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SENA

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. 9085850 del 2026

Coordinador
Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media
Bogota D.C.

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

Referencia: CO1.PCCNTR. 9085850 de 2026

Claudia Yaneth Gonzalez Moreno, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40041066, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

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

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera

y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacidn Profesional Integral en las competencias

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

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

programa de Articulacidon con la Educacion Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrolle las
actividades de formacion
relacionadas con el
objeto contractual, de
acuerdo con la
Desarrollar actividades de | programacioén de los
aprendizaje propias de las | aprendices que se
competencias del programa de|encuentran vinculadosen
formacién asignado | el programa de
correspondiente al programa de|articulacién con la
1 |articulacion con la educacién media, | educacién media del Programacion Fichas
respetando las franjas de atencidn | Centro de Formacion, en
definidas por las instituciones |las Ficha: 3183200
académicas y la programacion | Recursos Humanos -
establecida por la coordinacién|Grado 11- La Estrellita.
académica. Ficha: 3443108 Recursos
Humanos - Grado 10- La
Estrellita. Ficha: 3166452
Asistencia Administrativa
- Grado 11- Rodrigo
Arenas.
Documente y entregué
evidencias de las
Documentar y entregar evidencias | actividades de formacién ,
. L . Classroom Fichas
de las actividades de formacion |desarrolladas en la Ficha:
2 |desarrolladas (listas de asistencia, | 3183200 Recursos AcFas Mensu_ales
. Drive de la Ficha
productos de aprendizaje, actas|Humanos -Grado 11- La
mensuales, entre otros). Estrellita. Ficha: 3443108
Recursos Humanos -
Grado 10- La Estrellita.
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Ficha: 3166452 Asistencia
Administrativa -Grado 11-
Rodrigo Arenas.

Dar cumplimiento a lo establecido
en el manual y/o guia del programa
de articulacion con la Educacién
Media del SENA.

Cumpli lo establecido en
el manual y/o guia del
programa de articulacién
con la Educacién Media
del SENA.

Actas Mensuales
Bitdcoras Proyecto
Juicios Evaluativos

Classroom Fichas

Drive de la Ficha

Apoyar promocion, ingreso,
inscripcidn, matricula y certificacion
de los aprendices del programa de
articulacion 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
obligacién.

No aplica.

Registrar de manera oportuna los
juicios de evaluacion de los
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 vy
normatividad vigente.

Registre los juicios de
evaluacién en la
plataforma Sofia Plus,
correspondientes a los
RAP asignados en la ruta
de formacion, de las fichas
3183200 Recursos
Humanos -Grado 11- La
Estrellita. Ficha: 3443108
Recursos Humanos -
Grado 10- La Estrellita.
Ficha: 3166452 Asistencia
Administrativa -Grado 11-
Rodrigo Arenas.

Reporte de juicios
evaluativos en el
aplicativo Sofia Plus
y en el Drive de las
respectivas fichas —
Tabla Dinamica de
acuerdo con la
ruta de formacién

Desarrollar acciones para favorecer
la permanencia de los aprendices

Para el periodo del
informe no se ejecutaron

asignados, aplicando la ruta de . No aplica
., ., acciones referentes al
atencion para prevencion de .
. - . cumplimiento de esta
deserciéon y diligenciando los .
, obligacion.
formatos correspondientes
Gestione las novedades
académicas presentadas
Tramitar de manera oportuna las|en las Fichas 3183200 , .
L, . Correo Electrénico
novedades académicas de los|Recursos Humanos -

aprendices asignados, conforme al
reglamento del aprendiz.

Grado 11- La Estrellita.
Ficha: 3443108 Recursos
Humanos -Grado 10- La
Estrellita. Ficha: 3166452

Drive de las
respectivas fichas
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Asistencia Administrativa
-Grado 11- Rodrigo
Arenas.

Apoyar actividades transversales
asociadas al programa de formacidn
(autoevaluacion, registro calificado,
SENNOVA, bienestar al aprendiz,
entre otras), segln requerimientos
del centro de formacion.

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

Entregue los informes y
soportes solicitados por el
supervisor del contrato.

Drive de las Fichas

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 coordinacién académica y/o la
subdireccion de centro.

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

No aplica.

13

Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos
didacticos asignados a la

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

Utilice de manera
adecuada los ambientes,
equipos Y recursos
didacticos asignados a la
Formacion.

Drive de los
Programas

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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 legalizacidon cuenta con el visto bueno del
supervisor.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién 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
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

y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 6013559066 y el operador SOl ACH

referente al mes de abril 2026.

Cordialmente,

Claudia Yaneth Gonzalez Moreno
Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 40041066

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9085850 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA YANETH GONZALEZ MORENO

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 3183201 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

15/05/26 15:40 Page 1 of 19



VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

15/05/26 15:40
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3166452 - 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

15/05/26 15:40 Page 3 of 19



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

15/05/26 15:40
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01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eéi?lliigar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3166466 - 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

15/05/26 15:40 Page 5 of 19



« 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

15/05/26 15:40
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?grcrggt?s:r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;iﬂliitéar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3164788 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

15/05/26 15:40
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA 3443108 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3183200 - 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(’[)?;(;etir\/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

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

. DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

15/05/26 15:40
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3443075 - 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
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica
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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 : 4,00

FICHA 3437365 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

15/05/26 15:40 Page 16 of 19



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.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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 : 4,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA YANETH GONZALEZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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SENA

N

ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO -
REUNION DE ACUDIENTES DE LA FICHA 3166452 GRADO UNDECIMO — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA RODRIGO ARENAS BETANCOURT L.E.D.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C, 9 de mayo de 2026 8:00 10:00

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Institucidon Educativa Rodrigo Arenas Betancourt Distrito Capital / Centro de Servicios
I.E.D. Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de la instructora asignada para la formacién de la ficha 3166452 del grado
undécimo.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el desarrollo de la formacién
de la ficha 3166452 del grado undécimo.

3. Indicaciones y recomendaciones por parte de la Coordinadora, para el desarrollo de la
formacion de la ficha 3166452 del grado undécimo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Informar y dar Indicaciones del desarrollo de la formacién a los
aprendices y acudientes de la ficha 3166452 grado undécimo del Técnico en Recursos Humanos
de la Institucidn Educativa La Estrellita IED

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién de la instructora asignada para la formacién de la ficha 3166452 del grado
undécimo. La instructora Claudia Yaneth Gonzalez Moreno, se presenta ante los
acudientes de los aprendices, como la instructora asignada de la formacién de la ficha
3166452 del grado undécimo, del Técnico en Asistencia Administrativa en la Institucién
Educativa Rodrigo Arenas Betancourt |.E.D. A su vez socializa la presentacidén establecida
para el programa de formacién donde se indica: Programa de Formacién, Etapa Lectiva y
Productiva, Proyecto Productivo, Cadena de Formacion, Reglamento Sena, entre otros.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el desarrollo y finalizacién
del periodo 2026 de la ficha 3166452 del grado undécimo. La instructora Claudia Yaneth
Gonzalez Moreno informa las siguientes recomendaciones e indicaciones para el desarrollo de
la formacién:

- Se recomienda desarrollar por parte de los acudientes, un acompafiamiento constante para el
apoyo de la formacidn del aprendiz, para desarrollar actitudes de buen comportamiento en el
espacio de aprendizaje y con la comunidad académica.
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- Se resalta la importancia de llevar los procesos disciplinarios y académicos de acuerdo a lo
establecido en el reglamento del aprendiz, siendo este compartido desde la fase de induccién por
parte del instructor a los aprendices, en el que se dan a conocer los derechos, deberes y
obligaciones por parte de los aprendices.

- Se informa a los acudientes los procesos que establece el reglamento del aprendiz para
novedades como retiros voluntarios, traslados y deserciones.

-Se informa del proceso que se puede llevar a cabo si el aprendiz desarrolla un incumplimiento en
el desarrollo de las actividades académicas, donde el instructor tiene la autoridad de asignar un
plan de mejoramiento.

