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SENMNA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

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

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. . 8946960 del 2026
Coordinador Académico

Coordinacién de Articulacién con la Educacidon Media
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes mayo del
afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. . 8946960
de 2026

PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN , identificado con la cédula de ciudadania nro. 79831325 , en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, 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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N

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 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
actividade
s
Oriente y planee la formacidon en
los colegios articulados con el
Desarrollar actividades de | CSF en los programas técnico en
aprendizaje propias de las | asistencia  administrativa  y| Evidencias de actividades
competencias del | técnico en recursos humanos en el Drive a revisar:
programa de formacion|3435209 20 horas IED Cedid san
asignado correspondiente | Pablo FICHA 3435209 AA
al programa de 3164796 48 horas IED Jose| https://acortar.link/66VGn
1 articulacion con la | Francisco socarras 8
educacion media, | 3164794 48 horas IED Jose FICHA 3164796 RHH
respetando las franjas de | Francisco socarras https://acortar.link/GZe3le
atencion definidas por las 3164794 RHH
instituciones académicas y | 3440038 44 horas IED Jaime | https://acortar.link/EQiFgr
la programacion | Hernando Garzon FICHA 3440038 RHH
establecida por la| Para un total de 160 horas de| https://acortar.link/XblALI
coordinacion académica. |actividades segun informe de
apoyo en formacion de Sofia plus
Desarrolle procesos acta de
ejecucion de la formacion| Evidencias de actividades
mensual , Acta de reunién de en el Drive a revisar:
padres de familia y listas de
Documentar y entregar|asistencia a la reuniéon acta de FICHA 3435209 AA
evidencias de las | induccidn Alos aprendices grado | https://acortar.link/66VGn
actividades de formacién |10 3435209 20 horas IED Cedid 8
2 desarrolladas (listas de|san Pablo FICHA 3164796 RHH
asistencia, productos de|3164796 48 horas IED Jose | https://acortar.link/GZe3le
aprendizaje, actas | Francisco socarras 3164794 RHH
mensuales, entre otros). |3164794 48 horas |ED Jose | https://acortar.link/EQiFqr
Francisco socarras FICHA 3440038 RHH
3440038 44 horas IED Jaime | https://acortar.link/XbIALI
Hernando Garzon
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SENMNA

N

Dar cumplimiento a lo
establecido en el manual
y/o guia del programa de

Garantice el cumplimiento de los
procesos establecidos tales como
seguimiento a los aprendices
,registro de evidencia

FICHA 3435209 AA
https://acortar.link/66VGn
8
FICHA 3164796 RHH
https://acortar.link/GZe3le

articulacion con la| acompafiamiento a la formacién 3164794 RHH
Educacion Media del|de los programas técnicos en| https://acortar.link/EQiFqr
SENA. Recursos humanos y Técnico en FICHA 3440038 RHH
asistencia
https://acortar.link/XbIALI
Apoyar promocién,
ingreso, inscripcion,

matricula y certificacién
de los aprendices del
programa de articulaciéon
con la educacién media,
conforme a la
normatividad vigente de la
entidad.

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

No aplica.

de manera
los juicios de
de los

Registrar

oportuna

evaluacion
aprendices asignados
maximo dentro de los
ocho (8) dias después de la
culminacién de la
competencia y/o RAP de

aprendizaje en el
aplicativo institucional,
esto de acuerdo con
lineamientos y

normatividad vigente.

Se registraron en la plataforma
Sena Sofia plus los juicios de
evaluacion y se subieron a al

drive de la regional
correspondientes a las fichas
asignadas para la formacion
3435209 20 horas
3164796 48 horas
3164794 48 horas
3440038 44 horas

FICHA 3435209 AA
https://acortar.link/66VGn
8
FICHA 3164796 RHH
https://acortar.link/GZe3le
3164794 RHH
https://acortar.link/EQiFqr
FICHA 3440038 RHH
https://acortar.link/XbIALI

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia
de los aprendices
asignados, aplicando Ia
ruta de atencidn para
prevencidn de desercién y
diligenciando los formatos
correspondientes

Se Se desarrollo formacién con
los controles de asistencias y se
cumplié con el reglamento
establecido a las fichas asignadas
para la formacién
3435209 20 horas
3164796 48 horas
3164794 48 horas
3440038 44 horas

FICHA 3435209 AA
https://acortar.link/66VGn
8
FICHA 3164796 RHH
https://acortar.link/GZe3le
3164794 RHH
https://acortar.link/EQiFgr
FICHA 3440038 RHH

https://acortar.link/XbIALI

Tramitar ~de  manera | Se realizo el debido proceso con | sa avidencia en el drive de
oportuna las novedades|los coordinadores de las .
o R . la regional y en su
académicas de los | instituciones educativas para i
. . . o respectiva carpeta de
aprendices asignados, | realizar verificar estado de
4
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SENMNA

N

conforme al reglamento
del aprendiz.

aprendices y realizar los retiros
voluntarios de los aprendices que
ya no se encuentran en
formacion.

novedades para el mes

correspondiente

FICHA 3435209 AA
https://acortar.link/66VGn
8
FICHA 3164796 RHH
https://acortar.link/GZe3le
3164794 RHH
https://acortar.link/EQiFgr
FICHA 3440038 RHH

https://acortar.link/XbIALI

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacién
(autoevaluacion,

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

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

No aplica.

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

programas vinculados con
la linea medular del centro
de formacion.

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

No aplica.

10

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

Se presentan las actas de
ejecucion mensual de las fichas
3164794 , 3164796 grado 11 vy
3440038 grado 10 del programa
técnico en recursos humanos y
3435209 grado 10 del programa
técnico en asistencia.

Evidencias en el drive de la
coordinacion de
articulacion

11

Participar en los cursos de
formacion

complementaria de la ruta
pedagdgica definidas por
el supervisor del contrato.

