
7:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacion Institucion | REGIONAL / CENTRO:
Educativa Distrito Capital / Centro
GABRIELBETANCOU de Servicios
RTH MEJIA Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo alos aprendices de la ficha 3164577

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1:30 se reunieron en la institucion educativa GABRIEL BETANCOURTH MEJIA el
instructor Sena MIGUEL CASTRO vy el coordinador y/o docente de enlace CLAUDIA
CUBEROS para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 29
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 29

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzméan (Novedades)
y al correo de la institucion educativa:
NO Se tramitaron novedades.

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: Seleccionar candidatos de acuerdo a procedimientos técnicos y
normativa.
Competencia(s): Seleccionar candidatos de acuerdo a procedimientos técnicos y
normativa.
Resultado(s) de aprendizaje: Ejecutar el proceso de seleccion y contratacion de
trabajadores, teniendo en cuenta procedimientos técnicos y normativa.
Dias de formacion: 04, abril de 2026, horas: 11

11, abril de 2026, horas: 11

18, abril de 2026, horas: 11

25, abril de 2026, horas: 5.5

GOR-F-084V02
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2. Reporte de inasistencias Mes
No NUMERO DE . .
. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 N/A | N/A N/A
2
3
4
FECHA DE Numero de Gestion del
e NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES | £Stadoen | Dia.mes, afo
e : e Sofia plus
Identificacion identificacion
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Actividades desarrolladas:

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

Socializacién de tematicas:

a. Actividades 3.1 reflexién inicial, 3.2 contextualizacion 3.3 apropiacion 3.4
Transferencia del conocimiento

b. Taller (Matematica)

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

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

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: 25, de Abril de 2026, horas: 5.5

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias
del programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:

No se evaltan bitacoras, siguiendo el cronograma de la ruta de aprendizaje.

2. Reporte de inasistencias del mes Abril 2026

FECHA DE Numero de Gestidn del
Tino NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | Nomeres | EStadoen | Dia,mes, afio
o . e Sofia plus
Identificacion identificacion
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3. Actividades desarrolladas

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

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

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manea:
Actividades asignadas a la bitacora 4

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Numero de Gestién y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revisién y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

1 RH TALENT Avance parcial

Avance parcial
2 TALENT GROUP

Avance parcial
3 TALENTO GS

Avance parcial
4 RH TNT

CONCLUSIONES
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Conclusiones de las sesiones presenciales de formacién: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesidén de formacién programada en
el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollé
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzd en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Castro 09/5/2026 Instructor
Claudia Cuberos 09/5/2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
ca/ (S1/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE Sl
enlace INTEGRAD
CLAUDIA CUBEROS O DE
FONTIBON
Instructor Coordinaci |
MIGUEL CASTRO on de
articulacion
dela
educacién
Media
VOCERA IE Sl

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

ANEXOS
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3164776 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO DE FONTIBON

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 9 de HORA INICIO: HOR
MAYO de 2026 6:30 A
FIN:
7:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacién Institucién REGIONAL / CENTRO:
Educativa Distrito Capital / Centro
INTEGRADO DE de Servicios
FONTIBON Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo alos aprendices de la ficha 3164776

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1:30 se reunieron en la institucién educativa INTEGRADO DE FONTIBON el
instructor Sena MIGUEL CASTRO y el coordinador y/o docente de enlace ERASMO ROJAS
para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formacion 12
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 9
No. de aprendices en estado retiro voluntario
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 21

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzméan (Novedades)
y al correo de la institucion educativa:
NO Se tramitaron novedades.

N.O IDE“MEIE%(I‘?IEN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 N/A | N/A N/A
2
3
4
ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: Seleccionar candidatos de acuerdo a procedimientos técnicos y
normativa.
Competencia(s): Seleccionar candidatos de acuerdo a procedimientos técnicos y
normativa.
Resultado(s) de aprendizaje: Ejecutar el proceso de seleccion y contratacion de
trabajadores, teniendo en cuenta procedimientos técnicos y normativa.
Dias de formacion: 01, abril de 2026, horas: 5.5

02, abril de 2026, horas: 5.5

08, abril de 2026, horas: 5.5

09, abril de 2026, horas: 5.5

15, abril de 2026, horas: 5.5

16, abril de 2026, horas: 5.5

22, abril de 2026, horas: 5.5

23, abril de 2026, horas: 5.5

29, abril de 2026, horas: 5.5
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2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
Dia, mes, afio
De De APELLIDOS | NomBREs | EStadoen | Dia,mes,
A Framyafiya f A Framyafiya Sofia plus
Identificacion identificacion