3. Indicaciones para la finalizacién del proceso formativo 2026 grado undécimo:

- Se recomienda a los acudientes y a los aprendices estar atentos a las evidencias que debe ser
cargadas en su totalidad para poder socializar la sustentacidn del proyecto productivo y del evento
empresarial.

- Se informa a los acudientes y a los aprendices que el proceso formativo finalizara la segunda
semana del mes de noviembre, culminando con la muestra empresarial (Mipyme - Producto
innovador) y la sustentacidn del proyecto productivo, a su vez deben de quedar aprobados todos
los resultados de aprendizaje tanto de etapa lectiva como de etapa productiva, para poder
proceder al proceso de certificacidon y cadena de formacion.

CONCLUSIONES

Los acudientes de los aprendices estan interesados en el Procesos de Formacion del Sena, se
enfatiza en la importancia de generar un mayor acompanamiento en la Formacién del Ser, del
Saber y del Saber Hacer, para asi culminar un proceso de aprendizaje exitoso mediante el apoyo
y seguimiento mancomunado de la Institucion Educativa, Sena, Padres de Familia y Aprendices.

Los aprendices se comprometen acatar las normas de la institucion educativa y del SENA, y a
cumplir con cada uno de sus deberes y responsabilidades necesarios para optar el Técnico en
Asistencia Administrativa.

Se da a conocer el comportamiento de algunos aprendices de la ficha, de la falta de actitud que
tiene ante el proceso formativo, el aseo tanto personal, asi como del aula, y la importancia que
tiene el nucleo familiar en la formacion de aprendiz.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar Acta 9 de mayo Instructor SENA
Correspondiente de 2026 Claudia Yaneth Gonzalez
Moreno

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion de
Claudia Yaneth articulacion de Si Ninguna
Gonzdlez Moreno la educacion
media
Coordinador y/o
docente de enlace Rodrigo Arenas Sl Ninguna
Sandra Patricia Betancourt
Bolivar Morales I.E.D.
Vocero(a) Rodrigo Arenas
Julio Cesar Moreno Betancourt Si Ninguna
Padilla I.E.D.

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 proteccion de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente

en cumplimiento de lo establecido legalmente.
ANEXOS
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOLW“
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE pARTICIPACION
VIRTUAL
| S s
Elaborar Acta 9 de mayo Instructor SENA
Correspondiente de 2026 Claudia Yaneth Gonzalez
Moreno
it I
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
ON
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACI
VIRTUAL
Instructor Coordinacién de
Claudia Yaneth articulacién de S Ninguna ‘
Gonzdlez Moreno la educacién /
media \
Coordinador y/o ‘
docente de enlace | Rodrigo Arenas S Ninguna ¢ WZ/
Sandra Patricia Betancourt - =
Bolivar Morales L.E.D. _
Vocero(a) Rodrigo Arenas i
Julio Cesar Moreno Betancourt Sl Ninguna 3\)\\,0 C?le
Padilla LE.D. (M2
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 proteccion de los datos personales
que se encuentran almacenados en este documento, y les dar4 el tratamiento correspondiente
en cumplimiento de lo establecido legalmente.
& OANEXOS
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SENA

N

ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO -
REUNION DE ACUDIENTES DE LA FICHA 3183200 GRADO UNDECIMO — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTRELLITA IED

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C, 10 de abril de 2026 7:00 10:00

LUGAR Y/O ENLACE: Biblioteca Institucion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Educativa La Estrellita Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacién de la instructora asignada para la formacién de la ficha 3183200 del grado
undécimo.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el desarrollo de la formacién
de la ficha 3183200 del grado undécimo.

3. Indicaciones y recomendaciones por parte de la Coordinadora, para el desarrollo de la
formacidn de la ficha 3183200 del grado undécimo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Informar y dar Indicaciones del desarrollo de la formacién a los
aprendices y acudientes de la ficha 3183200 grado undécimo del Técnico en Recursos Humanos
de la Institucién Educativa La Estrellita IED

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacidon de la instructora asignada para la formacién de la ficha 3183200 del grado
undécimo. La instructora Claudia Yaneth Gonzdlez Moreno, se presenta ante los acudientes de
los aprendices, como la instructora asignada de la formacidon de la ficha 3183200 del grado
undécimo, del Técnico en Recursos Humanos en la Institucion Educativa La Estrellita. A su vez
socializa la presentacion establecida para el programa de formacién donde se indica: Programa
de Formaciéon, Etapa Lectiva y Productiva, Proyecto Productivo, Cadena de Formacion,
Reglamento Sena, entre otros.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el desarrollo y finalizacién
del periodo 2026 de la ficha 3183200 del grado undécimo. La instructora Claudia Yaneth
Gonzalez Moreno informa las siguientes recomendaciones e indicaciones para el desarrollo de
la formacidn:

- Se recomienda desarrollar por parte de los acudientes, un acompafiamiento constante para el
apoyo de la formacidn del aprendiz, para desarrollar actitudes de buen comportamiento en el
espacio de aprendizaje y con la comunidad académica.
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- Se resalta la importancia de llevar los procesos disciplinarios y académicos de acuerdo a lo
establecido en el reglamento del aprendiz, siendo este compartido desde la fase de induccién por
parte del instructor a los aprendices, en el que se dan a conocer los derechos, deberes y
obligaciones por parte de los aprendices.

- Se informa a los acudientes los procesos que establece el reglamento del aprendiz para
novedades como retiros voluntarios, traslados y deserciones.

-Se informa del proceso que se puede llevar a cabo si el aprendiz desarrolla un incumplimiento en
el desarrollo de las actividades académicas, donde el instructor tiene la autoridad de asignar un
plan de mejoramiento.

3. Indicaciones para la finalizacién del proceso formativo 2026 grado undécimo:

- Se recomienda a los acudientes y a los aprendices estar atentos a las evidencias que debe ser
cargadas en su totalidad para poder socializar la sustentacidn del proyecto productivo y del evento
empresarial.

- Se informa a los acudientes y a los aprendices que el proceso formativo finalizara la segunda
semana del mes de noviembre, culminando con el evento empresarial (Asesoria Mipyme) y la
sustentacion del proyecto productivo (Outsourcing en Recursos Humanos), a su vez deben de
quedar aprobados todos los resultados de aprendizaje tanto de etapa lectiva como de etapa
productiva, para poder proceder al proceso de certificacién y cadena de formacion.

CONCLUSIONES

Los acudientes de los aprendices estan interesados en el Procesos de Formacion del Sena, se
enfatiza en la importancia de generar un mayor acompanamiento en la Formacién del Ser, del
Saber y del Saber Hacer, para asi culminar un proceso de aprendizaje exitoso mediante el apoyo
y seguimiento mancomunado de la Institucion Educativa, Sena, Padres de Familia y Aprendices.

Los aprendices se comprometen acatar las normas de la institucion educativa y del SENA, y a
cumplir con cada uno de sus deberes y responsabilidades necesarios para optar el Técnico en
recursos Humanos.