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

No aplica.

12

Asistir a las reuniones
convocadas por la
coordinacion académica
y/o la subdireccion de
centro.

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

No aplica.
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N

13

Utilizar de manera
adecuada los ambientes,
equipos y recursos

didacticos asignados a la

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

Se realizo la Formacién en las
instituciones y fichas asignadas
por la coordinacion
estableciendo las normas de
convivencia y utilizacién de
manera adecuada de los equipos
y los recursos que se asignaron en
las fichas:

3435209 20 horas

3164796 48 horas

3164794 48 horas

3440038 44 horas

Evidencias de actividades
en el Drive a revisar:
FICHA 3435209 AA
https://acortar.link/66VGn
8
FICHA 3164796 RHH
https://acortar.link/GZe3le
3164794 RHH
https://acortar.link/EQiFgr
FICHA 3440038 RHH
https://acortar.link/XbIALI

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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 77449806 de la planilla, Compensar del mes

de abril.

Cordialmente,

PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN

Contratista

Cedula de ciudadania Nro. 79831325

GCCON-F-087 V2


https://acortar.link/66VGn8
https://acortar.link/66VGn8
https://acortar.link/E0iFqr

SENMNA

N

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946960 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN

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 3435209 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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.

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

19/05/26 10:10 Page 1 of 11



« 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 técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

RAO01. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

19/05/26 10:10
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3164796 - 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

19/05/26 10:10 Page 3 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* 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

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

19/05/26 10:11
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . 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 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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO 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 3164794 - 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\(t)?rr:%?irvglentes 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

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
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

19/05/26 10:11

Page 7 of 11




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: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3440038 - 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: ,:(t)(?rr:]o;et:irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

19/05/26 10:11
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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.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: PEDRO IGNACIO BELTRAN BELTRAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

19/05/26 10:11 Page 11 of 11



SENMNA

N

ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3164794— TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JOSE FRANCISCO SOCARRAS

CIUDAD Y FECHA. Bogota D.C., 30de | HORA INICIO: | HOR
ABRIL de 2026 12:30 A
FIN:1
7:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacion Institucion | REGIONAL / CENTRO:
Educativa JOSE Distrito Capital / Centro
FRANCISCO de Servicios
SOCARRAS Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion de
formacién.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo alos aprendices de la ficha 3164794.

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 MARZO de
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 7:00 se reunieron en la institucién educativa JOSE FRANCISCO SOCARRAS el
instructor Sena PEDRO IGNACIO BELTRAN B y el coordinador y/o docente de enlace
MABEL OSO RIO para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé 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 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 6
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No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 31

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacién de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de lainstitucion educativa: XXXxXX @XXXXX

S| Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan
novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

N.O IDEE‘I’\'/:EIT:?A(?II(E)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1030597987 | CHAPARRO FUQUENE MELVA Pendiente retiro
DANIELA
1014232816 | CHAPARRO PEREZ LUNA Pendiente retiro
3 1141326283 | PERENGUEZ YAMA MATTIAS DAVID | Pendiente retiro
1012373789 | RIVERO QUINTERO SHARICK Pendiente retiro
LORENA
1141327126 | SALAZAR FAJARDO JUAN FELIPE Pendiente retiro
6 1012375389 | RAMIREZ OIDOR LAURA VALENTINA | Pendiente retiro

3. Novedades en la formacidn (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje, GUIA # 5 Seleccionar Parte 2
Competencia(s): 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y
Resultado(s) de aprendizaje: Resultados de Aprendizaje: 590329: Ejecutar el procedimiento
de seleccién y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta procedimiento, normativa y
politicas establecidas por la organizacion. 590328: Documentar el procedimiento de seleccién
y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la
organizacion.
Dias de formacion: : 7 Abril de 2026, horas: 12:00 a 17:00 PM

9 Abril de 2026, horas: 12:00 a 17:00 PM

14 Abril de 2026, horas: 12:00 a 17:00 PM

16 Abril , de 2026, horas 12:00 a 17:00 PM

21 Abril de 2026 horas: 12:00 a 17:00 PM
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23 Abril de 2026 horas 12:00a17:00 PM

28 Abril de 2026 horas: 12:00 a 17:00 PM

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBREs | Estadoen | Dia mes, afio
R Ty i3 q R Ty i3 Sofia plus
Identificacion identificacion

Actividades desarrolladas:

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

Socializacion de tematicas:

33.3.5. Visitas domiciliarias. Actividad: Realizar el taller que se encuentra en el material de
apoyo. Evidencia: Taller desarrollado de acuerdo a las indicaciones dadas. Portafolio de
evidencia: Digital, subirla a la plataforma correspondiente. Duracion de la actividad: 11 horas
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: Una vez adquiridos los conocimientos
sobre Seleccién de personal, deben realizar lo siguiente: 3.4.1. Diligenciar formato
estandarizado — Outsourcing Actividad: Cada Gaes debe desarrollar el punto

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia xxx
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 UNDECIMO
Dias de formacion
30 Abril de 2026 horas: 7:00 a 12 am

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
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competencias del programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
Se esta trabajando en la bitacora 4 por tal razén no se ha evidenciado no calificado
2. Reporte de inasistencias del mes

FECHA DE Numero de Gestion del
e NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NoMBRES | EStado en | Dia, mes, afio
R Ty i3 q R Ty i3 Sofia plus
Identificacion identificacion

T.

T.

T.

