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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., (mayo) de 2026 

 

Señor(a) 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) contrato Nro.  CO1.PCCNTR. 8946629 del 2026 

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

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo del 

año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946629 de 2026 

 

Oscar Celio Orjuela Muñoz, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 79567232, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

 

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y 
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($47.690.803). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de 
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( $ 315.833) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato y b) Diez (10) pagos 
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO 
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 
($ 4.737.497) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

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

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

técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros de los 

programas titulados de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del 

programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Se desarrolló las 
jornadas de formación 
para grados decimos y 
undécimos con la guía 
de formación 
correspondiente con 
normalidad donde se 
abordaron temas 
relacionados del 
programa formativo, 
para grados decimos se 
desarrolla la guía de 
formación introducción 
administrativa y 
documentar procesos e 
la localidades de san 
Cristóbal y ciudad 
Bolívar y para undécimo 
se da por terminada la 
guía No 11 tramitar 
correspondencia y se 
inicia al guía No 12 
racionamiento 
cuantitativo para el 
segundo año de 
formación dentro de los 
horarios establecidos de 
las instituciones 
educativas de las 
localidades de Usaquén  

En la localidad de 
Usaquén colegio La 
Estrellita IED con la ficha 
No 3183212. Las 
evidencias se 
encuentran en el 
Classroom asignado 
para la ficha por parte 
del instructor. Allí se 
encuentra la evidencia 
por cada uno de los 
aprendices 
 
Código de la clase: 

a56xp52g asistencia 

administrativa grado 

undécimo ficha 

3183212, gzyx2ol5 

grado decimo ficha 

3439763 y xmlbvq3l 

Ficha 3433802 
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2 

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

Se documento la 
entrega de actas de 
inducción mes de abril 
colegio Rogelio Salmona 
y Colegio Nacional de 
Comercio y de 
formación para el mes 
de abril Colegio la 
Estrellita, a su vez se 
realizó la lista de 
asistencia de los días de 
formación dejando 
como evidencia los 
aprendices que tienen 
ausencias en la 
formación programada. 

Los productos de 

aprendizaje de cada 

ficha se encuentras en 

los Classroom asignados 

a cada ficha  

En la localidad de 
Colegio La Estrellita IED 
localidad de Usaquén 
con la ficha No 3183212 
de formación Las 
evidencias de las actas 
de formación mes de 
abril se encuentran en el 
drive signado por 
articulación para dicha 
actividad. En el colegio 
Rogelio Salmona ficha 
3433802 y Colegio 
Escuela Nacional de 
Comercio, ficha 
3433763 las actas 
inducción están subidas 
en la carpeta regional 
asignada por 
articulación para el 
cargue de evidencias. 
Las evidencias de los 
aprendices están en los 
enlaces de los 
Classroom por ficha 
gzyx2ol5 grado decimo 

ficha 3439763 y 

xmlbvq3l 

Ficha 3433802 

 
 
   

3 

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

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

“No aplica”. 
 

4 

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

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

“No aplica”. 
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5 

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

Se registra juicios (1) de 
evaluación de inducción 
del programa de 
recursos humanos de la 
ficha 3439763 colegio 
Escuela Nacional de 
Comercio.   

Colegio Escuela Nacional 
de Comercio IED ficha 
3433763 localidad de 
San Cristóbal, se 
encuentran la tabla 
dinámica del juicio 
evaluado para las guías 
de inducción en el drive 
asignado por 
articulación para dicha 
actividad.   

6 

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

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

 “No aplica”. 
 

7 

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

Se tramito por parte de la  

de la institución educativa 

colegio la estrellita IED 

envío de carta de retiro 

voluntario de un aprendiz 

de la ficha 3183212 Tomas 

Alejandro Roa Forero, 

correo electrónico enviado 

a articulación novedades 

para el respectivo tramite. 

Se adjunta pantallazos de la 

carta enviada y correo 

electrónico en la carpeta 

regional de la ficha 

3183121 numeral 11. 

8 

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

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

“No aplica”. 