Se da a conocer el comportamiento de algunos aprendices de la ficha, de la falta de actitud que
tiene ante el proceso formativo, el aseo tanto personal, asi como del aula, y la importancia que
tiene el nucleo familiar en la formacion de aprendiz.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar Acta 10 de abril Instructor SENA
Correspondiente de 2026 Claudia Yaneth Gonzalez
Moreno
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion de
Claudia Yaneth articulacion de Si Ninguna
Gonzdlez Moreno la educacion
media
Coordinador y/o
docente de enlace | IED La Estrellita Sl Ninguna
Angela Bulla
Vocero(a)
Maria Fernanda IED La Estrellita Si Ninguna

Cortes Canjegro

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 proteccion de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente

en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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SENA

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION qu@%s

ACTIVIDAD FIRMA O
/DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar Acta 10 de abril Instructor SENA
Correspondiente de 2026 Claudia Yaneth Gonzalez
Moreno
Pl b o
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA “OBSERVACION | FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacién de
Claudia Yaneth articulacién de Sl Ninguna
Gonzélez Moreno la educacién
media
Coordinador y/o
docente de enlace | IED La Estrellita Sl Ninguna @-91[,
Angela Bulla
Vocero(a) g
Maria Fernanda IED La Estrellita SI Ninguna (WM
Cortes Canjegro

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 dard el tratamiento correspondiente
en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO -
REUNION DE ACUDIENTES DE LA FICHA 3443108 GRADO DECIMO — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTRELLITA IED

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C, 14 de mayo de 2026 7:00 10:00

LUGAR Y/O ENLACE: Salon de Ingles - Institucidon DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Educativa La Estrellita Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacién de lainstructora asignada para la formacion de la ficha 3443108 del grado décimo.
2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el desarrollo de la formacidn
de la ficha 3443108 del grado décimo.

3. Indicaciones y recomendaciones por parte de la Coordinadora, para el desarrollo de la
formacién de la ficha 3443108 del grado décimo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Informar y dar Indicaciones del desarrollo de la formacién a los
aprendices y acudientes de la ficha 3443108 grado décimo del Técnico en Recursos Humanos de
la Institucion Educativa La Estrellita IED

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién de la instructora asignada para la formacién de la ficha 3443108 del grado
décimo. La instructora Claudia Yaneth Gonzalez Moreno, se presenta ante los acudientes de
los aprendices, como la instructora asignada de la formaciéon de la ficha 3443108 del grado
décimo, del Técnico en Recursos Humanos en la Institucién Educativa La Estrellita. A su vez
socializa la presentacion establecida para el programa de formacion donde se indica: Programa
de Formacion, Etapa Lectiva y Productiva, Proyecto Productivo, Cadena de Formacion,
Reglamento Sena, entre otros.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el desarrollo y finalizacién
del periodo 2026 de la ficha 3443108 del grado décimo. La instructora Claudia Yaneth Gonzalez
Moreno informa las siguientes recomendaciones e indicaciones para el desarrollo de la
formacién:

- Se recomienda desarrollar por parte de los acudientes, un acompafiamiento constante para el
apoyo de la formacidn del aprendiz, para desarrollar actitudes de buen comportamiento en el
espacio de aprendizaje y con la comunidad académica.
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- Se resalta la importancia de llevar los procesos disciplinarios y académicos de acuerdo a lo
establecido en el reglamento del aprendiz, siendo este compartido desde la fase de induccién por
parte del instructor a los aprendices, en el que se dan a conocer los derechos, deberes y
obligaciones por parte de los aprendices.

- Se informa a los acudientes los procesos que establece el reglamento del aprendiz para
novedades como retiros voluntarios, traslados y deserciones.

-Se informa del proceso que se puede llevar a cabo si el aprendiz desarrolla un incumplimiento en
el desarrollo de las actividades académicas, donde el instructor tiene la autoridad de asignar un
plan de mejoramiento.

3. Indicaciones para la finalizacién del proceso formativo 2026 grado décimo:

- Se recomienda a los acudientes y a los aprendices estar atentos a las evidencias que debe ser
cargadas en su totalidad para poder aprobar parcialmente el proceso formativo del Programa
Técnico en Recursos Humanos Grado Decimo y contar con todos los juicios evaluativos aprobados
segln ruta de formacion grado decimo.

- Se informa a los acudientes y a los aprendices que el proceso formativo finalizara la segunda
semana del mes de noviembre, culminando con la entrega parcial y susntentacién del proyecto
productivo relacionado con el programa Recursos Humanos, a su vez deben de quedar aprobados
todos los resultados de aprendizaje segln ruta de formacion grado 10°.

CONCLUSIONES

Los acudientes de los aprendices estan interesados en el Procesos de Formacion del Sena, se
enfatiza en la importancia de generar un mayor acompanamiento en la Formacién del Ser, del
Saber y del Saber Hacer, para asi culminar un proceso de aprendizaje exitoso mediante el apoyo
y seguimiento mancomunado de la Institucion Educativa, Sena, Padres de Familia y Aprendices.

Los aprendices se comprometen acatar las normas de la institucion educativa y del SENA, y a
cumplir con cada uno de sus deberes y responsabilidades necesarios para optar Parcialmente el
Técnico en Recursos Humanos.

Se da a conocer el comportamiento de algunos aprendices de la ficha, de la falta de actitud que
tiene ante el proceso formativo, el aseo tanto personal, asi como del aula, y la importancia que
tiene el nucleo familiar en la formacion de aprendiz.

GOR-F-084Vv02




o
SENA

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar Acta 14 de mayo Instructor SENA
Correspondiente de 2026 Claudia Yaneth Gonzalez
Moreno
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion de
Claudia Yaneth articulacion de Sl Ninguna
Gonzdlez Moreno la educacion
media
Coordinador y/o
docente de enlace | IED La Estrellita SI Ninguna
Angela Bulla
Vocero(a)
Juan José Parra Sua | IED La Estrellita Si Ninguna

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 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. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3166452 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA RODRIGO ARENAS BETANCOURT I.E.D.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 29 de abril 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
12:30 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Institucion Educativa Rodrigo Distrito Capital / Centro de
Arenas Betancourt I.E.D. Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesién de formacion.
Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3166453.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de Guias
de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 se reunieron en la institucién educativa La Estrellita IED el instructor Sena Claudia
Yaneth Gonzalez Moreno y el coordinador y/o docente de enlace Sandra Patricia Bolivar Morales 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 0

No. de aprendices en estado de formacién 21

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario

0
0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 6
4
0

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 31

GOR-F-084 V02




SENA

N

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electréonico de la Coordinaciéon de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo de la institucion educativa:
spbolivar@educacionbogota.edu.co

Se tramitaron novedades.

No. ID'\EJE"I\'T:IF({;CDIEN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 T11014993603 | JULIAN CAMILO GUEVARA MARIN Proceso Retiro — Perdié 10 °
2 T11019994762 | JUAN DAVID LOPEZ REYES Proceso Retiro — Perdi6 10 °
3 T11016029214 | ANGEL DAVID DIAZ CAICEDO Proceso Retiro — Perdié 10 °
4 T11019995287 | NICOLAS ANDRES ABONDANO GUERRERO Proceso Retiro — Perdi6 10 °
5 T11028842209 | DAVID SANTIAGO GOMEZ ROJAS Proceso Retiro — Perdié 10 °
6 T11033737898 | STIVEN LOPEZ REYES Proceso Retiro — Perdi6 10 °

3. Novedades en la formacion, se informa que la ficha presenta algunos problemas de indisciplina
que se estan tratando de manejar internamente con el grupo, de igual forma se estan utilizado
estrategias para poder lograr el aprendizaje. Se debe de realizar el retiro voluntario de seis
aprendices (Tabla anterior de novedades), que aparecen en estado de formacién, se remite correo
y se habla con la coordinadora de enlace, manifiesta que la carta con esos retiros ya se envié en el
2025 al correo de articulacidn, se recomienda volver a enviar, motivo del retiro perdida de grado
10°.

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Tramitar Correspondencia — Guia 11

Competencia(s): 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y
normativa.

Resultado(s) de aprendizaje: 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de
actividades administrativas, aplicadas al trdmite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica - 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales - 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos
generados en las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales
- 21060200104 Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacién de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas
institucionales - 21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o
electrénicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales - 21060200106 Presentar
informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina teniendo en cuenta los
procedimientos.