3. Actividades desarrolladas
Se esta desarrollando 4.7 de del proyecto que incluye 14 puntos para el desarrollo.

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Numero de Gestion y observaciones del instructor

GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revisién y seguimiento realizado:

Documento proyecto, Bitacoras F023

CONCLUSIONES

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

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

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

El proyecto productivo se desarrolld6 con normalidad, se avanzé 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
Elaboracion de Acta mensual 30 de ABRIL | PEDRO IGNACIO
2026 BELTRAN
BELTRAN
Instructor
Revision y verificacion del acta 30 de ABRIL Coordinador
mensual 2026 y/o Docente de
Enlace
MARBEL
OSORIO
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE
enlace JOSE
MABEL OSORIO FRANCISCO
SOCARRAS
Instructor Coordinaci
PEDRO IGNACIO BELTRAN on de
BELTRAN articulacion
dela
educacion
media
Vocero(a)ALLISON IE
PACANCHIQUE JOSE
FRANCISCO
SOCARRAS

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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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3164796— TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JOSE FRANCISCO SOCARRAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA INICIO: HOR
ABRIL de 2026 7:00 A
FIN:1
2:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacién Institucion REGIONAL / CENTRO:
Educativa JOSE Distrito Capital / Centro
FRANCISCO de Servicios
SOCARRAS Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion de
formacién.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo alos aprendices de la ficha 3164796.

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 MARZO de
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 7:00 se reunieron en la institucién educativa JOSE FRANCISCO SOCARRAS el
instructor Sena PEDRO IGNACIO BELTRAN B y el coordinador y/o docente de enlace
MABEL OSO RIO para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé 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 24
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 5
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No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 29

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacién de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de lainstitucion educativa: XXXxXX @XXXXX

S| Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan
novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

N.O IDEE‘I’\'/:EIT:?A(?II(E)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1023379606 | SEPULVEDA CHAVISTA LAURA Pendiente retiro por parte de la IED
XIMENA

2 1029646667 | GORDILLO CHACON EVERTH Pendiente retiro por parte de la IED

3 1030589986 | ACOSTA PLAZAS DANNA Pendiente retiro por parte de la IED
VALENTINA

4 1104704644 | SEPULVEDA MAYORGA LUIS Pendiente retiro por parte de la IED
SANTIAGO

5 1012371957 | PINTO JUAN ESTEBAN Pendiente retiro por parte de la IED

3. Novedades en la formacién (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje, GUIA # 5 Seleccionar Parte 2
Competencia(s): 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y
Resultado(s) de aprendizaje: Resultados de Aprendizaje: 590329: Ejecutar el procedimiento
de seleccién y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta procedimiento, normativa y
politicas establecidas por la organizacion. 590328: Documentar el procedimiento de seleccion
y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la
organizacion.
Dias de formacidn: 7 Abril de 2026, horas: 7:00a 12 am

9 Abril de 2026, horas: 7:00a 12 am

14 Abril de 2026, horas: 7:00 a 12 am

16 Abril , de 2026, horas 7:00 a 12 am

21 Abril de 2026 horas: 7:00 a 12 am

23 Abril de 2026 horas: 7:00 a 12 am
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28 Abril de 2026 horas: 7:00a 12 am
2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestién del
Tipo Nimero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBREs | EStado en | Dia mes, afio
Y ; Y Sofia plus
Identificacion identificacion

Actividades desarrolladas:

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

Socializacion de tematicas:

33.3.5. Visitas domiciliarias. Actividad: Realizar el taller que se encuentra en el material de
apoyo. Evidencia: Taller desarrollado de acuerdo a las indicaciones dadas. Portafolio de
evidencia: Digital, subirla a la plataforma correspondiente. Duracion de la actividad: 11 horas
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: Una vez adquiridos los conocimientos
sobre Seleccion de personal, deben realizar lo siguiente: 3.4.1. Diligenciar formato
estandarizado — Outsourcing Actividad: Cada Gaes debe desarrollar el punto

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia 5
seleccionar parte dos con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades
evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacién del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio UNDECIMO
Dias de formacion
30 Abril de 2026 horas: 7:00 a 12 am

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:

Se esta trabajando en la bitacora 4 por tal razén no se ha evidenciado no calificado
2. Reporte de inasistencias del mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo NGmero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES Ei;‘f‘:olﬁg Dia, mes, afio
Identificacion identificacion P

T.

T

T.
4.7 — Procesos de Seleccion y Vinculacién (Experiencia Mipyme) del formato estandarizado
correspondiente a su Outsourcing. Evidencia: Documento diligenciado. Portafolio de
evidencia: Digital, subirla a la plataforma correspondiente. Duracion de la actividad: 22 hora.

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitdcora 5 en tramite

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

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formaciéon: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién 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 desarrollé
actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacién 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
Elaboracion de Acta mensual 30 de ABRIL | PEDRO IGNACIO
de 2026 BELTRAN
BELTRAN
Instructor
Revision y verificacion del acta 30 de ABRIL Coordinador
mensual de 2026 y/o Docente de
Enlace
MARBEL
OSORIO
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE
enlace
MABEL OSORIO
Instructor Coordinaci
PEDRO IGNACIO BELTRAN on de
BELTRAN articulacién
dela
educacion
media
Vocero(a)YAITH DE JESUS VEGA IE
JOSE
FRANCISCO
SOCARRAS

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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ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién de grado 10 con padres de familia o acudientes para socializar el proceso de formacion
y novedades IED JAIME GARZON 3440038

CIUDAD Y FECHA: 11 de MAYO 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 10:00
LUGAR Y/O ENLACE: IED JAIME GARZON DIRECCION / REGIONAL /
FICHA 3440038 CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reunién de grado 10 con padres de familia o acudientes JAIME GARZON FICHA 3440038
Generalidades programa de articulacién

Ruta del proceso

Ejecucion de la formacion (fase lectiva y productiva)

vk e

Beneficios del programa de articulacion: convenio SENA, ejecucion de la formacion,

doble titulacién y proyecto de vida futuro.

