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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mayo 31 de 2026
Sefior(a)
HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor(a) contrato Nro. CO1PCCNTR.8943523 del 2026

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

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes Mayo del
afo 2026

Referencia: CO1PCCNTR.8943523 de 2026

(JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO identificado con la cédula de ciudadania nro. 7170845, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.

Objeto Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera
y tecnoldégica, para apoyar los procesos de Formacidn Profesional Integral en las competencias
técnicas de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios Financieros de los
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programas titulados de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del

programa de Articulacién con la Educacidon Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

actividades
propias de

Desarrollar
aprendizaje

formacion
1 |articulacién con

atencion  definidas  por

coordinacion académica.

competencias del programa de
asignado
correspondiente al programa de
la educacién
media, respetando las franjas de

instituciones académicas y
programacion establecida por la

Actividades segun
los lineamientos
de Formacion de
las fichas 3163782
y 3163770 de la
I.E Acacias Il y de
la I.E Los Alpes de
la Ficha 3165665
del grado Once
Jficha

3438233grado 10
I.E Isidro Labrador

Se realizan los talleres de las Guias de acuerdo
al plan Formativo del Programa

Documentar y

entregar
evidencias de las actividades de
formacion desarrolladas (listas de

Se realiz6 listas de
asistencia con el
nuevo formato,
Lista de VVoceros,
Actas de mes Actas
de Matriculas de las
|

Lista de asistencia de Drive, Actividades de
las guias en el Drive del Instructor Se

realizd actas de Reinduccion, y de Vocero
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1xaTJ-
4FsG1yZC6qz5ufIMQXINGOFI bk
https://drive.google.com/drive/u/2/shared-with-me
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1DhgsBEF5Q6-
D5JV1Ph5E-ig4tdp7Jk X

Actividades segun
los lineamientos
de Formacién de

las fichas

3163782y
3163770delal.E
Acacias Il y de la

I.E Los Alpes de la

Ficha 3165665 del
grado Once ,ficha
3438233grado 10

I.E Isidro Labrador

, Lista de Voceros, Lista de mes , Lista de
Matriculas de las I.E Ameéricas y Cultura
Popular de los grados Decimo de los distintos
Programas de la Coordinacion

2 . .
asistencia, productos
aprendizaje, actas mensuales,
entre otros).
Dar cumplimiento a

3 establecido en el manual y/o guia
del programa de articulacion con
la Educacion Media del SENA.
Apoyar  promocién, ingreso,

4 inscripcion, matricula

certificacion de los aprendices del
programa de articulacién con la

Matriculas de las
I.E Américas y
Cultura Popular de
los grados Decimo
de los distintos

Actas de mes Actas de Matriculas de las I.E
Américas y Cultura Popular de los grados
Decimo de los distintos Programas de la
Coordinacion
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educacion media, conforme a la
normatividad vigente de Ia
entidad.

Programas de la
Coordinacion

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

Se califica a los
aprendices los
juicios segun los
lineamientos por
el programa de
Asistencia .

Se califica por plataforma Sofia Plus las
respectivos Competencias y resultados de
aprendizaje

vigente.
Primero que todo se
les da la Bienvenida
Desarrollar acciones para a los nuevos y

favorecer la permanencia de los
aprendices asignados, aplicando

la ruta de atencién para
prevencion de desercion 'y
diligenciando los formatos

correspondientes

antiguos
aprendices, donde
seles incentiva a
seguir con el
Técnico por salir
con doble titulacién
y la cadena de
Formacion con el
Técnico

Charlas motivacionales, videos de
emprendedores

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

Se esta realizando
las respectivas
Novedades de las
Fichas nuevas y
antiguas junto a el
Coordinador de
enlace se esta
haciendo el debido
Proceso

Se realiza el debido Proceso de los aprendices
de Traslado y retiro voluntario

Apoyar actividades transversales

Para el periodo

asociadas al programa de | del informe no se
formacion (autoevaluacion, ejecutaron No aplica
registro calificado, SENNOVA, acciones plica.
bienestar al aprendiz, entre referentes al
otras), seguin requerimientos del | cumplimiento de
centro de formacion. esta obligacion
- Para el periodo
Desarrollar actividades . P
. - del informe no se
relacionadas con el disefio y/o R
. ejecutaron .
desarrollo curricular de los . No aplica.
acciones

programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacién.

referentes al
cumplimiento de
esta obligacion
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10

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

necesidades del servicio.

