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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotda D.C., Mayo de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 8936651 del 2026
Coordinador Académico

Coordinacion de Articulacidn con la Educacién Media
Bogota D.C.

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

Referencia: CO1.PCCNTR.8936651 de 2026

Estefany Katerine Caro Ruiz, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1018445149, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
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: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto:

N

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,

financiera y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las

competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestién Administrativa y Servicios

Financieros de los programas titulados de modalidad presencial, segin las necesidades de la

oferta educativa del programa de Articulacion con la Educacion Media en el Centro de Servicios

Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de aprendizaje
propias de las competencias del programa
de formacidn asignado correspondiente al
programa de articulacién con la educacion
media, respetando las franjas de atencidn
definidas por las instituciones académicas y
la programacidon establecida por la
coordinacién académica.

Oriente la formacion
con las actividades
contextualizacion, 3.3
Actividades de
apropiacién y 3.4
Transferencia,
correspondientes a la
guia 5 seleccionar
personal parte 2, de la
ficha 3163790 del
Técnico en Recursos
Humanos.

Oriente la formacion
con las actividades de
3.1 Actividades de
reflexién inicial, 3.2
Actividades de
contextualizacion, 3.3,
Actividades de
apropiacion, 3.4
Actividades de
Transferencia del
Conocimiento dela
guia 3 proyecto de vida
y guia 4 fomentar
cultura emprendedora
de la ficha 3439874
del Técnico en
emprendimiento y
fomento empresarial.

Oriente la formacion
con las actividades de

https://n9.cl/dvss22
https://acortarlink/T
3UEY6
https://acortarlink/dF
kvrF
https://acortarlink/xP

6yQE
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SENA

N

3.1 Actividades de
reflexién inicial, 3.2
Actividades de
contextualizacion, 3.3,
Actividades de
apropiacion, 3.4
Actividades de
Transferencia del
Conocimiento dela
guia 3 proyecto de vida
y guia 4 introduccién a
la administracion de
las fichas 3436424 y
3436949 del Técnico
en Asistencia
Administrativa.

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

En el mes de ejecucion
desarrolle las
siguientes evidencias:
lista de asistencia,acta
de induccién, acta de
ejecucion de la
formacién, acta de
reunion de padres de

familia, acta de
induccion, de las
fichas: 3163790 del

Técnico en Recursos
Humanos,3439874 del
Técnico en
emprendimiento y
fomento empresarial,
3436424 y 3436949
del Técnico en
Asistencia
Administrativa.

https://n9.cl/dvss22
https://acortarlink/T
3UEY6

https://acortarlink/dF
kvrF
https://acortarlink/xP
6yQE

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

Oriente la formaciéon
de acuerdo a los
lineamientos del
manual de
articulacion, donde
desarrolle las
actividades que
solicita el programa de
formacion, segin ruta
de aprendizaje:
3163790 del Técnico

https://n9.cl/dvss22
https://acortar.link/T
3UEY6
https:
kvrF
https:

6vQE

acortarlink/dF

acortarlink/xP
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en Recursos
Humanos,3439874 del
Técnico en
emprendimiento y
fomento empresarial,
3436424 y 3436949
del Técnico en
Asistencia
Administrativa.

Apoyar promocién, ingreso, inscripcion,
matricula y certificacion de los aprendices
del programa de articulacion con la
educacion media, conforme a |la
normatividad vigente de la entidad.

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

obligacion.

No aplica.

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

Oriente la formacion
con las actividades de
las guias de
aprendizaje y emiti los
juicios de evaluacidn,
de acuerdo a la ruta de
aprendizaje, de las
fichas: 3163790 del
Técnico en Recursos
Humanos,3439874 del
Técnico en
emprendimiento y
fomento empresarial,
3436424 y 3436949
del Técnico en
Asistencia
Administrativa.

n9.cl/dvss22
acortarlink/T

https:
https:
3UEY6
https://acortarlink/dF
kvrF
https:

6vQE

acortarlink/xP

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

Genere estrategias
pedagogicas para el
buen desarrollo de la
formacioén, de acuerdo
a los lineamientos de
el reglamento del
aprendiz, para generar
una buena convivencia
de las fichas: 3163790
del Técnico en
Recursos
Humanos,3439874 del
Técnico en
emprendimiento y

https://n9.cl/dvss22
https://acortarlink/T
3UEY6

https://acortarlink/dE
kvrF
https:

6vQE

acortarlink/xP
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fomento empresarial,

Tramitar de manera oportuna las
novedades académicas de los aprendices

3436424y 3436949
del Técnico en
Asistencia
Administrativa.
Solicite para el tramite
de novedades por
parte de los aprendices
el tramite de
novedades
relacionadas al
documento de
identificacion,

nombres y apellidos en
SENA  Sofia  Plus,
retiros voluntarios y

https://n9.cl/dvss22
https://acortarlink/T
3UEY6
https://acortarlink/dF

asignados, conforme al reglamento del|desercion de las kvrF
aprendiz. fichas: 3163790 del httos: / /acortarlink /xP
Técnico en Recursos 6 E. ’
Humanos,3439874 del 6yQE
Técnico en
emprendimiento y
fomento empresarial,
3436424 y 3436949
del Técnico en
Asistencia
Administrativa.
L . Para el periodo del
Apoyar actividades transversales asociadas . P
s . informe no se
al programa de formacion (autoevaluacion, eiecutaron acciones No ablica
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al J plica.
. . referentes al
aprendiz, entre otras), segun .
. ., cumplimiento de esta
requerimientos del centro de formacion. .,
obligacion.
Para el periodo del
Desarrollar actividades relacionadas con el informe no se
9 disefio y/o desarrollo curricular de los ejecutaron acciones No aplica.
programas vinculados con la linea medular referentes al
del centro de formacién. cumplimiento de esta
obligacion
Realice soportes por https://n9.cl/dvss22
medi ntr n - ) .
edio de entregas e https://acortarlink/T
. las carpetas
Entregar los informes y soportes que correspondientes  de 3UEY6
10 [solicite el supervisor del contrato, de rresp . https://acortarlink/dF
. - orientacion a la
acuerdo con las necesidades del servicio. formacién de las kvrF
, https://acortarlink/xP
fichas: 3163790 del 6yOF

Técnico en Recursos
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Humanos,3439874 del
Técnico en
emprendimiento y
fomento empresarial,
3436424 y 3436949
del Técnico en
Asistencia
Administrativa.

Participar en los cursos de formacion

Para el periodo del
informe no se

. . ejecutaron acciones No aplica.
11 |complementaria de la ruta pedagogica
. . referentes al
definidas por el supervisor del contrato. ..
cumplimiento de esta
obligacion.
Para el periodo del
- . informe no se
Asistir a las reuniones convocadas por la . . .
L L. i ., ejecutaron acciones No aplica.
12 | coordinacion académica y/o la subdireccidn
referentes al
de centro. .
cumplimiento de esta
obligacién
Para el periodo del
Utilizar de manera adecuada los ambientes, informe no se
13 equipos y recursos didacticos asignados a la| ejecutaron acciones No aplica.

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

referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

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

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

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

GCCON-F-087 V2




N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 77713043 y mi planilla referente al mes de abril.

Cordialmente,

G ro

Estefany Katerine Caro Ruiz
Contratista
C.C. No.1018445149

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8936651 del 2026
Coordinador Académico

GCCON-F-087 V2



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ

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 3436949 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

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

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

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

11/05/26 8:32 Page 1 of 13



« 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 construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

11/05/26 8:32 Page 2 of 13



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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3163790 - 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

11/05/26 8:32 Page 3 of 13



DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

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

11/05/26 8:32
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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:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

11/05/26 8:32

Page 5 of 13




DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3439874 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS

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

11/05/26 8:32
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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:

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

11/05/26 8:32
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3436424 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos téchicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3439872 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

11/05/26 8:32
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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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAP1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RAP4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
estrategia de ventas
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondstico

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
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
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: ESTEFANY KATERINE CARO RUIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

11/05/26 8:32 Page 13 of 13



SERMNA

N

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

AVANCES PROCESO FORMATIVO ABRIL FICHA 3163790- TECNICO EN RECURSOS
HUMANGQS - INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA HORA
abrll de 2025 INICIO: FIN:
14:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGIOHM,\“ CENTRO:
Educativa ARGELIA | pygyito Capital / Centro

de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163790.