9 

Desarrollar actividades relacionadas con el 
diseño y/o desarrollo curricular de los 
programas vinculados con la línea medular 
del centro de formación. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

“No aplica”. 

10 

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

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

“No aplica”. 
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11 

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

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

“No aplica”. 

 

12 

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

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

“No aplica”. 

 

13 

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

 Se utilizan los 
ambientes 
convencionales 
(salones) y sala de 
sistemas para la 
formación asignados 
por la institución 
educativa Colegio La 
Estrellita IED para la 
ficha 3183212. Y colegio 
Escuela Nacional De 
Comercio IED. Para le 
colegio Rogelio Salmona 
ficha 3433802 solo se 
utiliza la sala de 
sistemas asignada para 
la formación.   

No adjunto evidencias 
de las aulas 

 

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

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

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

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 X X X X 

2 X X X X 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 77787192 y el operador Mi planilla referente al 

mes de abril. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Oscar Celio Orjuela Muñoz  

Contratista 

Cedula de ciudadanía Nro. 79567232 

 

 

 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946629 del 2026 

Coordinador Académico 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUÑOZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3439763 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

Page 1 of 2015/05/26 23:33



05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

3183210 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3164793 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3433802 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

3166468 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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3436473 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3164768 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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3164573 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3183212 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUÑOZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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ACTA No. OO5

NOMBRE DEL COMITÉ O OC LA REUNIÓN:

AVANCE§ PROCE§O FORMATIVO ME§ ABRIL FICHA 31832T2 - TÉCNIGO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA COLEGIO LA ESTRELLITA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C", 28 de abril de

2026
HORA INICIO:
I .).an nn^f,¿.JU r tvl

HORA FIN:
1 .2ft DI\/l¿.JU r rYt

LUGAR YIO ENLACE: Ambiente de Formación
lnstitución Educativa
colegio la Estrellita IED

DTRECCTÓIU / REGTONAL I
CENTRS:

üistrito Capitall Centra de
Servicios Finaneieros

AGENDA O PUNTO§ PARA DE§ARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación.
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesién de formación.
Conclusiones y compromisos.
oBJETTVO{s) DE LA REUN

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de Ia ficha 3183212.
2. Desarrollar el pnoceso formativo d+ acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicación de Guías

de aprendizaje.
3" rtar las evidencias reco durante el en el mes de abril de 2026.

DESARROLLO DE LA

Siendo las L2:30 pm en la institución educativa coiegio la Estrellita IED el instructorSena Oscar Ceiio Orjuela Muñoz,
y ei coordinador cie enlace Angela Aned Bulla Guataquira para desarrollar los siguientes ítems:

3.. Reporte y verificacién de aprendices en §ofia plus

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes noveciades al Cor:rdinador ylo docente de enlace, por
correo electrénico. El instructorverifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofía pius. a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 31

fr,lo. de aprendíces en estado de formación U

No. de aprendices pendiente de trasiadara Ia ficha 0

No. de aprendices en estado trasladado 0

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0

No. de aprendices en estado retiro voluntario 0

i-üu. de aprendices no iviatrieuiacio (graclt: i 0) tl

No. total, de aprendices 31

2. Novedades del aprendiz repor{adas al correo electrónico de la Coordinación de Articulación-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzmán (Novedades) y al correo de la
i nstitu ción educativa : :ü-?É-r§nüe$***sr,*3ffi {u*:áaEts¿l§+_t,ü$§s-&.*.r:s

GCIR.F-084 VOz
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ROA FORERO TOMAS ALEJANDRO Perdió grado 1ü

3. Se presenta una novedad en la fornnación para este periodo.
Se ha desarrollado la forrnación de una rnanera normal en el horario estabtecido por la institución

ETAPA LECTIVA

L. Plan de trabajo

Gtlía{s} de aprendizaje: GFPI-F-135 guía de aprendizaje No Ll tramitar correspondencia
Competenciais): 210602001 'l'ramitar con'espondeneia rle acuerdo con procesos técnicos y nom:afiva.
Resultado{s} de aprendizaje:

2l 060200 | 0l reconocer ei entomo de empresa -v la relación de actividades adminisrrativas,
aplicadas al tramite de los docur*entos de oficina de acuerdo con la normativa v política
2 i 06020i) I ü2 recibir ios dr'¡cui:rentos flsicos 1'"fu elecn'ónicos de acuerrlo coli la nonnativa v politicas
institucionales.