Se entrego el
Informe mensual
solicitados por la
coordinacion de

Articulacion

Actas del mes , donde evidencia las actividades
realizadas , como talleres y Guias
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1xaTJ-
4FsG1yZC6qz5uflIMQXINGOFI bk
https://drive.google.com/drive/u/2/shared-with-me
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1DhgsBEF5Q6-
D5JV1Ph5E-ig4tdp7Jk X

11

Participar en los cursos de
formacion complementaria de la
ruta pedagodgica definidas por el
supervisor del contrato.

Se realizo la
Competencia de a
la Norma Elaborar
Formacion
presencial

Se realizo evidencias de la Competencia , de
forma Virtual ,por medio de una actividad de
clase virtual con un tema relacionado a su
formacién, también se realizo un Producto
que evidenciamos a un evaluador al correo del
mismo

12

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

Se asistid a
reuniones
virtuales y
presenciales para
darnos la
bienvenida, y
explicarnos los
documentos de
Matricula de los
aprendices del
grado 10 de los
diferentes
Programas de la
Coordinacion de
Articulacion

Evidencias Fotograficas de las reuniones
virtuales y presenciales

13

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

Se nombra un
representante en
cada Ficha, para sea
encargado de
revisar los equipos
que se entregan a
los diferentes Gaes

Se realizan diferentes actividades

didacticas como talleres en grupo,

Desarrollando técnicas pedagdgicas adecuadas
a la formacion

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacién 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 ejecucidn contractual.
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidén 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 ejecucidn contractual.

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

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. 8641214987 y el operador Asopagos referente al
mes de Abril del 2026

Cordialmente

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO
Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 7170845 DE TUNJA

HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor del contrato CO1PCCNTR.8943523 de 2026

Coordinador Académico
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION DE PADRES DE FAMILIA DE LA I-E LOS
ALPES de la FICHA 3165665

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C_, 24 de abril | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 7,00 am 8:15 am
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
LOS ALPES Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1 control de Asistencia al iniciar la actividad con los Padres de Familia de la I-E
LOS ALPES del grado 11 de la FICHA 3165665

Palabras de la Coordinadora de enlace de la ILE LOS ALPES VICTOR MANUEL RINCON
2
3- Palabras del Instructor José Eduardo Zorro por parte del SENA

4.Recomendaciones y Varios

Objetivos: Hablar con los Padres de Familia de los Aprendices de la I.LE LOS ALPES del
grado 11 de la Ficha 3165665 del Programa de Asistencia Administrativa articulado con el
Centro de Servicios Financieros SENA ,

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se realizo control de asistencia

2. Palabras de la Coordinadora de enlace de la |.E LOS ALPES VICTOR MANUEL

RINCOMN

. El docente les dio unas palabras de bienvenida a los Padres de Familia y a los
Aprendices, ademas hablo del uso adecuado del uniforme y la puntualidad, también
que ella estaba dispuesta a escucharlos cuando tuvieran alguna sugerencia en la
oficina de Coordinacidn
3. Palabras del Instructor José Eduardo Zorro por parte del SEMA, El instructor les dio unas
palabras de aliento a los aprendices con el fin de no desfallecer en este ultimo afio que les
queda para culminar su técnico. Otro punto importante que toco fue el apoyo a los padres
de Familia para que ellos estuvieran pendientes de los estudiantes, ya que el Sena tiene
unas normas y compromisos que le exigen al aprendiz como las fallas si justificacion, que
con 3 fallas injustificadas sele inicia Proceso de Desercion —
Ademds, se hablo de la feria empresarial y del Proyecto que tiene que sustentar como
requisito para recibir su Técnico en asistencia Administrativa, donde un Instructor diferente