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 - Razonamiento Cuantitativo — Guia 12

Competencia(s): 210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

Resultado(s) de aprendizaje: Registrar la informacién contable y financiera de la empresa contenida
en los documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de la
organizacién de forma manual o sistematizada.
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Dias de formacién: 8, abril de 2026, horas: 12:30 alas 17:30
10, abril de 2026, horas: 7:00 a las 13:00
15, abril de 2026, horas: 12:30alas 17:30
17, abril de 2026, horas: 7:00 a las 13:00
22, abril de 2026, horas: 12:30 alas 17:30
24, abril de 2026, horas: 7:00 a las 13:00
29, abril de 2026, horas: 12:30 alas 17:30

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Numero ctado en I;:S::EN:;:: inasistencias instructor
De De APELLIDOS NOMBRES Sofia plus ’ 4
Identificacion identificacion
1014993603 GUEVARA JULIAN EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
T. MARIN CAMILO FORMACION 29/04/2026
T 1019994762 EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
LOPEZ REYES JUAN DAVID | FORMACION 29/04/2026
T 1016029214 DIAZ EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
CAICEDO ANGEL DAVID | FORMACION 29/04/2026
T 1019995287 ABONDANO NICOLAS EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
GUERRERO ANDRES FORMACION 29/04/2026
T 1028842209 GOMEZ DAVID EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
ROJAS SANTIAGO FORMACION 29/04/2026
T 1033737898 EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
LOPEZ REYES STIVEN FORMACION 29/04/2026

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

Socializacion de tematicas:

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Tramitar Correspondencia — Guia 11
3.3 Actividades de Apropiacion

3.3.8. Proceso de despacho de los documentos

3.3.9. Ciclo vital del documento

3.3.10. Cuadro de ordenacién documental

3.3.11. Preservacion, Restauracién y Conservacion de documentos
3.3.12. Acuerdo 001 de 2024

3.3.13. Archivo Gestidn, Central, Histérico

3.3.14. Documentos Mipyme

3.3.14. Diagrama de flujo

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento

3.4.1 Formatos gestion de correspondencia a su Mipyme.

3.4.2 Actividad ludico-pedagdgica - Archivo digital y fisico

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Razonamiento Cuantitativo — Guia 12
3.1 Actividades de reflexidn inicial

3.1.1. Uso de las matematicas

3.2 Actividades de contextualizacidn
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3.2.1. Auto analisis matematicas

3.3 Actividades de Apropiacion

3.3.1. Sumas

3.3.2. Resta

3.3.3. Multiplicaciones

3.3.4. Divisiones

3.3.5. Algebra Relaciones Inversas y Ecuaciones Sencillas
3.3.6. Porcentaje

3.3.7. Regla de tres simple

3.3.8. Tasas de interés -Créditos

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

Correspondencia y Guia de razonamiento Cuantitativo, como prueba de las tematicas vistas, y se
elaborardan actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacién del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo

Dias de formacion: 8, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
10, abril de 2026, horas: 7:00 a las 13:00
15, abril de 2026, horas: 12:30 alas 17:30
17, abril de 2026, horas: 7:00 a las 13:00
22, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
24, abril de 2026, horas: 7:00 a las 13:00
29, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30

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 formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas: Se socializa el formato GFPI-F-147_Bitacora_05, se realiza el respectivo
diligenciamiento, entrega y revision de las actividades propuesta para esta Bitdcora 5, con fecha
maxima al 30 de abril 2026, para aprobacién y firmas.

1. Reporte de inasistencias del mes
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FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo N ctado en I;:S::EN:;I: inasistencias instructor
De De APELLIDOS NOMBRES Sofia plus ’ 4
Identificacion identificacion
1014993603 GUEVARA JULIAN EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
T MARIN CAMILO FORMACION 29/04/2026
T 1019994762 EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
LOPEZ REYES JUAN DAVID | FORMACION 29/04/2026
T 1016029214 DIAZ EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
CAICEDO ANGEL DAVID | FORMACION 29/04/2026
T 1019995287 ABONDANO NICOLAS EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
GUERRERO ANDRES FORMACION 29/04/2026
T 1028842209 GOMEZ DAVID EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
ROJAS SANTIAGO FORMACION 29/04/2026
T 1033737898 EN Del 8/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
LOPEZ REYES STIVEN FORMACION 29/04/2026

1. Actividades desarrolladas:

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

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

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
26. Archivador/ Guia No 11 Tramitar Correspondencia.

27. Instrumentos archivisticos Guia No 11 Tramitar Correspondencia

28. Formatos de gestion - Rétulos/ Guia No. 11 Tramitar Correspondencia

4.Revision de evidencias Etapa Productiva:

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

Gestion y observaciones del instructor
Numero de ., . .
NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
GAES .
Documento proyecto, Bitacoras F023
1 SUPERMERCADO LOS PAISAS
2 SILOE NATURAL Se verifica el avance de cada proyecto por Gaes,
para posterior se firma Bitacora N° 5.
3 METROOPTICAS
4 DELEITES CANNAN
5 SAROKA
6 FRUTERIA TATTI

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacidn: Se enfatiza en la importancia de realizar las
actividades y cumplir con la asistencia a la formacién. Se cumple con el plan de trabajo y la ruta de
formacion de 11°-2026. Se realiza seguimiento del proceso formativo, cargue de actividades y entrega
de evidencias en el Classroom de la ficha; de igual manera se desarrollardn las actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma y ruta para el 2026. Los juicios evaluativos de la ficha estan al dia
segun ruta de formacioén. El proyecto productivo se desarrollé con normalidad.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor
Elaboraciéon de Acta mensual 29/04/2026 Claudia Yaneth
Gonzdlez Moreno
Revision y verificacion del acta 29/04/2026 Coordinador y/o
mensual Docente de
Enlace
Sandra Patricia
Bolivar Morales
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPA
CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de | Rodrigo Arenas
enlace Betancourt Si Ninguna
Sandra Patricia Bolivar I.E.D.
Morales
Instructor Coordinacién
Claudia Yaneth de articulacion Si Ninguna
Gonzalez Moreno de la educacién
media
Vocero(a) Rodrigo Arenas
Julio Cesar Moreno Padilla Betancourt Si Ninguna
I.E.D.

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

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

ANEXOS
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3183200 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS -
INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTRELLITA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogotda D.C., 28 de abril de 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
12:30 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa La CENTRO: Distrito Capital / Centro
Estrellita de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacidn.
2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracidn de evidencias, por sesién de formacion.
Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3183200.

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 se reunieron en la institucién educativa La Estrellita IED el instructor Sena Claudia
Yaneth Gonzélez Moreno y el coordinador y/o docente de enlace Angela Bulla para desarrollar los
siguientes items:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado 0

No. de aprendices en estado de formacién 29

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario

0
0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
0
0

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 30
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electréonico de la Coordinaciéon de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo de la institucion educativa:
coordinadorbosco3@fundaciondonbosco.org

Se tramitaron novedades.

No. ID'\EJE"I\'T:IF({;CDIEN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1027283481 | JEAN CARLO ACEVEDO CORREA PERDIO EL ANO

3. Novedades en la formacién, se informa que la ficha presenta algunos problemas de
indisciplina que se estan tratando de manejar internamente con el grupo, de igual forma
se estdn utilizado estrategias para poder lograr el aprendizaje. Se debe de realizar el retiro
voluntario del aprendiz Jean Carlo Acevedo Correa debido a que perdio el afio y ya no se
encuentra en el colegio.

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Seleccionar candidatos

Competencia(s): 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico
y normativa.

Resultado(s) de aprendizaje: 590329: Ejecutar el procedimiento de seleccién y vinculacion
de trabajadores, teniendo en cuenta procedimiento, normativa y politicas establecidas por
la organizacidon.590328: Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacién de
trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la organizacién.