21060200 i 03 despachar los documentos fisicos yio eleclr'ónicos generados en las unidades
administrativas. teniendo en cuenta la nonnativa y pr:liticas institucionales.
2106020ü1ü4 conserr,,ar -;, pleservÉlr los docnillentos tsopor-re tisico o cligital) para el sulninistro de
infonracion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia dispr:rrible, la normativa y pclíticas
institucior¡ales.

210602CI0105 comprobar el ingreso -v despacho de los documentos iisicos yio electrónicos v que

cumptran con ia nonnativa, y politicas organizacionales.

2 1 ü6ü200 1 06 prcsentar intbnn e del proceso de recibo -v despacho de los documentos de oficina
teniendo en cirenta los procedinrientos.

Bías de formación: 03, abril de 2026, horas: 0 {festivo}
07, abril de2A26, horas:5
18, abril de 2026, horas: 0 {no hubo formación}
14, abril de 2C2S, horas: E

L7, abril de2A26, horas:5
21., abril de 2026, horas¡ 5

24, abril de2A76, horas: 5

28, abril de 2026, horas: 5

o

o

a

a

t

t
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2. Reporte de inasistencias Mes

Actividades desa rrolladas

1, Se continua con el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en formación,
de aci¡erdo los iinearnient*s del prograrna. 5e contint¡a con la griía ele formación No l"i Trarnitar
correspondencia cle acuerdo con procesos técnicos y nonnativa. Retonlando los purltos di:nde dejarnos en el
mes pasado

§ocialización de temáticas:

DIAZ

§ANAER¡A SANíIAGO EN FOR\4ACIOI''] 3

neporte Correo
ilectrónico
Llamado de

aten1:lónT.t

f.l

1015718864

1033105057
CASTRC

MENDEs
CARLO§

ANDRES EN FORfulACICN 77/04í2A26

07/a4/2ü26
L4/0412ü76
77 /A4/?A26

1

Reporte Corre0

EIectrónico
Liamadr: de

atencién

GCMEZ
NIETO

BRIANNA
MARJA rN roRuqcré¡r 1

Reporte Cor!"eo

Electrónico

Llamado de

atención

MARTiNEZ

ESPI NOSA

LAURA

CAh4 I LA rru rOnl',t¡CtÓru

ReForte C.rreo
Electrónico
Llam¿do de

atención

¡\¡EDINA
PARftA

ZAIRA

STTPHAi{IE e irl rcRrvl¿rtÓru 1

Repo!'te Correc
Eiectrónico

Llamado de

atencián

ivl0RENO
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7§
l-as acfividades a desarrollar van ligadas a cada punto de la guía, comc son de forma individual o por
GAES

3.3 Actividad de apropiacién de conocimiento

Para eldía 07 de abrilse desarrolian los puntos del 3.3.5 al 3.3.8
En el día 14 de abrilse continua con los puntos 3.3,9 al 3.3"1"2

En le día L7 de abril del 3.3.13 al 3.3"1-5, y se dan los lineamientos para realizar el punto 3.4 actividad de
transferencia.

3.4 Actividades de transfereneia de conocirnientos:

Se desarrollaron los puntos t3.4.1individuai y 3.4.2 por GAES actividad lúdico pedagógica) se realizo et día
21 de ahril de 2026

La: actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos y sean cargadas en la
plataforma de CLASSROOM.

3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación
La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de ia guía No GFPI-F-135 No
11 'frar¡itar oonespondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

Socia lización de temáticas:
con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en diferentes sesiones para
la apropiación del conocirniento.