GOR-F-084 V02
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al que les da formacién ledam12 minutos para que expongan el proyecto que ellos
realizaron en los dos afos de formacion.
Los padres de familia se comprometieron a colaborarle a los estudiantes y a resolver

cualquier inconveniente en el menor tiempo posible si fuera necesario,

GCCON-F-087 V2
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CONCLUSIONES

Se realizo la Reunion de Padres de familia, donde de expusieron las condiciones para que los
aprendices pudieran terminar su técnico sin inconvenientes sabiendo que también tiene que
pasar las materias que estan articuladas con el Técnico, También se les hablo de la

sustentacion del Técnico y La muestra empresarial y las deserciones en caso de tener fallas
injustificadas
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Acta mes de abril I.E Los ALPES

SEMNA

N

ACTA Mo. 02

MOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES  Abril ‘FICHh 3165665 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMIMNISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA LOS ALPES

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de abril HORA HORA
2026 IMIICIO: FIM:2:30 P
2:00 Pm
LUGAR ¥/ O EMLACE: Ambiente de Formacion DIRECCIONM / REGIOMAL /
Insfitucion Educativa Los CENTRO:
Alpes Distrito 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 coOmpromisos.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3165665

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje v 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 2:00pm s2 reunieron en la institucion educativa Los Alpes el instructor Sena Jose Eduardo
Zomo vy el coordinador ywo docente de enlace para desarrollar los siguientes items:

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

enlace, por comeo electronico. 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 28
Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

0

Mo. de aprendices en estado trasladado 0
Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario T
0

0

Mo. de aprendices en estado refino voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices a5

Novedades del aprendiz reportadas al correo electronico de la Coordinacion de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzman (Novedades)

GOR-F-084 V02
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RO D Apellidos y Nombres NOVEDADES
N Aprendices

1032680688 | Acosta Quintero Jostin Sebastian MNfA
1031422810 | Ambito Chantre Maria Catalina NJA
1021672490 | Ardila Pardo Deivid Santiago NJA
1019053957 | Avellaneda Mufoz Laura Celene MNJA
1023205755 | Blanco Gongora Ebver Yesid N/A
1021620209 | Cano Tibata Dreysi Liliana NJA
1028664977 | Dimate Medina Karen Yoleny NJA
1027529744 | Ferndndez Diaz Nicol Geraldine NJA
Gil Pulido Disan Hilen NJA

1028786202 | Gonzdlez Cossio Saray MNJA
104283024 | Grande Almeciga Gerson Daniel NJA
1014671359 | Gutierrez Silva Dilan Steven NJA
1012720921 | Hermndndez Guzman Jazmin Damaris NJA
1023886352 | Hemadndez Martinez Nicol Alejandra MNJA
1032681174 | Hurtado Casallas Sharit Michelle NjA
1023888899 | Jara Diaz Erick Sebastidn NJA
1021681077 | Loper Palacios Luz Mery NJA
1013128846 | Lugo Reyes Nicol Dayanna N/A
Martinez Gomez Jostin Smith NJA

1021678791 | Martinez Movya Luisa Sofia MNJA
1031423905 | Martinez Pérez Nicolds Esteban NJA
1026273858 | Mendoza Alvarez Juan Esteban N/A
1028681636 | Moya Betancourt Juan Dawid NJA
1028664805 | Parra Diaz Estefania MNJA
1016042763 | Prieto Aldana Alison Paola NJA
1014869573 | Cuiroga Villarraga Hanner Jair MN/A
1032682063 | Ramirer Garceés Sharol Valentina NJA
1028682230 | Rivera Ordofiez Alan N/A
1028682360 | Romero Rodriguez Deivid Damian NJA
1021674338 | Sanchez Fermanda MNJA
1021681628 | Sanchez Leguizamon Lino Gabriel NJA
1021315575 | Serrano Mora Maria Paula NJA
1023243566 | Socha Reyes Danna Katherine NJA
1032681682 | Suescun Ramirez Sara Mathaly N/A
1140417218 | Zubieta Ardila Tatiana Sofia NJA