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 &l proceso en &l mes de abril de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 14:00 se reunieron en la institucidn educativa Argelia Unién Temporal
Gestores los instructores Sena Estefany Katerine Caro Ruiz y Rodrigo Ardila Vargas y

el coordinador y/o docente de enlace Nidia Patricia Garzon Montafiez para desamollar
los siguientes items:

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

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

MNo. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
Mo. de aprendices en estado frasladado

MNo. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

e -2 =] k=]
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3436424 - TECNICQ EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA NELSON MANDELA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 25 de abril HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2026 07:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION f REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
ridsecn erwiela [CL) Distrito Capital / Centro de
Sarvicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de aclividades propuestas para las jornadas de Induccidn.

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

3. Confrol de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccidn/Reinduccidn al proceso
formativo de la ficha 3436424, vigencia 2026.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Induccion con los aprendices
de la ficha 3436424, del programa TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la Instifucion
Educativa NELSON MANDELA IED, se describe el desamolio por sesion de formacion, asi:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizo control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador yfo docente

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

. de aprendices en estado Convocado 0
de aprendices en estado de formacion 3z
de aprendices pendiente de trasladar a la ficha a
de aprendices en estado trasladado 0
de aprendices en proceso retiro voluntario 1
de aprendices en estado retiro voluntario a

1]

0

de aprendices Matriculado (grado 10)
de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 33

dEEREEREEE

2. Actividades desarrolladas
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ACTA No. D2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3438874 - TECNICO EN EN EMPRENDIMIENTO ¥ FOMENTO
EMPRESARIAL INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C 29 de abril de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 9:00 16:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIOMAL /
Institucidn Educativa CENTRO:
ARGELIA Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jomadas de induccion.

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion de formacion.
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacidn.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccion/Reinduccién al proceso formativo de
la ficha 3439874, vigencia 2026,

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

aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucidn de la Induccidn con los aprendices de la ficha
3439874, del programa Técnico en Emprendimiento Y Fomento Empresarial de la Instifucion Educativa
Argelia, se describe el desarrollo por sasion de formacion, asi:

Reporte y verificacidn de aprendices en Sofia plus:
Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinadar yio docente de enlace,

comeo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
MNo. de apranrtnea en estado Canvocado

No. de aprendices en estado de formacion
No. de aprendices pendiente de rasladar a la ficha
Mo. de aprendices en estado trasladado

Mo, de aprendices en proceso retiro voluntario
No. de aprendices en estado retino voluntario

No. de aprendices Matriculado (grado 10) n
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0
No. total de aprendices 3

olo|jlo|es|o

1. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de |a Induccisn.
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3436949 TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA CULTURA POPULAR

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de abril HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2026 12:00 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION | REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
CULTURA POPULAR Distrito Capital / Centro de
Semvicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucidn de actividades propuestas para las jomadas de induccidn.

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de formacion.
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccion/Reinduccion al proceso formativo de

laficha 3436949, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias comespondientes a las actividades realizadas con los

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Induccidn con los aprendices
de la ficha 3436949, del programa Técnico en EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA — Institucidn
Educativa CULTURA POPULAR, se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus:
Se realizo control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o docente
de enlace, por cormeo electranico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma

Sofia plus. a Ia fecha
No. de aprendices en estado Convocado a

Mo. de aprendices en estado de formacion 27
Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha a
Mo. de aprendices en estado trasladado 0
Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
Mo. de aprendices en estado retiro voluntario 0

a

0

Mo. de aprendices Matriculado (grado 10)
Mo. de aprendices no Matriculado (grado 10)
Mo. total de aprendices 28

1. Actividades desarrolladas

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de induccion de los aprendices alcanzando los siguientes
resultados de aprendizaje:
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