ETAPA PRODUCTIVA

1.. Plan de trabajo

Para este mes se les informa a los aprendices que se debe continuar con el proceso de plan de trabajo que

veníamos realizando en el año 1 de formacién. idiapositivas) los grupos de GAES con la terminación de

estas guías están en la capacidad de asesorar al negocio de economía popular que venían trabajado, es

brindar la asesoría necesaria para el buen manejo del archivo existente.

Competencia{s}: Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector prcductivo,

lcs conocirnientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de formaeión

asumiendo estrategias y rnetodologías de autogestión.

Bitácora{s} Eyaluadas: No se evaluado ninguna bitácora para este periodo
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2" Reporte de inasistencias del mes abri! 2026

3. Actividades desarrolladas

5e da iniclo a la formación etapa productiva, los aprendices deben retomar eltrabajo productivo que venían
trabajando el primer año de formación, el objetivo es ir realizando sobre ese trabajo los puntos 3,4 actividad
de transferencia de conocimiento, para la guía l"l- tramitar correspondencia el punto 3,4 consiste en:

1. Adoptar los forrnatos de gestión de correspondencia v¡stos en esta guía a su empresa de la MiPymes
e incluir su función dentro de esta

2. Una vez realizada la actividad lúdico-pedagógica yver la funcionabilidad de los archivadores, cajas,
earpetas, analizar si es su MiPymes cuentas con elichos aceesorios para realizar" la actividad de archivo

Número

identificación

NOMBRES Estado en
Sofia plus

FECFIA DE
INASISTENCIA

Día, mes, año
Número de

inasistenc¡as
Gestión del
ínstructor
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BRlANNA

MARIA ¡¡t roRru¡¡cióiv 77/A4fi.ü)* 1
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4.Revision de evidencias Etapa Productiva

lriumero de GAE§ NOMBRE DEL PROYECTO Gestión y observaciones del instructor

Revisión y seguimiento realizado:

Documento proyecto, Biüácoras F023

4
¡ hIl it TlqtrF\1tnrñq QAe

Se reviso que los GAES contaran ron eltrabajo
productivo anterior

2 DIKE[f S.A.S
Se revrso que los GAE§ contaran sofi eltrabajo
productivo anter¡or

2 FERRETERIAARSAS
Se reviso que lCIs GAES contaran con eltrabajo
productivo anterior

4 FLECOS fuI¡LE S.A S
Se reviso que los GAES contaran con eitrabajo
productivo anterror

6 CHISPASYBRASASSAS
Se reviso que los GAES contaran con eltrabajo
productivo anterior

6 PAPELERIA DE LEIDY S,A.S

Se reviso que los GAES contaran con eltrabajo
productivo anterior

7

JF IMPERMEABILIZACIONE§ Y
ACABADOS S A.S

Se reviso que los GAES contaran con eltrabajo
productivo anterior

La formacién es totalmente presencial, se realiza l* revisión de! avance y desarrollo de la bitácora

CCINCLUSIONES

C Los aprendices participaron en el desarrollo de la guía en mención, alcanzando el objetivo
establec¡do en cada sesién de formación programada en el plan de trabajo de la etapa lectiva.

c El proceso formativo se desarrolló con normaiidaci, se avanzé en la realización de actividades y

entrega d* evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual rfianera se desarrollú una

introducción de la etapa product¡va acorde a cronograma.

a 5e trabajo en dos ambientes uno en el aula convencional del colegio en donde eltrabajo es de una

manera poco eficiente se carece de conexión a internet y demás rnedios tecnológicos y como

segundo la sala de sistemas asignada en la fecha según el cronograma¡ en donde el trabajo es

fructífero.