1. Mowedades en la formacion Novedades en la formacion
Retiros voluntarios
Los aprendices ya han completado 3 inasistendias sin justificacion consecutivas Para el mes de Abril el 09, 16.23 .y
el 30
DEIVY SANTIAGO ARDILA Tl 1023905755
TATIAMA SOFIA ZUBIETA ARDILA TI 1023904889

TI 1032680688 | Acosta Quintero Jostin Sebastidan

T1 1021681628 | Sancher Leguizamon Lino Gabriel

TI 1028681636 | Moya Betancourt Juan Dawvid

GOR-F-084%02
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TI 1023886352 | GERSOMN DANIEL GRAMDE ALMECIGA

T1 1028682230 | HANNER JAIR QUIROGA VILTARRAGA

3. porlotanto se requiere realizar por parte de la I-E realizar un correo 2 |2 coordinacion de Articulacion
haciendo mencion a los dos estudiantes

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo
Competencia:
* 210602001 Tramitar comespondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica
o 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electranicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.
o 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales. Dias de formacion: dia,
Abril de 2026, horas: 5

09, Abril de 2026, horas: 5 horas

16, Abril de 2026, horas: 5 horas

2. Reporte de inasistencias Mes abril

FECHA DE | Numero de | Gestion del
Tipo Mimero Estado | IMASISTEMNC | inasistenci instructor
dentecaci | | De APELLID | nomBRES | en Sofia - as
an identificacion plus 13, mes,
ano
05904,/ 2026 4 Reporte correo
EN 16,/04,/2026 electronion
23./04/2026 Llamado de
FUT;:&CI 30042026 =1">en|:i6r
Arosta Jostin Citacion padre de
Tl 103 2660668 Quintero Sebastian Familia
EM 05904,/ 2026 4 Reporte correo
FORBAACI 16,04,/ 2026 electronios
GERSOMN GRANDE an 23/04/2026
Tl 1023866352 DANIEL ALMECIGSA 30/04,/ 2026
EM 05,/04,2026 4 Liamado de
QUIROGA | FORMACI 16,04,/ 2026 atencion
HANNEER. | VILLARFA an 23/04/2026
m 1028682230 JATR. A 30/04/2026
EM 05904,/ 2026 4 Citacian padre de
FORBALCI 16,/04,/2026 familia
TATIANA | ZUBIETA G 23/04/2026
Tl 10213802380 SOFIA ARDILA 30/04,/2026

GOR-F-084 V02
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EM 0904,/ 2026 4 Raports cormeo
DEIVY FORMALC] 16/04/2026 electronico
SANTIAG | ARDILA Gn 23/04/2026
Tl 11023805755 o PARDO 30/04/2026
EM 0%,/04,/2026 4 Lamade de
16/04,/2026 atencion
Sanchez FCII'-I!jh:.ﬁ.CI 23,/04/2026
Tl 1021661628 Lr:guizaml':-n Lino Gabriel 3004,/ 2026
EN 05,/04,/ 2026 4 Citacion padre de
16/04,/2026 familia
FORMALC] o
Maya A 23,/04/2026
Tl 1028661636 Betancowrt | Juan David 3I0/04,/2026

Actividades desarrolladas:

1.5e presentd el plan de trabajo con la tematica v actividades de aprendizaje a trabajar en formacion, de
acuerdo los lineamientos del programa.