6. Presentacion del programa técnico(s) articulado(s) en el colegio. (competencias, perfil de
ingreso y egreso, cadena de formacidn y especificaciones.)

7. Tecndlogo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la presentacioén a la comunidad educativa (aprendices, padres de familia y/o
acudientes, rector(a), docentes, etc.) del programa técnico ofertado para la vigencia 2026, por la
Coordinacién de Articulacién con la Educacidn con la Media del CSF en convenio con la
Institucion Educativa

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8 :00 horas, se inicia la reunién con la coordinadora de enlace del colegio IED JAIME
GARZON FICHA 3440038 , CLEMENCIA ALGARRA vy los padres de familia de la del programa
Técnico en RECURSOS HUMANOS |, para la Sensibilizacién sobre los programas de formacién
asignados al colegio, para grado décimo de acuerdo con las pautas establecidas en el Manual de
Articulacidon Vigente (Resolucién 317 de 2021) Numeral 8. Fase de Sensibilizacion, se realizaron
los acuerdos para el desarrollo del proceso.
El Expositor SENA extiende un cordial saludo a los padres de familia y acudientes de los
aprendices de grado décimo de la Institucion Educativa IED JAIME GARZON 3440038 (ver
registro de asistencia), se procede a socializar los siguientes temas registrados en la agenda:

1. Reunién de grado 10 con padres de familia o acudientes colegio

2. Contextualizacién SENA
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Generalidades programa de articulacién
Ruta del proceso
Ejecucion de la formacion (fase lectiva y productiva)

o v kW

Beneficios del programa de articulacion: convenio SENA, ejecucién de la formacion,
doble titulacién y proyecto de vida futuro

7. Tecndlogo
Contextualizacion SENA, generalidades programa de Articulacién, ruta del proceso, ejecucién de
la formacion (11 horas semanales), fase lectiva y productiva, beneficios del programa de
articulacion, se realiza segunda presentaciéon del programa técnico articulado en el colegio,
cadena de formacion, entre otros.

Se invita a los aprendices de grado décimo de la Institucidén Educativa, a ser participes de los
beneficios del convenio de Articulacidn, en el marco de la formacién por competencias
laborales, que permite al egresado oportunidades en el campo laboral, en las dreas de
emprendimiento y en el aspecto profesional, obteniendo con esta formacién técnica su doble
titulacién y el fortalecimiento de su proyecto de vida.

CONCLUSIONES

Se realizé la reunion en la fecha programada, los padres de familia se comprometieron a culminar
el proceso de manera satis factoria. Por otra parte, el instructor les recordd la importancia de que
los aprendices cumplan al 100% el reglamento del aprendiz. Actualizacién del documento de
identidad para proceso de certificacion

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Cumplir con lo 11/05/2026 Institucién Educativa
establecido en el / IED JAIME GARZON
Manual de articulacién 3440038
Realizar acta de la 11/05/2026 SENA ARTICULACION
reunion CON LA MEDIA
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
PEDRO IGNACIO Sena/

BELTRAN Articulacién con la
INSTRUCTOR Educacién Media
TECNICO
CLEMENCIA IED JAIME
ALGARRA GARZON FICHA
COORDINADORA 3440038
JONATAN DAVID IED JAIME
ANGULVO GARZON FICHA
VOCERO 3440038

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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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3430038— TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA JAIME GARZON

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA INICIO: HORA
ABRIL de 2025 8:00 FIN:
17;00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
AULA 35 Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion
de formacion.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccion/Reinduccion al proceso
formativo de la ficha 3430038, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas

con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la Induccion con los
aprendices de la ficha 3430038, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS de la
Instituciéon Educativa JAIME GARZON , se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 26
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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

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 26

2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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

Fecha: Bogota D.C., de 6 de abril de 2026

Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1141327438 | HERRERA CELIS JOEL NO ASISTE POR INCAPACIDAD
MATTIAS

AIW(N =

INDUCCION 2026:

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:

Actividades de Reflexion Inicial

Folleto (Normativa de creacion del SENA, historia, simbolos, misién, vision, objetivos y
funciones, principios, valores, estructura organizacional - Nacional — regional — centro de
formacion).

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 8 de ABRIL de 2025
Horario: 14:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:
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No. IDEIL\IJ"I\'/:EIFE:?A([:)II(E)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
q 1141327438 | HERRERA CELIS JOEL NO ASISTE POR INCAPACIDAD
MATTIAS
2
3
4
INDUCCION 2026:
3.2.1. Observar el video que se encuentra en el siguiente link:
https://youtu.be/U_exgn8Khpk.
3.3.1. Conociendo al SENA. https://www.sena.edu.co/es-

co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:
una linea de tiempo destacando lo mas relevante de la historia del SENA

Fecha: Bogota D.C.,13 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1141327438 | HERRERA CELIS JOEL NO ASISTE POR INCAPACIDAD
MATTIAS

AIW(IN =

INDUCCION / REINDUCCION 2025:
3.3.1. Conociendo al SENA. https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccién:

Actividades de Reflexién Inicial

idencia: Organizar 5 equipos de trabajo y al azar, asignar uno de lossiguientestemas: a) Funciones
y deberes, b) Mision y Vision, ¢) Valores y compromisos Institucionales, d) Estructura
Organizacional y e) Centros de formacion a nivel regional. Con el tema asignado realizar una
infografia la cual debe ser sustentada a los deméas compafieros.

Fecha: Bogota D.C.,16 de ABRIL de 2026
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Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1141327438 | HERRERA CELIS JOEL NO ASISTE POR INCAPACIDAD
MATTIAS

AIWIN =

INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Actividades: 1. Para conocer la identidad corporativa del SENA vigente a la fecha y su significado,
ingrese a la pagina oficial del SENA http://www.sena.edu.co/es-
co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx. Observar y analizar con su equipo cada uno de los simbolos
y en el siguiente cuadro describir como se refleja cada uno de estos, en la mision del SENA.