Dias de formacion: 7, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
10, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
14, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
17, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
21, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
24, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
28, abril o de 2026, horas: 12:30 a las 17:30

Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo NATETO Ectado en IN'ASISTF.N(E'IA inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES ° b (I ELts
e . . 0 Sofia plus
Identificacion identificacion
ACEVEDO EN Del 7/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
T. 1027283481 CORREA JEAN CARLO | FORMACION 28/04/2026
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Actividades desarrolladas:
1.Se presenté el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en formacion,
de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Seleccionar Candidatos
3.3 Actividades de Apropiacion

3.3.3. Aplicacién de las técnicas de la Entrevista

3.3.4. Pruebas de Seleccion de personal

3.3.5. Visitas domiciliarias.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento

3.4.1. Diligenciar formato estandarizado — Outsourcing

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

Candidatos, 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

Dias de formacion: 7, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
10, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
14, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
17, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
21, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
24, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
28, abril o de 2026, horas: 12:30 a las 17:30

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.

Bitacora(s) Evaluadas: Se socializa el formato GFPI-F-147_Bitacora_04, se realiza el
respectivo diligenciamiento, entrega y revisidon de las actividades propuesta para esta
Bitdcora, con fecha maxima al 31 de mayo 2026, para aprobacidn y firmas.
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1. Reporte de inasistencias del mes:

FECHA DE Numero de Gestion del
q 2 INASISTENCIA inasistencias instructor
Tipo Ndmero Estado en Dia, mes, afio
De De APELLIDOS NOMBRES Sofia plus ’ ’
Identificacion identificacion
ACEVEDO EN Del 7/04/2026 al 7 Reporte Sofia Plus
T 1027283481 CORREA JEAN CARLO | FORMACION 28/04/2026

1. Actividades desarrolladas:

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

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

4.Revision de evidencias Etapa Productiva:

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

Numero de GAES NOMBRE DEL PROYECTO Ge;:‘zzlz::s;::ﬁ::::::;:1:;’:”
Documento proyecto, Bitacoras F023
1 Talenthia
2 Prime Hands - . o .
Se solicita el avance realizado en 10° para revisidn y
3 Home RRHH ajustes, posteriormente se firma Bitacora N° 4
4 Bright Talent
5 Neuron Talent
6 Talent Factor
7 Naxialia

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacidn: Se enfatiza en la importancia de realizar las
actividades y cumplir con la asistencia a la formacién. Se cumple con el plan de trabajo y la ruta de
formacion de 11°-2026. Se realiza seguimiento del proceso formativo, cargue de actividades y entrega
de evidencias en el Classroom de la ficha; de igual manera se desarrollaran las actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma y ruta para el 2026.

Los juicios evaluativos de la ficha estan al dia segun ruta de formacion. Es un grupo dificil de trabajar,
algunos aprendices son indisciplinados y se evidencia que estan por obligaciéon en el proceso, se
informan anomalias a coordinacion en pro de mejorar el ambiente en la formacion.

El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzd en la revisién de actividades
entregadas en 10° del 2025, para el empalme del proyecto y el buen desarrollo de actividades de la
etapa productiva acorde a cronograma 2026.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor
Elaboraciéon de Acta mensual 28/04/2026 Claudia Yaneth

Gonzalez Moreno

Revision y verificacion del acta 28/04/2026 Coordinador y/o
mensual Docente de
Enlace

Angela Bulla

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPA
CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de | IE La Estrellita
enlace IED Si Ninguna
Angela Bulla
Instructor Coordinacion
Claudia Yaneth de articulacion Si Ninguna
Gonzalez Moreno de la educacién
media
Vocero(a) IE La Estrellita
Maria Fernanda IED Si Ninguna

Cortes Canjegro

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3443108 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS -
INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTRELLITA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de abril de 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
12:30 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Institucion Educativa La Distrito Capital / Centro de
Estrellita Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesién de formacion.
Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3443108.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de Guias
de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 se reunieron en la institucion educativa La Estrellita IED el instructor Sena Claudia
Yaneth Gonzélez Moreno y el coordinador y/o docente de enlace Angela Bulla para desarrollar los
siguientes items:

1. Reporte y verificacidon 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 0

No. de aprendices en estado de formacién 29

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario

0
0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 2
0
0

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 31
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electréonico de la Coordinaciéon de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al correo de la institucion educativa:
coordinadorbosco3@fundaciondonbosco.org

Se tramitaron novedades.

NUMERO DE . .
No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI- 1020774972 SARAY SOFIA AREVALO CRUZ Retiro Historial Medico
2 T1 1092946947 LAURA CAMILA VARGAS RODRIGUEZ Retiro Deportista Alto Rendimiento

3. Novedades en la formacidén, se informa que la ficha presenta algunos problemas de
indisciplina que se estan tratando de manejar internamente con el grupo, de igual forma se
estan utilizado estrategias para poder lograr el aprendizaje. Se debe de realizar el retiro
voluntario de las aprendices Saray Sofia Arévalo Cruz donde el acudiente informa que
presenta problemas de salud y solicita retiro voluntario por historial médico; y Laura Camila
Vargas Rodriguez, quien acudiente solicita retiro voluntario por pertenecer a un equipo alto
rendimiento y entrena en contra jornada al colegio.

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Documentar Procesos

Competencia(s): 220601042. Documentar procesos de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos.

Resultado(s) de aprendizaje: 590318-01. Identificar procesos y procedimientos de recursos
humanos teniendo en cuenta la politica y normatividad vigente. 590315-02. Elaborar
documentos de informacién de recursos humanos, de acuerdo con normas técnicas. 590317-
03. Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccién y vinculacién, de
acuerdo con las politicas y normas técnicas. 590319-04. Verificar la elaboracién y
almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas de la
organizacién. 590316-05. Presentar informes de la informacidon y documentaciéon de los
procedimientos de recursos humanos, segiin normas técnicas y politicas de la organizacion.

Dias de formacion: 6, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
9, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
13, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
16, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
20, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
23, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
27, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
30, abril de 2026, horas: 12:30 a las 17:30
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Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
q 2 INASISTENCIA inasistencias instructor
Tipo Ndmero Estado en Dia, mes, afio
De De APELLIDOS NOMBRES Sofia plus ’ ’
Identificacion identificacion

AREVALO EN Del 6/04/2026 al 8 Reporte Sofia Plus
T 1020774972 CRUZ SARAY SOFIA | FORMACION 30/04/2026

VARGAS LAURA EN Del 6/04/2026 al 8 Reporte Sofia Plus
T.l 1092946947 RODRIGUEZ CAMILA FORMACION 30/04/2026

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

Socializacion de tematicas:

Guia(s) de aprendizaje: GFPI-F-135 Documentar Procesos
3.1 Actividades de reflexidn inicial

3.1.1. Video — Preguntas

3.1.2. Caso Estudio empresa Seguros Atlas.
3.2 Actividades de contextualizacion
3.2.1. Lectura Procesos Administrativos
3.2.2. Taller 1 — Proceso Administrativo
3.2.3. Mapa de Procesos

3.2.4. Diagramas de flujo

3.3 Actividades de Apropiacién

3.3.1. Curso Redaccién y Ortografia

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

3.Evaluacidn de las sesiones presenciales de formacion

La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la Guia de
Documentar Procesos, como prueba de las tematicas vistas, y se elaborardn actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo

Dias de formacion: A la fecha no se ha aplicado
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 formacién asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.
Bitacora(s) Evaluadas: A la fecha no se ha aplicado

1. Reporte de inasistencias del mes: A la fecha no se ha aplicado
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FECHA DE Numero de Gestion del
q 2 INASISTENCIA inasistencias instructor
Tipo Ndmero Estado en Dia, mes, afio
De De APELLIDOS NOMBRES Soffa plus ’ 4
Identificacion identificacion

1. Actividades desarrolladas: A la fecha no se ha aplicado

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

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

4.Revision de evidencias Etapa Productiva: A la fecha no se ha aplicado

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

Gestion y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

Numero de GAES NOMBRE DEL PROYECTO

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacidn: Se enfatiza en la importancia de realizar las
actividades y cumplir con la asistencia a la formacién. Se cumple con el plan de trabajo y la ruta de
formacidén de 10°-2026. Se realiza seguimiento del proceso formativo, cargue de actividades y entrega
de evidencias en el Classroom de la ficha; de igual manera se desarrollaran las actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma y ruta para el 2026.