Se desarrollaron las actividades de la guia 11 , donde s= hizo énfasis en Los resultados de tener un sistema de
archivos que funciona son siempre positivos y duraderos y

merecen ese esfuerzo para tenerlo organizado y sus documentos localizados, teniendo en cuenta

aspectos generales como tipo, estilo y presentacion, que faciliten seguir los protocolos organizacionales
establedidos por la empresa en la producdon de dooumentos. Ejercer el control de los documentos y establecer
mecanismos o condiciones indispensables que permitan su recuperacion, conserven su calidad y den testimonio de
la operacion de la empresa,

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo M/A)
Dias de formacion: 23, Abril de 2026, horas: 5 horas
30, Abril de 2026, horas: 5 horas

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: ST6660 - 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:
Mo hay bitdcoras ya que el 12, 19 y 16 de marzo tuvieron la competencia de Seguridad y salud en el trabajo

2. Reporte de inasistencias del mes Abril 2026

FECHA DE | Nomero de | Gestion del
Tipo Himero Estado | INASISTEMNC | inasistenci instructor
dentecaci De APELLD | NoMBRES | enSofia | 1A as
e | identificacién plus Dia, mes,
anao
0%,/04,/2026 4 Feporte comeo
EN 16,/04/2026 electronico
23,/04/2026 Lamade de
FU%M'&'CI 30/04,/2026 atencian
Acosta Jostin N Citacion padre de
Tl 1032650658 Duintero Sebactian familia
EM 09/04,/2026 4 Reporte coreo
GERSOM GRANDE FORMAC] 16,/04,/2026 electronico
T 1023866352 DANIEL ALMECIGA BN 73,/04/2026
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CONCLUSIONES

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

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

El proyecto productivo se desamolld con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desamolld actividades de la
etapa productiva acorde a cronograma.
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SENMNA
3004/2026
EM 0504/ 2026 & Liamado de
QUIROGA | FORMACI 16,04,/ 2026 atencion
HAWNNER | VILLAREA (18 23,/04/2026
m 1028582230 JATR A 30,04/ 2026
EM 05/04/ 2026 4 Citacion padre de
FORMALC] 16/04/ 2028 familia
TATIANA | ZUBIETA o 23,/04,/2026
il 1023002880 SOFIA ARDILA 30,04/ 2026
EM 05/04,/ 2026 4 Reporte cormeo
DEIVY FORPACI 16/04,/ 2026 slectrénica
SANTIAG | ARDILA ON 230472026
T o PABDO 0,04,/ 2026
EM E:-’ﬁ-’ﬁ: < Liam: a:l_n-) de
0 tencion
Sanchez FORGP:NCI 23,04,/ 2026
TI 102165816528 Leguizamén | Lino Gahriel 30,04, 2026
EM 05,04,/ 2026 & Citacion padre de
16/04/2026 familia
Moy Fmg:ncl 23/04/2026
TI 102B5E1636 Betancowrt Juan David 30042026

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar v 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 desammollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera: Se realizo
el 5 de marzo un repaso del proyecto por gaes , se realizo la reinduccion _

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Humero de NOMERE DEL PROYECTO Ees}k_ip v observaciones del instructor
GAES Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras FO23

Reporte cormmeo electronico
Liamado de atencion
Citacion padre de familia
1 ByD a=ociados
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COMCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacidn: Los aprendices participaran activamente,
alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacion programada en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarrolld con nommalidad, se avanzd en la realizacidn de actividades y entrega

de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desamolld actividades de la
etapa productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desamolld con normalidad, se avanzo en la realizacion de actividades y entrega
de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desamolld actividades de la
etapa productiva acorde a cronograma.
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ACTA No. 02

MOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3163782 —- TECHNICO EN ASISTENCIA
ADMIMISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA Las Acacias Il

CIUDAD ¥ FECHA: BDthE’I D.C., 27 de HORA INICHD: HORA
Abril 2026 8:00 Am FIN:8:30 Am
LUGAR Y /O EMLACE: Ambiente de DIRECCION J REGIONAL / CENTRO:
Formacion Institucion Distrito Capital / Centro de
Educativa Las Servicios Financieros
Acacias

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formative, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesién de formacion.
Conclusiones y compromisos.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163782

2. Desarrollar el proceso formative 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 2:30 PM se reunieron en la institucion educativa ACACIAS || el instructor Sena Jose Eduardo Zomo v el coordinador
y/o docente de enlace Marda Rodriguez para desarrallar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realizo control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador yo docente de enlace, por comeo
electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