ACTTVIDAD /DEC¡StÓN FECI{A RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

GOR-F-084V02
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Elaboración de Acta rnensual 281A4/2026 lnstructor
Oscar Celio Orjuela lVluñoe

Revisién y verificación del acta

mensual

z8l04l2A26 Coordinador y/o Docente de

Enlace Colegio La Estrellita IED

Angela Aned Bulla

Guataquira b
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONE§

NOMBRE DEPENDENCIA

I EMPRESA

APRUEBA

{s¡/No}

OBSERVACIÓN FIRMA O

PABTICIPAC¡ÓN

VIRTUAL

Coordinador ylo docente de

enlace

Angela Aned Bulla Guataquira

Colegio la

Estrellita IED SI NIA ( \J

lnstructor
úscar Ceiio Orjuela Muñoz

Coordinación

de artículación

de la educación

media

sr N/A

Vocero

Valery Alexandra Montero
Damiam

Colegio Ia

Estre¡lita IED SI N/A
L
C

De acuerdo con ta Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personaies, el Servicio Nacional de Aprendizaje 5ENA, se compromete a garantízar la

seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en €ste documento, y les dará el tratamiento correspondiente
en cumplimiento de Io esteblecído legalmente.

ANEXOS
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De acuerdo con la programación de actividades para la ejecución de la inducción con los aprendices de
[a ficha 3439763, del programa Técnico en recursos humanos de la lnstitucién Educativa colegio Escuela
Nacional de Comercio, se describe el desanollo por sesión dé formación, así.

Reporte y verificación de aprendices en Sofía plus

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador ylo docente de
enlace, por üoneo electrÓnico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma $ofía plus,
a ta fecha:

31

ACTA No.002

NOMBRE DEL COMITÉ O OT LA TEI,JNIÓN:

INDUCCCIÓru PNOCESO FORMATIVO FICHA 3439763 . TÉCNlco Er{ REcURSCI§ HUMAN0§
INSTITUCIÓN¡ EOUCETIVA COLEGIO E§CUELA NAcI0NAL DE cOMERCIo IED

CIUDAD Y FECFIA: Bogotá D"C., 04 de MAYO de 2026 HORA INICIO:

L2:30 PM

LU§AR Y/O ENLAC§: Ambiente de Formación lnstitución
Educativa Colegio Escuela Nacional de
Comercio IED

DTRECC!ÓN / REGTONAL /
CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
§ervicios Financieros

AGENDA O PU}¡TOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecución de actividades propuestas para las jornadas de inducción"
2. Avances del proceso fCIrrnativo, recolección y valoracién de evidencias, por sesión de

3. H[triH a$istencia a cada una de tas sesiones de formación.

'1. Desarrollar las actividades propuestas para la inducción al proceso formativo de la ficha
3439763, vigencia 2A26.

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

0BJETTVO(5) DÉ LA REUN¡ÓN:

DE§ARROLLO DE LA REUNIÓN

No. de aprendices en estado de formación 29
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0

No. de aprendices en estado trasladado 0

No" de aprendices en procesCI retiro voluntario 2

No. de aprendices en estado retiro voluntario 0

No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0

No. totalde aprendices 31

GOR-F-084 V02
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No. de aprendices en estado Convocado



2. Actividades desarrolladas

Proceso Formativo: §e realiza el proceso de inducción de los aprendices alcanzando los siguientes
resultados de aprendizaje :

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la inducción.

Resultados de Aprendizaje:

1. Identificar la diná¡ica organizacional del SENA 3, el rol de la Fonnación profesional lntegral de
acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

2. Apropiar [a identidad institucionaT. analizar los com¡:onentes de la gestión institucional e iucorporar la
fonnación dei Sena a su pro),ecto de vida.

Fecha: Bogotá D.C., 26 de marzo de 202S
Horario: 1:00 pm a las 5:00 pnr

Se realizÓ control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por corTeo
electrónico:

INDUCCIÓN 2026:

Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y solicitando una breve
presentacién de su parte. Luego se procede a dar una explicación general sobre el proceso formativo con
las f,chas de articulación con la media y se dio inicio al desanollo de las actividades planteadas en la Guía
No. 'l de inducción.