AVANCES PROCESO FORMATIVO ABRIL FICHA 3436424 —- TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA NELSON MANDELA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 9 de HORA HORA
MAYO de 2026 INICIO: FIN:
07:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacidn Institucidn REGIONAL J'CEHTFID:
Educativa Nelson Distrito Capital / Centro
Mandela IED de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3436424,

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

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de ABRIL de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 7:00 se reunieron en la institucidn educativa Nelson Mandela el instructor Sena
Estefany Katerine Caro Ruiz y el coordinador y/o docente de enlace Alejandro Bermudez y
Mixon Cordoba 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 comreo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

Mo. de aprendices en estado Convocado 0
Mo. de aprendices en estado de formacidn 32
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
Mo. de aprendices en estado trasladado

MNo. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

(=] e B ] o ]
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nadonal de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que sé encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REUNION DE ACUDIENTES DE LA FICHA 3436424 NELSON MANDELA IED TECNICO
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD ¥ FECHA: 25 de abril de 2026 HORA HORA FIN:
INICIO:16:00 | 17:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /

Institucion Educativa CENTRO:

NELSON MANDELA
IED Distrito Capital / Centro de

Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de la instructora asignada para la formacion de la ficha 3436424
del grado décimo.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el
desarrollo de la formacién de la ficha 3436424 del grado décimo.

3. Informar de la cadena de formacién de la ficha 3436424 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 3436424 del grado decimo, del Técnico en Asistencia
Administrativa de la Institucion Educativa Nelson Mandela IED.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion de la instructora asignada para la formacién de la ficha

3436424 del grado décimo.

La instructora Estefany Katerine Caro Ruiz, se presenta ante los acudientes

de los aprendices, como la instructora asignada de la formacion de Ia ficha

3436424 del grado décimo, del Técnico en Asistencia Administrativa de la

Institucion Educativa Nelson Mandela IED.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el
desarrollo de la formacién de la ficha 3436424 del grado décimo.

La instructora Estefany Caro informa las siguientes recomendaciones e

indicaciones para el desarrollo de |a formacion:

- Se recomienda desarrollar por parte de los acudientes, un
acompafiamiento constante para el apoyo de la formacion del aprendiz,
para desarrollar actitudes de buen comportamiento en el espacio de
aprendizaje y con la comunidad académica.

- Seresalta la importancia de llevar los procesos disciplinarios y
académicos de acuerdo a lo establecido en el reglamento del aprendiz,
siendo este compartido por parte del instructor a los aprendices, en el que
se dan a conocer los derechos, deberes y obligaciones por parte de los
aprendices.
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REUNION DE ACUDIENTES DE LA FICHA 3436949 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA CULTURA POPULAR

CIUDAD ¥ FECHA: 27 de abril de 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:
12:00 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
CULTURA POPULAR o
Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de la instructora asignada para la formacion de la ficha 3436949
del grado décimo.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el
desarrollo de |a formacion de la ficha 3436949 del grado décimo.

3. Informar de la cadena de formacion de la ficha 3436949 del grado décimo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar y dar indicaciones del desarrollo de la formacion a los aprendices y
acudientes de la ficha 3439874 del grado décimo, del Técnico En Asistencia
Administrativa de la Institucion Educativa Cultura Popular.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién de la instructora asignada para la formacidn de la ficha
3436949 del grado décimo.
La instructora Estefany Katerine Caro Ruiz, se presenta ante los acudientes
de los aprendices, como la instructora asignada de la formacion de la ficha
3436949 del grado décimo, del Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa Cultura Popular.

2. Indicaciones y recomendaciones por parte de la instructora, para el
desarrollo de la formacién de la ficha 3436949 del grado décimo.

La instructora Estefany Caro informa las siguientes recomendaciones e

indicaciones para el desarrollo de |a formacion:

- Se recomienda desarrollar por parte de los acudientes, un
acompafiamiento constante para el apoyo de |la formacion del aprendiz,
para desarrollar actitudes de buen comportamiento en el espacio de
aprendizaje y con |la comunidad académica.