Duracion de la actividad: 2 horas 3. 3.43. Conociendo al Centro de Servicios Financieros
Actividad: Con el fin de identificar el Centro de Servicios Financieros (Coordinaciones,
programas Yy servicios), por equipo de trabajo realizar lo siguiente: 1. Para la primera tabla
completar el cuadro teniendo en cuenta la informacion que se encuentra en el link
https://serviciosfinancierosena.blogspot.com/p/blog.htm

3. Para el segundo cuadro deben ingresar en los enlaces relacionados y en un conversatorio
con su instructor, clarificar el para qué de cada uno de ellos y lo que aportaria en su
proceso de formacion.

4. 3.4.1. Importancia del SENA para el proyecto de vida y desarrollo d Actividad: Redactar
una frase, que, desde su sentir, represente la importancia del SENA para el desarrollo del
pais, para su desarrollo personal y profesional y se convierta en compromiso a lo largo del
proceso formativo. Escribir la frase en un cartel (virtual o fisico segun orientaciones de su
instructor) y compartirla a sus compafieros. Tiempo: 1 hora

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:

Actividades de Reflexién Inicial

videncia: Organizar 5 equipos de trabajo y al azar, asignar uno de los siguientes temas: a)
Funciones y deberes, b) Mision y Vision, ¢) Valores y compromisos Institucionales, d) Estructura
Organizacional y €) Centros de formacion a nivel regional. Con el tema asignado realizar una
infografia la cual debe ser sustentada a los demas comparieros.

Fecha: Bogota D.C.,20 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:
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No. IDEIL\IJ"I\'/:EIFE:?A([:)II(E)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1141327438 | HERRERA CELIS JOEL NO ASISTE POR INCAPACIDAD

MATTIAS

AIWIN =

INDUCCION / REINDUCCION 2026:

observar el video https://www.youtube.com/watch?v=4qViFGXKkinA Construyendo un suefio -
Cortometraje. En relacion con sus expectativas o suefios reflexionar si se identifica con alguna de
las situaciones en las que se encuentra el protagonista (analogias) y qué decisiones tomaria para
enfrentarlas.

Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos Atender la exposicion que
hace el instructor relacionado con el perfil profesional y proyeccion del egresado del programa de
formacion (Programa de Formacién: Numeral 2. Perfil iddneo de egreso).

Fecha: Bogota D.C.,22 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1141327438 | HERRERA CELIS JOEL NO ASISTE POR INCAPACIDAD
MATTIAS

AlW|N =

INDUCCION / REINDUCCION 2026:
3.3.1.1. Escuchar la socializacion que el instructor hace en relacion con las siguientes tematicas

propias de la propuesta formativa SENA:

Revisar con su equipo el programa de formacion al cual se matricul6, establecer la modalidad,
nivel, duracion de la formacion, el nimero de competencias especificas y basicas que lo
estructuran. Efectuar la interpretacion de una de las competencias del programa de formacion, que
sera asignada por el instructor y en el siguiente cuadro desglosar su estructura
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Estrategia metodoldgica SENA: Formacién por Proyectos Después de la explicacion de su
instructor relacionada con estrategia metodoldgica formacion por proyectos, por equipos de
trabajo y con apoyo del material suministrado (Proyecto Formativo asociado al programa),
realizar una exposicion sobre la fase asignada, de acuerdo con la metodologia y técnica didactica
activa acordada con el instructor.

3.3. Tipos de evidencias de aprendizaje: Conocimiento, desempefio y producto. Con apoyo del
material suministrado: Evidencias de Aprendizaje, Técnicas e Instrumentos de Evaluacion y por
equipos de trabajo explicar mediante el uso de un Mapa Mental los tipos de evidencias de
aprendizaje, que se aplican en el proceso formativo SENA, incluyendo las técnicas e instrumentos
de evaluacion.

Consultar en el material de apoyo suministrado y con la informacién sobre cadena de formacién,
por equipos, realizar una linea de tiempo frente a su programa y su cadena de formacion. Luego
socializar a sus comparieros e instructor y resuelvan las inquietudes al respecto. Tiempo: 2 horas

3.4.1. ;Que aportes le deja el haber identificado los fundamentos de la FP1 y su caracter tedrico-
practico, el enfoque para el desarrollo por competencias y la metodologia de formacion?
Compartir al grupo su narrativa, asi establecen puntos comunes de aprendizaje, aspectos en los
que se debe profundizar y desde lo afectivo los sentimientos que gener6 identificar el valor de la
Formacion Profesional Integral.

Fecha: Bogota D.C.,27 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

AIWIN|F

3.1 Actividades de reflexion inicial: Videos de motivacion para fortalecer nuestra alma, mensaje
basado en el poeta Charles Bukowski redaccion contenido y locucion Osvaldo Lara Informacion
de copyright: https://n9.cl/kkm995 Las palabras del expresidente estimulan a creer en si mismos,
a la practica de valores para vivir una existencia con contenido, a entender que la busqueda esta
en el interior y que dejarse llevar por espejismos, por pensamientos light, manipulan la vida. Vea
y escuche con atencion esta sabiduria, con el deseo de comprender sus palabras. Segun el poeta
Charles Bukowski y Osvaldo Lara responder a las preguntas: ¢ Que significan las palabras ve hasta
el final en su proyecto de vida? ¢Cual es el sentido que hoy le esta dando a su vida?, comparta las
ideas con el grupo

Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
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¢Quién soy? ¢Quién quiero Ser? ;Qué camino debo tomar? ¢Propoésito de Vida? ¢Salud y
Bienestar? ¢ Educacion y Aprendizaje? ¢Carrera Profesional? ;Relaciones Personales? ¢ Finanzas
Personales? ;Desarrollo Personal? ; Tiempo Libre y Recreacion?