Los juicios evaluativos de la ficha estan al dia segun ruta de formacidn. Es un grupo dificil de trabajar,
algunos aprendices son indisciplinados y se evidencia que estan por obligacion en el proceso, se
informan anomalias a coordinacion en pro de mejorar el ambiente en la formacion.

El proyecto productivo se desarrollara en el segundo semestre 2026, se avanzd en la revisidon de
actividades acorde a cronograma 2026.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor
Elaboraciéon de Acta mensual 30/04/2026 Claudia Yaneth

Gonzalez Moreno

Revision y verificacion del acta 30/04/2026 Coordinador y/o
mensual Docente de
Enlace

Angela Bulla

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPA
CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de | IE La Estrellita
enlace IED Si Ninguna
Angela Bulla
Instructor Coordinacion
Claudia Yaneth de articulacion Si Ninguna
Gonzalez Moreno de la educacién
media
Vocero(a) IE La Estrellita
Juan José Parra Sua IED Si Ninguna

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL MAYO 2026

OBLIGACION N° 1

= M Gmail Q  Buscar correo s @ @& + i .
/ Redactar ¢« 0 0 ® = & 5dels ¢ > Es” B
— Programacion Instructores SENA CSF - IED LA ESTRELLITA BOSCO Ill (Formacion) - Grado Undécimo (1) - Vigencia 2026 kectices « & B
tr Destacados Articulacioncsf & @ “

para Fatio, Ange’, g @
Pospuestos

GDI23 GDIéé GDISS
B> Enviados £
[ Bomadores Cordial Saludo Estimade (a) Rector[a], Coordinador(a) yfo Docente de Apoyo e Instructor SENA:
| Compras
v Mag De acuerdo con lo esfablecido en el numeral “10.4.1.3. Intensidad Horaria para la ejecucién hororia” del Manual de Articulocién, se procede con la asignacién de los Instructores =+

SEMA para el acompafiomiento al proceso formativo de los aprendices de grado undécimo (11] en las siguientes fichas:
Etiquetas o Grado undécimo:

NOMBRE INSTITUCION TIPO DE HORAS
LOCALIDAD . | CARACTER |GRADO| FICHA INSTRUCTOR ASIGNADO IACTIVIDAD PROGRAMA SEMANALES|LUNES|
EDUCATIVA INSTITUCION|
ACTIVIDAD

LA ESTRELLITA BOSCO 1. USAGUENPUBLICA  |ACADEMICO(I1 [2183200{CLAUDIA YANETH GONIALEZ MORENOFORMACIONIRECURSOS HUMANOS 1 M

LA ESTRELLITA BOSCO HI|DI. USAGUENPUBLICA  |ACADEMICO|11 [3183201{MIGUEL ANGEL CASTRO GALVIS FORMACIONRECURSOS HUMANOS 1 M

LA ESTRELLITA BOSCO HI|DI. USAGUENPUBLICA  |ACADEMICO|11 [2183212{CSCAR CELIO CRJUELA MUROZ FORMACION|ASISTENCIA ADMINISTRATIVA11 1

No cbstante, si se requiere redlizar alguna modificacién en los dias de formacidn y/o instructor SENA designado, este seré solicitade desde la coordinacién de arficulacién con la

educacién media del C8F, esperando contar con su colaboracion.

Datos de centaclo instuctores:

g N ™ [ N

[+ Responder | ( % Responderatodes | ~ Reenviar | (@)

@ Cambiaraplansu. =¥ - A s i 3
= M Gmail Q. Buscar correo £
2 Redactar €« B 0O 0O B @ < > Es*
) = Programacion Instructores SENA CSF - [ED LA ESTRELLITA BOSCO Il (Formacion) - Grado Décimo (10) - Vigencia 2026  fesiises « & B
cibidos
fr Destacados Articulacioncsf e, 20 mar, 1204y @ -
r C Rene, Nelvy, RUBEN, mi, R -
Pospuestos
B Emiados BY Parece que este mensaje esta en inglés x
D Boradores Traducir al espaiiol
B Compras Cardial Saludo Estmade(a) Recter{a), Coordinador(a) y/o Dacente de Apoyo e Instructor SENA:
v Mas
. o De acuerdo con lo establecido en el numeral “10.4.1.3. Intensidad Heraria para lo ejecucién horaric™ del Manual de Arficulacian, se procede con la csignacion de los Instructores SENA
iquetas

para el acompafiamiento al proceso formative de los aprendices de grado décimo (10} en las siguientes fichas:

Grado décimo:

NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA | LOCALDAD |TIPO DE INSTITUCION| CARACTER |GRADO| FICHA INSTRUCTOR ASIGNADO ACTIVIDAD PROGRAMA

LA ESTRELLITA BOSCC Il 01. USAGUEN PUBLICA ACADEMICO| 10 |3443108|CLAUDIA YANETH GONZALEZ MORENO  [FORMACION |RECURSOS HUMANGCS

LA ESTRELLITA BOSCC Il 01. USAGUEN PUBLICA ACADEMICO| 10 |3443075|NELVY LUZ PADILLA CONTRERAS FORMACION |RECURSOS HUMANCS

LA ESTRELLITA BOSCC Il 01. USAGUEN PUBLICA ACADEMICO| 10 |3443090|RENE OSWALDO MORENO VALLADARES [FORMACION |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
LA ESTRELLITA BQSCC Il 01. USAGUEN PUBLCA ACADEMICO| 10 |3443107|RUBEN ACOSTA CHISMES [FORMACION |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

No obstante, si se requiere reclizar algunc modificacién en los dias de formacidn y/o instructor SENA designado, este serd solicitodo desde lo coordinacién de arficulacién con la
educacidn media del CSF, esperando contar con su colaboracidn.

Datos de contacto instructores:

Nombre instructor: GONZALEZ MORENG CLAUDIA YANETH



M Gmail

Buscar correo ] @ @& 4+ .

# Redactar B 0 W B @ < > Es-
G Rechid Ajuste Programacion Instructores SENA CSF - IED RODRIGO ARENAS BETANCOURT (Formacion 2) - Grado Undécimo (11) - Vigencia 2026 & ™
clhicos Recibidos x
Yr Destacados
® Pospuestos Articulacioncst wmar20%152 @ €
para COLEGIO, LIBIA, sphofverieducacionbogotaedu.co, Adriana, Claudis, ADRIANA, mi »
B Enviados N . -
Cordial Saludo Estimado|a) Rector|a). Coordinadorla) v/o Docente de Apoyo & Instructor SEMA:
[ Bomadores
B Compras Con el objetive de oplimizar nusestro equipo de instructores, se ha reclizado algunos ajustes logistices en la pregramacién; la Coordinacién de Articulacién [C5F) comparte la asignacidn
T ajustada para el ccompafamiento al proceso formativo de los aprendices de grado undécimo [11) en los siguientes fichas:
Grado undécime:
Etiquetas - .
NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA(LOCALIDAD |TIPO DE INSTITUCION|CARACTER  (GRADO|FICHA |INSTRUCTOR ASIGNADO ACTIVIDAD |PROGRAMA ‘HORA
RODRIGO ARENAS BETANCOURT |09. FONTIBON|PUBLICA IACADEMICO| 11/3166452|{CLAUDIA YANETH GONZALEZ MCRENOFORMACION|ASISTENCIA ADMINISTRATIVA‘
Nota 1: Los instructores asignadaes contactardn al coerdinader yfo docente de enlace de lo institucién educativa con elfin de concertar la logfstica requerida para dar inicio ol procese
formafivo a partir del 19 de marzo de 2024,
Nota 2: 5= solicita a la instructora Adriana contactar a la instructora Claudia para reclizar el empalme y enfrega formal del proceso formative ejecutado hasta la fecha con los
aprendices.
Cualquier duda con gusto serd atendida.
Atentamente,
Proyecté: Joh Paocla G dlez Pdez - Instrucior de Apoyo Coordinacién de Arficulacién con la Media
< o o
OBLIGACION N° 2y N°3
ry
= & Classroom > TRH - FICHA 3183200 - LA ESTRELLITA 11° ] .
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
Pégina principal n @ @
Calendario
o .
TRH - FICHA 3183200 - LA ESTREL 7 e
B:  Cursos que dictas ~

B Pendientes de revision

T  TRH-FICHA 3183200 - LAES...