Mo. de aprendices en estado Convocado o

Mo. de aprendices en estado de formacion 21

MNo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

Mo. de aprendices en estado trasladado

Mo. de aprendices en estado retiro voluntario

o]

5

Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario 5
o]

o]

Mo. de aprendices no Matriculado (grado 10)

Mo. total de aprendices M

2. Movedades del aprendiz reportadas al comeo electronico de la Coordinacion de Articulacion-

articulacioncsfifisena.edu.co con copia a Natalia Guzman (Movedades) y al correo de la institucion educativa:
51 o NO Se tramitaron novedades.

GOR-F-084 V02
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N/A

1022942012 | JUAN SEBASTIAN GAITAN SABOGAL EMN FORMACION

5380228 | MAYELlI CAMILA VARGAS GUEVARA EMN FORMACION

6887582 | FREILER DAVID BLANCO RIOS EMN FORMACION
1023380247 JLIZETH TATIAMA PULIDC PUERTO EMN FORMACION
1023388872 | BRAYAN ANDRES RODRIGUEZ BOTERO TRASLADADO tarde
1028278337 | ALISON MARIAMA AYA SIGINDIOY EMN FORMACION
1027528748 | DEIBY SAMUEL RINCOM GODOY RETIRADO
1028784504 JLISETH JULIAMA GONZALEZ ARCILA EN FORMACION
1028785878 | BREMDA ESTEFANIA BELTRAM ZACIFA RETIRADA
1020148046 | LAURA SOFIA CASAS AMADO EN FORMACION cambio ficha
1020280771 J ALEXAMDER LUGO FLOREZ EN FORMACION
1020281148 | LAURA SOFiA ARROYO YATE EN FORMACION
1020282123 § SHARON LIZETH HERRERA ANGLULO EN FORMACION
1028283583 | JOHAN SANTIAGO SACRISTAN MONROY RETIRADO
1020283846 | LAURA MARIAMNA ALVAREZ PACANCHIQUE EMN FORMACION
1030283679 | SHARIK MINEY] LUPACO GRAJALES EMN FORMACION retirado
1031820186 JLEYDY YOANA SANCHEZ DUCUARA EMN FORMACION
1033718258 | DILAM MATED PLATA MIETO EN FORMACION
103372B047 I YIRLEY VALENTIMNA MURNOZ VILLARRAGA EN FORMACION
1033738417 | ALISON MARIANA ACERD VEJARAND EN FORMACION cambi ficha
1033736663 § CAROL NATALLA CEPEDA GUALTERO EN FORMACION
1033741774 |LAURA ALEJANDRA ESGUERRA PERA EN FORMACION
1033744611 | DANNA KATHERINE MEDELLIN SARMIENTO TRASLADADO
1034685722 | NICOLLE SOFIA CORTES PERILLA EMN FORMACION
1038084520 | VALENTINA CAUSIL YEPES refirada
1073600586 | ANDRES FELIPE MANJARRES RUSINQUE EN FORMACION
1074313305 | KAREMN SOFIA ATEHORTUA SANDOWVAL Retirado
1101447407 | MARIA ALEJANDRA PEREZ MARTELC retirado
1142821377 | ADRIAN ANDRES ECHEMIQUE BLANCO EN FORMACION
1146884216 | ADRIAN MATIAS RODRIGUEZ PARRA EN FORMACION

1033735613 PAULA ANDREA BOCANEGRA TIQIUE EM FORMACION
I I J e
20
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1. Novedades en la formacion Movedades en la formacion

Retires voluntarios

1027528748 | DEIBY SAMUEL RINCOMN GODOY RETIRADO

1028283583 | JOHAN SANTIAGO SACRISTAN MONROY RETIRADC

1030283679 | SHARIK MINEY1 LUPACO GRAJALES EN FORMACION retirado
1038004520 | VALENTINA CAUSIL YEFPES retirada