F - 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

T 1011202458 Molina Emanuel ormacion 29,
Formacién 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

T 1014871080 Hernandez Sebastian : 29,
Formacién 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1016025320 Barrero Valery ,29,
i 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1019998687 Rubio Alex Formacion 20,
it 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1027525981 Segura Laura Formacion )29,
i s 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1031812985 Cuenca Daniel Formacion 29,
i 1,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1043658558 Gomez JuanJos¢ | Formacion 2,
Maria . 11,2,8,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1070952235 Gomez Femanda | ormacon 29,
i 1,2,3,9,15,16,22,23 9 Notificacion

Tl 1102829698 Lora Andrés Formacion s,

Actividades desarrolladas:

1.Se present6 el plan de trabajo con la temética y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

a. Actividades 3.1 reflexién inicial, 3.2 contextualizacibn 3.3 apropiacion 3.4
Transferencia del conocimiento

b. Taller (Matematica)

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

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

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: 30, marzo de 2026, horas: 5.5

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.
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Bitacora(s) Evaluadas:

No se evaluan bitacoras, siguiendo el cronograma de la ruta de aprendizaje.

2. Reporte de inasistencias del mes Marzo 2026

FECHA DE Numero de Gestién del
Tipo NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOmBREs | Estadoen | Dia mes, afio
Py ; Y Sofia plus
Identificacién identificacion
F - 30 1 Notificacion
Tl 1011202458 Molina Emanuel ormacion
Formacion 30 1 Notificacion
Tl 1014871080 Hernandez Sebastian
Formacion 30 1 Notificacion
Tl 1016025320 Barrero Valery
) 30 1 Notificacion
T 1019998687 Rubio Alex Formacion
L, 30 1 Notificacion
Tl 1027525981 Segura Laura Formacicn
L, 30 1 Notificacion
Tl 1031812985 Cuenca Daniel Formacion
L 30 1 Notificacion
Tl 1043658558 Gomez JuanJosg | Formacion
Maria Formacion 30 1 Notificacion
Tl 1070952235 Gomez Fernanda
) 30 1 Notificacion
Tl 1102829698 Lora Andres Formacion

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyec to

por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompafamiento y socializacién del instructor asignado, se retroalimentaron

tematicas del proyecto productivo

Se desatrrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente
manera Actividades asignadas a la bitacora 4

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacion es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de
bitacora.
Numero de Gestion y observaciones del instructor
GXES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
1 RH TALENT Avance parcial
Avance parcial
2 TALENT GROUP
Avance parcial
3 TALENTO GS
Avance parcial
4 RHTNT

las

la
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CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesidén de formacién programada en
el plan de trabajo.

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

y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollo
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanz6 en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Castro 9/5/2026 Instructor
Erasmo Rojas 9/5/2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE Sl
enlace INTEGRAD
ERASMO ROJAS O DE
FONTIBON
Instructor Coordinaci Sl
MIGUEL CASTRO on de
articulacién
dela
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CAMILO OLMOS

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

ANEXOS
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presenciales de formacion. Los aprendices participaran
acion programada en

sasiones
sgtablecido en cada sesion de form

Conc usiones ge las
active nente alcanzando el objetivo €
el plan de trabajo : ) :
El proveso formativo se desarrollo con normalidad, se avanzd en la realizacion ae actividades
y entrega de evidencias de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollo
actividtades de la etapa productiva acorde a cronograma
El provecto productivo se desarrollo con normalidad. se avanzé en la realizacion ae
sctiviiades v entrega de evidencias, de acuerdo con [a ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrolld actividades de la etapa productiva acorde a cronograma
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS )
ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSABLE | FIRMAO |
PARTICIPACION |
VIRTUAL
Miguel Castro 8/4/2026 | Instructor . 3
Erasmo Rojas 8/4/2026 Coordinador = — = A
y/o Docente de .
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
Cia/ {SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Courdinador y/o docente de IE Sl | |
enlace INTEGRAD /[
ERASMO ROJAS O DE s
FONTIBON
Instructor Coordinaci : |
MIGUEL CASTRO on de /
articulacion 27
de la
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3183210 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTRELLITA

CIUDAD Y FECHA: BogotaD.C., 9 de HORA INICIO: | HOR
MAYO de 2026 1:30 A
FIN:
2:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion | REGIONAL / CENTRO:

Educativa LA Distrito Capital / Centro
ESTRELLITA de Servicios

Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo alos aprendices de la ficha 3183210.