(8 Clases archivadas

# Nuevo anuncio = Volver a publicar

@ Configuracion Codigo dela

clase

- Claudia Gonzalez publicd una nueva tarea: TALLER PRACTICO DIAGNOSTICO
tkrymx55 < 8

13 mar (Editado: 13 mar)
Préximas E Claudia Gonzélez publico una nueva tarea: REINDUCCION Y DIAGNOSTICO - SEM 1- 3 AL 6 DE ...
& mar (Editado: 13 mar)

No tienes tareas para
antregar praximamente

Ver todo

Drive Ficha:
https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1BzWV3IXNcumLBIL87D8ZLchlYNGcQ 4v



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BzWV3JXNcumLBIL87D8ZLchlYNGcQ_4v

= A Classroom > TRH - FICHA 3443108 - LA ESTRELLITA 10°

(8 Pagina principal

Calendario

Ss  Cursos que dictas A
[E) Pendientes de revision

T  TRH-FICHA 3443108 - LAEST...
T  TAA-FICHA 3166452 - RODRI...

T  TRH-FICHA 3183200 - LAES...

{8 Clasesarchivadas

iS} Configuracion

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

TRH - FICHA 3443108 - LA ESTRE

Codigo de la
clase

vozblgbh &I

Proximas

Fecha limite: Hoy
5:00p.m. - Competencia: |...

Fecha limite: domingo
11:59 p.m. - Competencia: |...

/ Nuevo anuncio = Volver a publicar

E Claudia Gonzalez publicé una nueva tarea: Comp ia: Induccion a la F ion - Semana N...
3:37p.m. (Editado: 4:00p.m.)

Carolina Sierra
1:43p.m.
Envio trabajo

: GUIA DE INDUCCION N°1.pdf
PDF

e

Drive Ficha:

https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1hX3GKpaYVtD9iiC70zoIHMNkyRywD27y

(8 Pagina principal

n Calendario

Sa  Cursos que dictas A
[E Pendientes de revision
T  TRH-FICHA 3443108 - LA EST...
T  TAA-FICHA 3166452 - RODRI...

T  TRH-FICHA 3183200 - LAES...

(8 Clasesarchivadas

@ Configuracion

Novedades Trabajo en clase

TAA -FIC

Codigo de la
clase

x2mgmwof Il

Proximas

No tienes tareas para
entregar préximamente

Ver todo

B Classroom > TAA - FICHA 3166452 - RODRIGO ARENAS B...

Personas Calificaciones

HA 3166452 - RODRIGO AREN

/ Nuevo anuncio = Volver a publicar

@ Claudia Gonzalez publicé una nueva tarea: GUIA N°11 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA - 11/04/...
11 abr (Editado: 11 abr)

@ Claudia Gonzalez public una nueva tarea: GUIA N°11 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA - 28/03...
28 mar (Editado: 28 mar)

@ Claudia Gonzalez publicé una nueva tarea: GUIA N°11 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA - 25/03...
25 mar (Editado: 28 mar)

Drive Ficha;

https://drive.google.com/drive/u/l/folders/IWSwRofnJCgz9gps5¢cB5DkAg3gWLFgeM8



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1hX3GKpaYVtD9iiC7OzoIHmNkyRywD27y
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1WSwRofnJCqz9gps5cB5DkAg3gWLFgeM8

OBLIGACION N° 5

Juicios Ficha: 3183200

https://drive.gooqgle.com/drive/u/l/folders/1Jy-
34G7mLM6cRnNIysT3080zfPwkagrlLz

v M Secomparti6 una carpetacont X & 10, Juicios de Evaluacién - Goo. X & 05, Actividades Procesos Form: X | & 05. Actividades Procesos forma. X | + = X

<« C % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/1)y-34G7mLM6cRnNIysT3080zfPwkgrlz % @

Més acciones (Alt + A)
Drive Q Buscar en Drive

+ Nuevo Compartidos conmi... > FICHA31832... > 10.Juicios de Evaluaci.. ~ & (v=| 2 ) ® E

it
Q
&
+
®

Pagina principal | Tipo ~ H Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ H Fuente ~ |

Milibidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamahodel: = @

AN CE)

Computadoras
B2 Reporte de Juicios Evaluativos-F3183200 15MAY2026. xIs 2% . yo 17 may 868 KB

Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

Spam

Papelera

PE6 %Ok

Almacenamiento (91% lle...

13.74 GBde 15GB
utilizado(s)

.
|‘ Obtener mas |
almacenamiento

>

2 O @ = @ © o ~nEoad @ it O

Juicios Ficha: 3166452
https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1XObrlunEljl Vz5BDuZOrkuxilyOB 1
S

~ M Secompartidunacarpeta cont X | & 10.Juicios de Evaluacién - Goo: X & 10. Juicios de Evaluacion - Goo: X & 05, Actividades Procesos form= X | + - X
< C % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/1XQbriunElj1_Vz5BDUZOrkuxilyOB_1S G W
L Drive Q_ Buscar en Drive 3= @ ® 4+ .
+ Nuevo Compartidos conmi... > FICHA 31664... > 10. Juicios de Evaluaci... ~ & (v=| 8 ) © E
@ Pagina principal | Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente ~ |
* @ Miunidad Nombre T Propietario Fecha de modific.. Tamahodel: = @
»[0 Computadoras
B Reporte de Juicios Evaluativos F3166452 15MAY2026.xls &% . yo 17 may 11MB .
&, Compartidos conmigo -
@© Recientes
¢ Destacados
+
@ Spam
[ Papelera

I\ Almacenamiento (91% lle...

13.74 GB de 15GB
utilizado(s)

—
" Obtener mas ‘
almacenamiento

>

# O G = O © o ABOaY R ]

Juicios Ficha: 3443108
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/108LxD0sx1UUYgloXTCP4V1a9GwP u
NIE



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Jy-34G7mLM6cRnNIysT308ozfPwkgrLz
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Jy-34G7mLM6cRnNIysT308ozfPwkgrLz
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1XQbrlunEIj1_Vz5BDuZOrkuxiIyOB_1S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1XQbrlunEIj1_Vz5BDuZOrkuxiIyOB_1S
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1O8LxD0sx1UUYgIoXTCP4V1a9GwP_uNIE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1O8LxD0sx1UUYgIoXTCP4V1a9GwP_uNIE

v M Secompartié una carpeta cont X & 10, Juicios de Evaluacién - Goo: X & 10.Juicios de Evaluacidn - Goo: X & 10. Juicios de Evaluacién - Goo: X +

< G % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/108LxD0sx1UUYgIoXTCPAY1a9GwP_uNIE o
L Drive Q, Buscar en Drive
+ Nuewo Compartidos conmi... > FICHA34431.. > 10.Juicios de Evaluaci.. - & (v=| 8 ) 0 =
| Tipo = || Personas ~ || Modificado ~ || Fuente - |

Pagina principal

+ & Miunidad Nombre 4 Propietaric Fecha de modific.. Tamafiodel: = @

»[0 Computadoras
B Reporte de Juicios Evaluativos - F 3443108 1TMAY2026.xls &4 . yo 17 may 840 KB

2, Compartidos conmigo

Recientes

®
¥ Destacados +
@ Spam

o

Papelera

A\ Almacenamiento (91% lle...