- Seresalta la importancia de llevar los procesos disciplinarios y
academicos de acuerdo a lo establecido en el reglamento del aprendiz,
siendo este compartido por parte del instructor a los aprendices, en el que
se dan a conocer los derechos, deberes y obligaciones por parte de los
aprendices.
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ACTA No. 01

NOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3436424 TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA NELSON MANDELA IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.. 268 de HORA INICIO: | HORA
marzo de 2026 07:00 FIN:
18:00
LUGAR Y/0O ENLACE: Ambiente de Formacian DIRECCION { REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
NELSON MANDELAIED | pjgpritg Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Mombramiento voceros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de la coordinacion de
Articulacion Media del Centro de Servicios Financieros.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3436424 — Técnico en ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA — Institucion Educativa NELSON MANDELA IED al vocero titular y
suplente, de acuerdo con lo gue indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo
0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacion profesional de las
fichas pertenecientes a |la Coordinacion de Articulacién con la Educacién Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectia reunion con la ficha 3436424, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucién Educativa NELSON
MANDELA IED, determinando el nembramiento del vocero titular y suplente para el afio
2026:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE:William Andres Mosquera Ruiz

TIPO DE DOCUMENTO: TI

NUMERO IDENTIFICACION: 1031144791

CORREOQ ELECTRONICO: williamandres455 @ gmail com
TELEFONO: 3118073924

WOCERO SUPLENTE
NOMEBRE: Sarah Camila Avella Salinas.
TIPO DE DOCUMENTO: TI
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ACTA Meo. 01

MOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL ¥ SUPLENTE FICHA 3436949 TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- INSTITUCION EDUCATIVA CULTURA POPULAR

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 11 de Abril HORA INICIO: | HORA
de 2026 12:00 FIN:
17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacidn DIRECCION [ REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
CULTURA POPULAR Distrito Capital / Genfro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Mombramiento voceros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de
Articulacion Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3436949 — Tecnico en EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA — Institucién Educativa CULTURA POPULAR al wvaocero titular y
suplente, de acuerdo con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo
0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, v con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacién de los aprendices, v, el proceso de formacién profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectia reunion con la ficha 3436949, del programa Técnico EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, pertensciente a la Institucion Educativa CULTURA
POPULAR, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR:

MOMBRE:Nicolas Fernando Gomez Galindo
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de identidad
NUOMERO IDENTIFICACION: 1021514339
CORREQ ELECTRONMICO:nicog4 289 @gmail.com
TELEFONO: 3132061931

VOCERD SUPLENTE

MOMBRE: Michel Alejandra Bernal Rosero
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de identidad
NUMERO IDENTIFICACION: 1028666000
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3439874 — TECNICO EN
EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL - INSTITUCION EDUCATIVA ARGELIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.,29 de HORA HORA
abril de 2026 INICIO: FIM:
13:00 17:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:
Educativa ARGELIA | pistrito Capital / Centro

de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3439874.

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

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de ABRIL de
2025,

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 13:00 se reuniercn en la institucion educativa ARGELIA el instructor Sena
Estefany Katerine Caro Ruiz y el coordinador y/o docente de enlace Midia Patricia Garzdn
Montafiez para desarrollar los siguientes items:

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

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

Mo. de aprendices en estado Convocado 0

Mo. de aprendices en estado de formacion M
Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

Mo. de aprendices en estado frasladado

Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario
Mo. de aprendices en estado retiro voluntario

Qoo |lo
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3436949 - TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA CULTURA POPULAR IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 11 de HORA HORA
mayo de 2026 INICIO: FIN:
12:00 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /
Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:
Educativa Cultura Distrito Capital / Centro
Popular de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, recoleccidn y valoracion de evidencias, por sesidn de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3436949,

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

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:00 se reunieron en la institucion educativa Cultura Popular |ED el instructor
Sena Estefany Katenine Caro Ruiz y el coordinador de enlace Raul Sanchez para
desarrollar los siguientes items:

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

docente de enlace, por comreo electronico. 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 formacion 27

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

oo =a|a

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
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