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 1:30 se reunieron en la institucion educativa LA ESTRELLITA el instructor Sena
MIGUEL CASTRO y el coordinador y/o docente de enlace ANGELA BULLA para desarrollar
los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 32
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado
No. de aprendices en proceso retiro voluntario
No. de aprendices en estado retiro voluntario
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 32

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzméan (Novedades)
y al correo de la institucion educativa:
NO Se tramitaron novedades.

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: 11, Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos.
Competencia(s): Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos.
Resultado(s) de aprendizaje: Reconocer el entorno de la empresa y la relacién de
actividades administrativas aplicadas al tramite de los documentos de la oficina de
acuerdo con la normativa y politica.
Dias de formacion: 03, ABRIL de 2026, horas: 5.5

07, ABRIL de 2026, horas: 5.5

10, ABRIL de 2026, horas: 5.5

14, ABRIL de 2026, horas: 5.5

17, ABRIL de 2026, horas: 5.5

21, ABRIL de 2026, horas: 5.5

24, ABRIL de 2026, horas: 5.5
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2. Reporte de inasistencias Mes
No NUMERO DE . .
IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 N/A | N/A N/A
2
3
4
FECHA DE Numero de Gestidn del
Tino NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOmBREs | EStadoen | Dia, mes, afio
e, . e, Sofia plus
Identificacion identificacion
) Formacion 3,6,10,13,16 5 Notificacion
Tl 1016719007 Vega Karen Luciana
Formacion 3,6,10,13,16 5 Notificacion
Tl 1033107972 Mogollon Johan Steven
) ] Formacion 3,6,10,13,16 5 Notificacion
Tl 1033106256 Choachi Eimer
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Actividades desarrolladas:

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

Socializacién de tematicas:

a. Actividades 3.1 reflexion inicial, 3.2 contextualizacion 3.3 apropiacion 3.4
Transferencia del conocimiento

b. Taller (Matematica)

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

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

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: 27, abril de 2026, horas: 5.5

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, las
competencias del programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de

autogestion.

los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a

Bitacora(s) Evaluadas:
No se evaltian bitacoras, siguiendo el cronograma de la ruta de aprendizaje.

2. Reporte de inasistencias del mes Abril 2026

FECHA DE Nimero de Gestion del
s NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOmBREs | Estadoen | Dia,mes, afio
o . e Sofia plus
Identificacion identificacion

F ., 20 1 Notificacion
Tl 1016719007 Vega Karen Luciana | "ormacion

Formacion 20 1 Notificacion
Tl 1033107972 Mogollon Johan Steven

F L 20 1 Notificacion
T 1033106256 Choachi Eimer ormacion
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3. Actividades desarrolladas

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

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

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manea:
Actividades asignadas a la bitacora 5

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Numero de Gestién y observaciones del instructor

GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revisién y seguimiento realizado:

Documento proyecto, Bitacoras F023

1 Puerto Arepa Avance parcial
Avance parcial

2 Chuarep

Avance parcial
3 Carnes buena VISTA

Avance parcial
4 Sama

Confecciones EG Avance parcial

5

Avance parcial
6 Car service

Avance parcial
7 Café Tolima

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacién: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién de formacion programada en
el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades
y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollo
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

El proyecto productivo se desarrolld6 con normalidad, se avanz6 en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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SENA
N
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Castro 9/5/2026 Instructor
Angela Bulla 9/5/2026 Coordinador
y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL

Coordinador y/o docente de IELA

enlace ESTRELLITA

ANGELA BULLA

Instructor Coordinaci
MIGUEL CASTRO on de

articulacion
dela

educacion
media

VOCERO IE

Jose Ortega

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

FECHA RESPONSABLE FIRMA ©
PARTICIPACION
VIRTUAL
Miguel Castro 7/4/2026 Instructor 2
Angela Bulla 7/4/2026 Coordinador | v
y/o Docente do J
Enlace =
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN = APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
cia/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
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