Para este día se ernpieza a socializar lá guía de inducción, empezando la identificación de la misma, el
instructorhace la introducción, posteriormente se continua con el pr.rnto 3 formulación de actividades de
aprendizaje 3.1. Actividad de reflexión inicial, en el punto 3"1.1 se vio elvideo del SENA es Colombia y se
realizÓ las preguntas plantadas las cuales se recogieron. Dando continuidad de la guía se procede alpunta

Fecha: Bogotá D.C., 06 de abril de 202S
Horario: 1:00 pm a las 5:00 pm

Se realizó control de asistencia y se reportaron las sigr"rientes novedades al Docente de enlace, por cbneo
electrénico:

1021315277 CHACON QUIJANO ERGUIN FELIPE No asistió, sin excusa
1ü26272ü19 MALDONADO CRUZ MIGUEL ANGEL No asistió, sin excusa
1026275't53 PAEZ SERNA MIGUEL ESTEBAN No asistiá, sin excusa
1416722274 TRI LLERAS TIOUE FALCONERRY No asistió, sin excusa
1010842068 ZAMUDIO QUIROGA MARIA FERNANDA Nc asistió, sin excusa

GOR-F-084V02
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1026272419 $IALDONADO CRUZ MIGUEL ANGEL No asistió, sin excusa
1 01 02CI7845 RODRIGUEZ ROJAS SARA No asistió, sin excusa
1034292845 RODRIGUEZ ROJAS MiGUEL ANGEL No asistió, sin excusa

1ü34577835 BORBON SUAREZ FABRICE MATEO No asistió, sin excusa

INDUCCIÓN 2026:

En esta sesión de formación se viü el punto 3.2 actividades de contextualización e identificación de
conoüirn¡entos, 3.2.1 de observa otro.video y porgrupo realizar una línea de tiempo de la historia delSENA
Para el pl¡nto 3.3"1 Se ve un video conociendo al SENA y por GAES deben sustentar ante el curso el tema
que el instructor les ha asignado. Posteriormente se realiza et punto 3.3.2 identificación del manual de
articulación con la media delcentro de formación, los aprendÍces desarrerllan la actividad conespondiente
la cual la deben de presentar el mismo día. Para culminar la jornada se desanolla et punto 3"3.3
conociendo al centro de servicios, los aprendices deben completar un cuadrs teniendo en cuenta la
información que se presenta en el link as¡gnado.

Fecha: BoEotá D.C., CI9 de abrilde 2026
Horario: 1:0t) pm a las 5:00 pm

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por correo
electrónico:

Para este día se continua con el punto 3.4 actividad de transferencia de conocimiento se desarrolla el
punto 3.4.1 impoilancia del §ENA para el proyecto de vida y desanollo del país. Adicionalmente se
socializa con los aprendices como es el proceso de la etapa lectiva y productiva, teniendo en cuenta que
esta no ha empezado, pero se le hace elavance de cémo es la temática.

Fecha: Bogotá D.C., 13 de abrilde 2026
Horario: 1:00 am a las 5:00 prn

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por correo
electrónico:

1094055373 LLANES ANGARITA KEINER ANDREY

1026275153 PAEZ SERNA fVIIGUEL ESTEBAN Nc asistié, sin excusa

1012921384 VELOZ CARO BRUNO STIVEN No asistió, sin excusa

INDUCÜIÓN 2026

NU}IáERO DE
IDENÍIFIcACIÓN Apeilidos y Nombres Aprendicee NOVEÜADES

NUMEKO DE
IDENTiFICACIÓN AFe$td¡€ y i.lombres §rendices NOVEOAOE§

rhiDUCCtÓN 2CI26:

l'¡UMÉRO DE
IDENTiFiCAoIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADE§

No asistió, sin excusa

¿
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Se da inicio a la guía
y posteriormente los

No 2 de inducción, se realiza la lectura de la guia por parte del instructor encargado
aprendices realizan el punto 3.1 actividad de reflexión inicial, se observa un video

construyendo un sueño - cortometraje, los aprendices deben realizar la actividad conespondiente.
A su vez se realiza el punto 3.2 Actividad de contextualización e identificación de conocimientos
Se realiza la exposición sobre el perfil profesionai y proyección del egresado del programa de formación,
Ios aprendices desanollan la actividad conespondiente