13.74 GB de 15GB
utilizado(s)

Obtener més Se completd 1 carga v X
almacenamiento

I GOR-F-OB4FormatodeActavO2-gjecu.. &

5 408 p. m.
© 0l NGO R B s [

OBLIGACION N° 7

Novedades Ficha: 3443108 - 3183200

¥ M Secompartiéunacarpetaconi X & 11.Novedades-Google Drive X & 10 Juicies de Evaluacién - Geo: X | & 10.Juicios de Evaluac x |+ = X
<« G % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/1VZEba7zoVBmsZ6x)18BiaA0DVmJxB-ZP x @

X [ RETIROS VOLUNTARIOS FIC ... ez Moreno - Outlook.pdf B Abrir con Documentos de G... &, Compartir

16/5/26, 11:33 RETIROS VOLUNTARIOS FICHAS 3183200 Y 3443108 - LA ESTRELLITA: Claudia Yaneth Gonzalez Morenc - Outiock

& Outlook
RETIRQOS VOLUNTARIOS FICHAS 3183200 Y 3443108 - LA ESTRELLITA

Desde Claudia Yaneth Gonzalez Moreno <cygonzalezn@sena edu.co>
Fecha Sab 16/05/2026 11:27

Para  Angela Aned Bulla i i i orgs; Ar
<articulacioncsf@sena.edu.co>; cygmesfarticulac il com <cygmesfarticulaci il.com>

Buenas dias Coordinadora Angela , el presente correo tiene como finalidad consultar los aprendices que
Registran En Formacion en las Fichas 3183200 y 3443108 del Técnico en Recursos Humanos, a su vez
verificar que proceso se ha llevado a cabo hasta la fecha con los siguientes aprendices:

FICHA 3183200 - TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
TI 1027283481 JEAN CARLO ACEVEDO CORREA — Perdié grado 10, no estd en el colegio.

FICHA 3443108 - TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

TI 1020774972 SARAY SOFIA AREVALO CRUZ — Historial Medico
TI 1092946947 LAURA CAMILA VARGAS RODRIGUEZ — Deportista alto rendimiento

En el aplicativo Soffa Plus, los 3gkes i de Formacion, por ende es
importante y urgente radicar

® O @ L 3] © Ol 2 @ (D) G ) = wt?zs‘;'z;sm

Novedades Ficha: 3166452



v M Secompartidunacarpetacont X | & 11.Novedades- GoogleDrive X & 11, Novedades - Google Drive X & 10. Juicios de Evaluacién - Goo. X | + = X

€« C % drivegoogle.com/drive/u/1/folders/TwBHrsMHQBVHGgIpBLBgvdGiNdXZjubhr oy W
#¥ RETIROS VOLUNTARIOS FIC ... ez Moreno - Outlook.pdf B Abrir con Documentos de G... - H 2, Compartir ~

16/5/26, 10:10 RETIROS VOLUNTARIOS FICHA 3166452: Claudia Yaneth Gonzalez Moreno - Outieok

& Outlook

RETIROS VOLUNTARIOS FICHA 3166452

Desde Claudia Yaneth Gonzalez Moreno <cygonzalezm@sena.edu.co>
Fecha Sb 16/05/2026 10:07
Para A du.co>;
gmesfard ilcoms;
<spbolivar@educacionbogota.edu.co>

Buenas tardes Coordinadora Sandra, el presente correo tiene como finalidad consultar los aprendices
que Registran En Formacion de la Ficha 3166452 del Técnico en Asistencia Administrativa, a su vez
verificar que proceso se ha llevado a cabo hasta |a fecha con los siguientes aprendices

TI 1014993603 JULIAN CAMILO GUEVARA MARIN

TI 1019994762 JUAN DAVID LOPEZ REYES

TI 1016029214 ANGEL DAVID DIAZ CAICEDO

TI 1019995287 NICOLAS ANDRES ABONDANO GUERRERO
TI 1028842209 DAVID SANTIAGO GOMEZ ROJAS

TI 1033737898 STIVEN LOPEZ R

En el aplicativo Soffa Plus, los (e Ml

# 0O @G = O © o AGm g U0 [

OBLIGACION N° 10

Drive Ficha: 3183200

https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1BzWV3JIXNcumLBIL87D8ZLchlYNGcQ 4v

Drive Ficha: 3443108
https://drive.google.com/drive/u/l/folders/1hX3GKpaYViD9iiC70zoIHMNkyRywD27y

Drive Ficha: 3166452
https://drive.google.com/drive/u/l/folders/IWSwRofnJCgz9gps5¢cB5DkAg3gWLFgeM8

OBLIGACION N° 13
https://drive.gooqgle.com/drive/folders/10wJRzWrllJiGobl6yHANnS2{HA2Cjd

HwN

LDrive Q, Buscar en Drive = ® & 4

+ Nuevo Compartidos conmigo > 7 TECNICOEN RECURS.. ~ & (v=| 8 )0
@ Pagina principal | Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ || Fuente ~ ‘
*[@ Miunided Nombre Propietario Fecha de modific.. Tamafodel: =
»[0 Computadoras
B 01. DISENO CURRICULAR sisyzapatase... 10 feb -
2, Compartidos conmiga
@® Recientes B 02 GUIAS DE APRENDIZAJE sisyzapatase.. 10 feb -
W Destacados B 03. PROYECTO PRODUCTIVO sisyzapatase.. 10 feb —
O spam B 04. NUEVO REGLAMENTO DEL APRENDIZ sisyzapatase... 10 feb —
[ Papelera
O Almacenamients B 05. FORMATOS DE ARTICULACION sisyzapatase.. 10 feb -


https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BzWV3JXNcumLBIL87D8ZLchlYNGcQ_4v
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1hX3GKpaYVtD9iiC7OzoIHmNkyRywD27y
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1WSwRofnJCqz9gps5cB5DkAg3gWLFgeM8
https://drive.google.com/drive/folders/1QwJRzWrllJiGobl6yHAnS2jHA2CjdHwN
https://drive.google.com/drive/folders/1QwJRzWrllJiGobl6yHAnS2jHA2CjdHwN

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/1vSOPSXUeM4KG-vZNhNXV-8V1w-
[TS3Ix

v (B Correo: Claudia Yane: X M Recibidos - cygmesfz X B TRH -FICHA 3183200 X | (B Correo: Claudia Yane: X % Unir PDF online |Cor X & 2 TECNICOEN ASIST % ar - X
€ <2 C % drivegoogle.com/drive/folders/1vSOPSXUsM4AKG-vZNhNXV-8V1w-TS3lx % K2 “ H

Personaliza y controla Google Chrome
. 3 .
L Drive Q, Buscar en Drive =

+ Nuevo Compartidos conmigo > 2. TECNICOEN ASISTEN... ~ &

@ Paginaprincipal [ Tipo ~ ][ Personas ~ M Modificado = J[ Fuente ~ ]

'@ Miunidad Nombre Propietario Fecha de modific.. Tamafiodel: = @
»[0 Computadoras
I3 01.Reglamento del Aprendiz y Manual de Articulacion e davilanromer... 10 feb - .
2, Compartidos conmigo -
®© Recientes B 02 Décimo G davilanromer... 11feb = :
¢ Destacados B 03.Undécimo G davilanromer... 11feb - : +
O spam B 04.Formatos de Articulacion G davilanromer... 11feb =
W Papelera
& Almacenamients B 05. Presentaciones G davilanromer... 11feb -
243 GB de 15GB B 06. Sensibilizaciones G davilanromer... 11feb =
utilizado(s)
~ B 07.Cierres 2026 e davilanromer... 11feb -
Obtener mas |
almacenamiento )
S


https://drive.google.com/drive/folders/1vS0PSXUeM4KG-vZNhNXV-8V1w-jTS3lx
https://drive.google.com/drive/folders/1vS0PSXUeM4KG-vZNhNXV-8V1w-jTS3lx