Conceptos fundamentales: Principios: Es el referente de cualquier comportamiento humano, por
esto es universal, son normas y parametros que como ultima instancia controlan nuestras acciones
humanas. Como son: el principio de la vida, de la libertad, de bien, de igualdad y de humanidad.
Valores: Se derivan de los principios; son la guia del individuo para comportarse en sociedad. Son
individuales y guian el correcto comportamiento de las personas, respetando su propia dignidad y
la de los demaés. Elaborar un collage de imégenes alusivas a los principios, valores y dignidad
humana.

Fecha: Bogota D.C.,30 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

IDENTIEICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

AW|IN|F

El ser humano es integral, conformado por diferentes dimensiones, que son interdependientes,
efectuar lectura de cada una y elaborar un comic que las represente en su vida:

Teniendo en cuenta el ejemplo y el video “Donde tus suefios te lleven™
https://www.youtube.com/watch?v=b2UyFJ_GMZc&t=33s Disefiar la estructura de su arbol de
proyecto de vida que contenga: raiz, tallo, ramas, hojas, flores, frutos, aves y parasitos. Tiempo:
4 horas @ Ambiente Requerido: Au

5. Diagnostico / nivelacion de actividades — estrategias / instrumentos aplicados

Se realizo la induccién se creo una carpeta en el drive con GARZON 2026 340038 APELLIDOS
NOMBRES

Etapa lectiva : portada, himno sena,hoja de vida, programa, proyecto , ruta de formacién, guias
de formacioén induccion , guias técnica

CONCLUSIONES
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Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a
los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes, se solicité a los aprendices creae un correo
Gmail exclusivo para el programa debe tener la carpeta para etapa productiva y etapa lectiva y
se deben subir las evidencias al mismo y compatrtirlo al correo peter7704sena @gmail.com

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboraciéon de Acta 30 abril 2026 Instructor
Sena
PEDRO
IGNACIO
BELTRAN
BELTRAN
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Ss1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacién
PEDRO IGNACIO BELTRAN de Articulacién
BELTRAN dela
educacion
media CSF-
Sena
Coordinador y/o docente de IE
enlace JAIME
ANA CLEMENCIA ALGARRA GARZON
GALEANO
Vocero(a) IE
JONATHAN DAVID  ANGULO JAIME
PABON GARZON

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el

tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02




SENMNA

|

T Revision y verificacion del acta
mensual

]

L Ay

IGNACIO

BELTRAN

: BELTRAN
30 abril 2026 | Coordinador
v/o Docente

de enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUES | OBSERVACION = FIRMA O
EMPRESA A PARTICIPACION
| 8/no) | VIRTUAL
" L [l e g
PEDRD IGNACIO BELTRAN | de Articulacion [
BELTRAN . dela sl N/A 4 / \
educacion 11/ -
media CSF- / { A
; Sena = | i &
Coordinador y/o docente IE /
do enlace JAIME 51 N/A e v
ANA CLEMENCIA ALGARRA GARZON
GALTANOD . | E
Vocero(a) 13 } | | _
JONATHAN DAVIO ANGULO JAIME s | N/A j_“tﬁ(\'-\r
prwon GARZON —

De dcueiss ain Lo Loy 1581 de 3002, Peatuicion dw Outse Frnaniles, « Servicia Macenal
# @arantiaer s Uit ¢ pretecosn

de Aprwnditae MNA w»

B¢ e datin permnales Que e eniuamTin Al eRaton et eie
- \ e I mrtabiecdo e imare

ANEXOS

GOR-F-084V02




@
SENA

N

GOR-F-084V02



®
SENA

N

GOR-F-084 V02



SENMNA

N

ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidén de grado 10 con padres de familia o acudientes para socializar el proceso de
formacién y novedades IED CEDID SAN PABLO FICHA 3435209

CIUDAD Y FECHA: 24 de abril 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
15:00 17:00
LUGAR Y/O ENLACE: IED CEDID SAN PABLO DIRECCION / REGIONAL /
FICHA 3435209 CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunidén de grado 10 con padres de familia o acudientes IED CEDID SAN PABLO
FICHA 3435209
Contextualizacion SENA
Generalidades programa de articulaciéon
Ruta del proceso
Ejecucion de la formacién (fase lectiva y productiva)

o v s WN

Beneficios del programa de articulacién: convenio SENA, ejecucidn de la formacién,

doble titulacién y proyecto de vida futuro.

7. Presentacién del programa técnico(s) articulado(s) en el colegio. (competencias,
perfil de ingreso y egreso, cadena de formacion y especificaciones.)

8. Tecndlogo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la presentacion a la comunidad educativa (aprendices, padres de familia y/o
acudientes, rector(a), docentes, etc.) del programa técnico ofertado para la vigencia 2026,
por la Coordinacién de Articulacién con la Educacion con la Media del CSF en convenio con
la Institucion Educativa

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 15 :00 horas, se inicia la reunién con la coordinadora de enlace del colegio IED
CEDID SAN PABLO FICHA 3435209 , JORGE RODRIGUEZ LOPEZ vy los padres de familia de la
del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA , para la Sensibilizacién sobre los
programas de formacidn asignados al colegio, para grado undécimo de acuerdo con las
pautas establecidas en el Manual de Articulacién Vigente (Resolucion 317 de 2021) Numeral
8. Fase de Sensibilizacidn, se realizaron los acuerdos para el desarrollo del proceso.
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El Expositor SENA extiende un cordial saludo a los padres de familia y acudientes de los
aprendices de grado undécimo de la Institucién Educativa IED CEDID SAN PABLO FICHA
34352009 (ver registro de asistencia), se procede a socializar los siguientes temas registrados
en la agenda:

1. Reunién de grado 10 con padres de familia o acudientes colegio
Contextualizacion SENA
Generalidades programa de articulacién
Ruta del proceso
Ejecucion de la formacion (fase lectiva y productiva)

o v s wWwN

Beneficios del programa de articulacion: convenio SENA, ejecucién de la formacion,
doble titulacién y proyecto de vida futuro

7. Tecndlogo
Contextualizacién SENA, generalidades programa de Articulacion, ruta del proceso, ejecucién
de la formacién (11 horas semanales), fase lectiva y productiva, beneficios del programa de
articulacion, se realiza segunda presentacion del programa técnico articulado en el colegio,
cadena de formacion, entre otros.