Fecha: Bogotá D.C., 16 de abrilde 2026
Horario: 1:00 pm a las 5:ü0 pm

Se realizÓ controlde asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por coreo
electrónico:

NUMERO DE
tDe'xrFrc¿cióN Apollidos y Nombre* Aprendicas NOVEDADES

4
¡ 1426275348 ACOSTA HAYVER DANIEL No asistió, sin excusa

1034577835 BORBON SUAREZ FABRICE MATEO No asistió, sin excusa
1010842068 ZAMUDIO QUIROGA MARIA FERNANDA No asistió, sin excusa

INDUCCIÓN 2026

Para este día en formación se desanolla el punto No 3.3 actividades de apropiación de conocimiento, se
desanolla el punto 3.3.1.1 propuestas formativas del SENA, se realiza una introducción sobre cada ítem
propue§to en la guía, los aprendices deben realizar una infcgrafía y posteriormente socializarla en el grupo.
A su vez se desarrolla el punto 3.3"1.2 los aprendices deben consultaral programa al cual se matriculo
dÓnde deben realizar la actividad propuesta en la guía y ser entregada el mismo día.
Deben colocar la competencia, resultados de aprendizaje y pcr cada uno colocar dos criterios de
evaluación.

Fecha: Bogotá D.C., ?CI de abriide 2026
l-lorario: 1:CIO pm a las 5:00 pm

§e realizÓ control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades at Docente de enlace, por coneo
electrónico:

1 1012922163 GARCIA SANCHEZ DAVID JERONIMCI Nlo asistió, sin excusa
1094055373 LLANES ANGARITA KEINER ANDREY No asistió, sin excusa
1 0262751 53 PAEZ SERNA MIGUEL E§TTBAN No asistió, sin excusa
1 02§271 356 PULIDO MILA JANY TATIANA No asistió, sin excusa
1034292845 RODRIGUEZ ROJA§ MIGUEL ANGEL No asistió, sin excusa

En la formacíÓn de este dia en elambiente de formación se realiza el punto 3.3.2 estrategla metodológica
del SENA: formación por proyectos, una vez socializado el tema por parte del instructor los aprendices
deben realiza una exposición sobre la fase asignada. §e desanolla el punto 3.3.3 tipos de evidencia de

ucto ra estea conocirniento dese

GOR-F-084V02
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mental de los tipos de evidencia de aprendizaje. Para culminar el día se da inicio al punto 3.3^4 cadena de
formación, el instructor da la chala conespondiente para que los aprendices carnprendas el ohjetivo
general de la cadena de formación, se debe realizar una línea del tiempo frente a su programa y socializar
con los demás compañeros.

Fecha: togotá D.C., 23 de abrilde 2026
Horario: 1:0ü pm a las 5:00 pm

Se realizÓ control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por correo
electrónico:

1 026275 1 53 PAEZ SERI{A MIGUEL ESTEBAN No asistió, sin excusa

INDUCC¡éN 202§:

La formación de este dia comprende el punto 3"3.5 de la guía No 2 de inducción, operar plataformas
tecnológicas que afrece el §ENA, los aprendíces deben realizar un paseo por los diferentes links
propuestos en la guía, de ellos deben realizar un texto en donde se especifique para que e§, como se
utiliza y para qué sirve en el proceso forrnativo. Una vez terminado ese punto se procede a desanollar el
punto 3.3.6 reglamento del aprendiz SENA, el instructor da la introducción correspondiente altema sobre
el acuerdo Ü009 de 2024 reglamento del aprendiz SENA, los aprendices deben realizar en dramatizario
en donde se explica los artículos que conesponden al reglaments. Para terminar el día se realiza el punto
actividad de transferencia se desanolla el punto 3.4.1 que aportes deja el haber identificado los
fundamentos de la FPI, los aprendices deben compartir con el ci¡rso la narrativa desanollada.

rr{DUCCTÓN 2025

Para este dÍa se realiza la guía No 3 la cual consta de unos poquitos puntos donde los aprendices deben
de desarrollarla el mismo día para esta guía se tienen en cuenta lo siguiente: se ve el punto 3.1 vervideo
v COn testar UN as p guntas per§on ale e J.2 cuad r0 expli cativo de proyecto de vida personal Y reflexion ar

desarro o d f: la uía 1

103429341 DOUGLAS FAtsIAN o asistié, sin excusa
1CI26272ü19 IIIALDCINADO CRUZ MIGUEL ANGEL No asistió, sin excusa
1 0262751 53 PAEZ SERfllA MIGUEL E§TEBAN No asistió, sin excusa
1 20621 3957 REÜONDCI SANCHÉZ MARIA KAMILA No asislió, sin excusa
1010207845 RODRIGUEZ ROJAS SARA No asistió, sin excusa

sobre los SU cesos
re

han do al 3 .ü de vida n idad cond iciones

GOR.F.OB4 VO2

Fecf¡a: Bogotá ü.C.,27 de abril de 2026
Horario: 7:00 am a las 12:00 pm

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por correo
electrónico:

NUM§RO DE
tDrruTiFtc¡oóti fuellidos y Nombres Aprendies t'l0\€üAñES

1

NUMERO DE
tnENTlrrcACróN Apellidos y NombÉes Aprendices NOVEDADES



humanas que permitan definir un proyecto de vida), realizar un collage 3.3.2 (reescribir proyecto de vida
de acuerdo con principios y valores) desarrollar comic con las dimensiones establecidas en la guía y el 

¡

punto 3.4 actividad de transferencia, árbol proyecto de vida el cual se debe tener en cuenta con un vldeo r

adjunto. Los aprendices por GAES y con el trabajo asignado a cada aprendiz debe presentar la evidencra :

conespondiente a la guía. 
l

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por correü
electrónico:

INDUCCIÓN 202§

3. Diaqru8ficq I nivelación de actividades - estrateqlas / instrumentqs aplicados

El diagnostico que se presentó para Ia elaboración de estas guías fue satisfactorio los aprendices captaron
i la.información impartida por el instructor y el trabajo en clase en el arnbiente de formación fue satisfactorio
i dentro de las horas asignadas para su realización

I

1021315277 CHACON QUIJANO ERGUIN FELIPE No asistió. sin excusa
1026275153 PAEZ SERNA MIGUEL ESTEBAN No asistió, sin excusa

CONCLUSIONES

1. El ambiente de formación cuenta con un televisor para proyectar los videos que están en la guía

en diferentes puntos.

2. El ambiente de formación cuenta con computadores y con buena cobertura de internet
3. Los aprendices están atentos a la informacién impartida, trabajan por GAES y de forrna individual.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓru OE COMPROMISOS

ACTrv!DAD IDEC|$ÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PART!CIFACIÓN

VIRTUAL

Elaboración de Acta

0scar Celio Orjuela Muñoz

ü4lAs¡2A26 lnstructor §ena

GOR-F.O84VO2

Fecha: Bogotá D.C., 30 de abrtl de 2026
Horario: 7:00 am a las 12:00 pm

No.
NUMERO DE

iorrulFicÁclóru NOVEDADES

1

Para este día se realiza el punto 3.3.2 (reescribir proyecto de vida de acuerdo con principios y valores)
desanollar comic con las dimensiones establecidas en la guía y el punto 3.4 actividad de transferencia,
árbol proyecto de vida el cual se debe tener en cuenta con un video adjunto. Los aprendices por GAE§ y
con el trabajo asignado a cada aprendiz debe presentar la evidencia correspondiente a la guía

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIéN 2026:
Guía de Aprendizaje No. 1,2 y 3 - inducción: en la plataforma de classroom
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De acuerdo con La Ley i"581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje 5EN& se compromete a garántizar
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentrsn almatenados en este documento, y les dará el.tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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