Se invita a los aprendices de grado décimo de la Institucidn Educativa, a ser participes de los
beneficios del convenio de Articulacidn, en el marco de la formacidén por competencias
laborales, que permite al egresado oportunidades en el campo laboral, en las dreas de
emprendimiento y en el aspecto profesional, obteniendo con esta formacion técnica su
doble titulacién y el fortalecimiento de su proyecto de vida.
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CONCLUSIONES

Se realizé la reunién en la fecha programada, los padres de familia se comprometieron a
culminar el proceso de manera satis factoria. Por otra parte, el instructor les recordd la
importancia de que los aprendices cumplan al 100% el reglamento del aprendiz. Actualizacién

del documento de identidad para proceso de certificacion

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Cumplir con lo 24/04/2026 Institucion Educativa
establecido en el / IED CEDID SAN
Manual de PABLO FICHA
articulacion 3435209
Realizar acta de la 24/04/2026 SENA ARTICULACION
reunion CON LA MEDIA
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
PEDRO Sena /
IGNACIO Articulacién con
BELTRAN la Educacién
Media
JORGE IED CEDID SAN
RODRIGUEZ PABLO FICHA
LOPEZ 3435209
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 34345209- TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA CEDID SAN PABLO

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA INICIO: HORA
ABRIL de 2025 8;00 FIN:
17;00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
AULA INFORMATICA Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducciéon/Reinduccion al proceso
formativo de la ficha 3435209, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas

con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Induccion con los
aprendices de la ficha 3435209 del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de
la Institucién Educativa CEDID SAN PABLO , se describe el desarrollo por sesion de formacion,
asi:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado
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No. de aprendices en estado de formacion 42
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

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 42

2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

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

Fecha: Bogota D.C., de 10 de abril de 2026

Horario: 13:00 a las 17:00
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,

por correo electrénico:

NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

AW|IN(F

INDUCCION 2026:

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:

Actividades de Reflexién Inicial

Folleto (Normativa de creacion del SENA, historia, simbolos, mision, vision, objetivos y
funciones, principios, valores, estructura organizacional - Nacional — regional — centro de
formacion).

Colash — Comic Proyecto de Vida

INDUCCION 2026:
3.21. Observar el video que se encuentra en el siguiente link:

https://youtu.be/U exgn8Khpk.
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3.3.1. Conociendo al SENA. https://www.sena.edu.co/es-
co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:
una linea de tiempo destacando lo mas relevante de la historia del SENA

INDUCCION / REINDUCCION 2025:
3.3.1. Conociendo al SENA. https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:

Actividades de Reflexion Inicial

idencia: Organizar 5 equipos de trabajo y al azar, asignar uno de lossiguientestemas: a) Funciones
y deberes, b) Mision y Vision, ¢) Valores y compromisos Institucionales, d) Estructura
Organizacional y e) Centros de formacion a nivel regional. Con el tema asignado realizar una
infografia la cual debe ser sustentada a los deméas compafieros.

Fecha: Bogota D.C.,17 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

BIWINF

INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Actividades: 1. Para conocer la identidad corporativa del SENA vigente a la fecha y su significado,
ingrese a la pagina oficial del SENA http://www.sena.edu.co/es-
co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx. Observar y analizar con su equipo cada uno de los simbolos
y en el siguiente cuadro describir como se refleja cada uno de estos, en la mision del SENA.

Duracion de la actividad: 2 horas 3. 3.43. Conociendo al Centro de Servicios Financieros
Actividad: Con el fin de identificar el Centro de Servicios Financieros (Coordinaciones,
programas y servicios), por equipo de trabajo realizar lo siguiente: 1. Para la primera tabla
completar el cuadro teniendo en cuenta la informacion que se encuentra en el link
https://serviciosfinancierosena.blogspot.com/p/blog.htm
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3. Para el segundo cuadro deben ingresar en los enlaces relacionados y en un conversatorio
con su instructor, clarificar el para qué de cada uno de ellos y lo que aportaria en su
proceso de formacion.

4. 3.4.1. Importancia del SENA para el proyecto de vida y desarrollo d Actividad: Redactar
una frase, que, desde su sentir, represente la importancia del SENA para el desarrollo del
pais, para su desarrollo personal y profesional y se convierta en compromiso a lo largo del
proceso formativo. Escribir la frase en un cartel (virtual o fisico segun orientaciones de su
instructor) y compartirla a sus compaferos. Tiempo: 1 hora

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2024:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:

Actividades de Reflexién Inicial

videncia: Organizar 5 equipos de trabajo y al azar, asignar uno de los siguientes temas: a)
Funciones y deberes, b) Mision y Visién, ¢) Valores y compromisos Institucionales, d) Estructura
Organizacional y e) Centros de formacion a nivel regional. Con el tema asignado realizar una
infografia la cual debe ser sustentada a los demas compafieros.

observar el video https://www.youtube.com/watch?v=4qViFGXkinA Construyendo un suefio -
Cortometraje. En relacidn con sus expectativas o suefios reflexionar si se identifica con alguna de
las situaciones en las que se encuentra el protagonista (analogias) y qué decisiones tomaria para
enfrentarlas.

Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos Atender la exposicion que
hace el instructor relacionado con el perfil profesional y proyeccion del egresado del programa de
formacion (Programa de Formacion: Numeral 2. Perfil idoneo de egreso).

Fecha: Bogota D.C.,24 de ABRIL de 2026
Horario: 8:00 a las 17:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace,
por correo electrénico:

NUMERO DE

DENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

AIWIN[F

INDUCCION / REINDUCCION 2026:
3.3.1.1. Escuchar la socializacion que el instructor hace en relacion con las siguientes tematicas
propias de la propuesta formativa SENA.:

Revisar con su equipo el programa de formacion al cual se matriculd, establecer la modalidad,
nivel, duracion de la formacion, el nimero de competencias especificas y basicas que lo
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estructuran. Efectuar la interpretacion de una de las competencias del programa de formacion, que
sera asignada por el instructor y en el siguiente cuadro desglosar su estructura

Estrategia metodologica SENA: Formacion por Proyectos Después de la explicacion de su
instructor relacionada con estrategia metodoldgica formacidén por proyectos, por equipos de
trabajo y con apoyo del material suministrado (Proyecto Formativo asociado al programa),
realizar una exposicion sobre la fase asignada, de acuerdo con la metodologia y técnica didactica
activa acordada con el instructor.

3.3. Tipos de evidencias de aprendizaje: Conocimiento, desempefio y producto. Con apoyo del
material suministrado: Evidencias de Aprendizaje, Técnicas e Instrumentos de Evaluacion y por
equipos de trabajo explicar mediante el uso de un Mapa Mental los tipos de evidencias de
aprendizaje, que se aplican en el proceso formativo SENA, incluyendo las técnicas e instrumentos
de evaluacion.

Consultar en el material de apoyo suministrado y con la informacion sobre cadena de formacién,
por equipos, realizar una linea de tiempo frente a su programa y su cadena de formacién. Luego
socializar a sus comparieros e instructor y resuelvan las inquietudes al respecto. Tiempo: 2 horas

3.4.1. ;Qué aportes le deja el haber identificado los fundamentos de la FP1y su caracter tedrico-
practico, el enfoque para el desarrollo por competencias y la metodologia de formacion?
Compartir al grupo su narrativa, asi establecen puntos comunes de aprendizaje, aspectos en los
que se debe profundizar y desde lo afectivo los sentimientos que generd identificar el valor de la
Formacion Profesional Integral.

3.1 Actividades de reflexion inicial: Videos de motivacion para fortalecer nuestra alma, mensaje
basado en el poeta Charles Bukowski redaccién contenido y locucion Osvaldo Lara Informacion
de copyright: https://n9.cl/kkm995 Las palabras del expresidente estimulan a creer en si mismos,
a la practica de valores para vivir una existencia con contenido, a entender que la basqueda esta
en el interior y que dejarse llevar por espejismos, por pensamientos light, manipulan la vida. Vea
y escuche con atencién esta sabiduria, con el deseo de comprender sus palabras. Segun el poeta
Charles Bukowski y Osvaldo Lara responder a las preguntas: ¢ Qué significan las palabras ve hasta
el final en su proyecto de vida? ;Cual es el sentido que hoy le esta dando a su vida?, comparta las
ideas con el grupo

Actividades de contextualizacién e identificacibn de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

¢Quién soy? ;Quién quiero Ser? ;Qué camino debo tomar? ¢;Propdsito de Vida? ¢Salud y
Bienestar? ¢Educacion y Aprendizaje? ;Carrera Profesional? ;Relaciones Personales? ¢Finanzas
Personales? ¢ Desarrollo Personal? ¢ Tiempo Libre y Recreacion?

Conceptos fundamentales: Principios: Es el referente de cualquier comportamiento humano, por
esto es universal, son normas y parametros que como ultima instancia controlan nuestras acciones
humanas. Como son: el principio de la vida, de la libertad, de bien, de igualdad y de humanidad.
Valores: Se derivan de los principios; son la guia del individuo para comportarse en sociedad. Son
individuales y guian el correcto comportamiento de las personas, respetando su propia dignidad y
la de los demaés. Elaborar un collage de imagenes alusivas a los principios, valores y dignidad
humana.
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El ser humano es integral, conformado por diferentes dimensiones, que son interdependientes,
efectuar lectura de cada una y elaborar un comic que las represente en su vida:

Teniendo en cuenta el ejemplo y el video “Donde tus suefios te lleven™:
https://www.youtube.com/watch?v=b2UyFJ _GMZc&t=33s Disefiar la estructura de su arbol de
proyecto de vida que contenga: raiz, tallo, ramas, hojas, flores, frutos, aves y parésitos. Tiempo:
4 horas @ Ambiente Requerido: Au

5. Diagnostico /nivelacion de actividades — estrategias /instrumentos aplicados_Se realizo

la induccién se creo una carpeta en el drive con CEDID20263430259 APELLIDOS NOMBRES
Etapa lectiva : portada, himno sena,hoja de vida, programa, proyecto , ruta de formacion, guias
de formacioén induccion , guias técnica

CONCLUSIONES

Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a
los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes, se solicito a los aprendices crear un correo
Gmail exclusivo para el programa debe tener la carpeta para etapa productiva y etapa lectiva y
se deben subir las evidencias al mismo y compatrtirlo al correo peter7704sena @gmail.com

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracion de Acta 24 abril 2026 Instructor
Sena
PEDRO
IGNACIO
BELTRAN
BELTRAN

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion
PEDRO IGNACIO BELTRAN de Articulacién
BELTRAN dela
educacion
media CSF-
Sena
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Coordinador y/o docente de IE
enlace CEDID SAN
JORGE RODRIGUEZ LOPEZ PABLO
Vocero(a) IE
DEIVISON GONZALEZ CEDID SAN
PABLO

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