1101447407 | MARIA ALEJANDRA PEREZ MARTELO retirado

TRASLADO O EM PROCESD

1028785278 | BREMDA ESTEFANIA BELTRAN ZACIFA TRASLADC

1023388872 | BRAYAN ANDRES RODRIGUEZ BOTERO TRASLADADO tarde
1026148046 | LAURA SOFIA CASAS AMADO EMN FORMACION cambio ficha
1033738417 | ALISON MARIAMNA ACERC VEJARANO EHN FORMACION cambi ficha
1033744611 | DAMNA KATHERINE MEDELLIN SARMIENTO TRASLADADO

3. porlo tanto se requiere realizar por parte de la I-E realizar un correo a la coordinacion de
Articulacién haciendo mencidn a los dos estudiantes)

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo

Competencia:

* 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
» Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

0 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica

0 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

0 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales. Dias de
formacion: dia, mes de 2026, horas: 5 Hora 30 minutos

6 mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos
10, mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos
13, mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos
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2. Reporte de inasistencias Mes Abril

FECHADE Numero de Gestion del
. INASISTENCIA | inasistencias instructor
Tipo MNimero r =
De De APELLIDOS | NOMEBRES m"“ Diz, mes, ano
Identificacion | identificacién aplus
6.10.13.17. 20 7 Reporte comes
2427 electranico
Uamado de
EN atencion
DILAN PLATA FORMAC Citacion padre de
Ti 1033719258 MATED NIETO 10M familiz

Actividades desarrolladas:

1.5e presento el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en formacion, de acuerdo
los lineamientos del programa.

3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guia, es importante recordar que en la vida personal

yio laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algun tipo de documento. Teniendo en

cuenta lo anterior:

a) ;Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe?

b) ;Cual es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos?

Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formacion.

3.3Actividades de apropiacion (Conceptualizacion y Teorizacion)

RA. 21060200101: Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

3.3.1Teniendo en cuenta el capitulo 3 del libro Fundamentos de Administracion de Carlos Ramirez
Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el cuestionario de repaso la pagina

26. Empresa. Concepto Clasificacion Recursos: Definician y tipos (Anexo 1)

3.3.2 Con la lectura autorregulada del material de apoyo Manual de Funciones {Anexo 3), cada

integrante del GAES debe elaborar las funciones de un cargo especifico y diferente de la

Mipyme seleccionada (Ver propuesta de formato Anexo 3.1) y explique la importancia del mismo

£N Una empresa.

3.3.3Teniendo en cuenta el material de apoyo “Clases y caracteristicas de los documentos, deben Las
actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos 3.Evaluacion de las sesiones
presenciales de formacion

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

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: 17 mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos

20, mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos
24, mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos

Competencia(s): Etapa productiva

GOR-F-084V02
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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:
Bitdcorals) Evaluadas:
Bitdcora 1, Bitdcora 2, Bitacora 3. Bitdcora 4 se esta revidando la actividad de la guia 11 . para realizar la
Bitdcora 5
1. Reporte de inasistencias del mes Abril 2026

2. Reporte de inasistencias del mes Abril 2026

FECHA DE Numero de Gestion del
Tt Nimero IN.{!.SISTENIEIA inasistencias instructor
De De AFELLIDOS | NOMBRES m:‘; R
Identificacion identificacion
6.10. 13,17 20~ 7 Reporte comeo
24-27 electronico
Llarmz«do de
EN abencion
DILAN PLATA FORMAC Citacian padre de
Tl 1033719258 MATEO NIETO ION familia

3. Actividades desarrolladas

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

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

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera: Se realizo el 5 de
marzo un repaso del proyecto por gaes | e realizo la reinduccién .

4, Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Mumero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revisién y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras FO23
Reporie correo electronico
Uamado de stencion
Citacion padre de familia
1 fey lendenca
2 idrs chiolls
3 supef fienda bw
4 papeieria cioio azul

23
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CONCLUSIONES

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

Se esta terminando la guia 11, ya que tuvimos la competencia de segunidad y trabaje, haciendo que
nos atrasaramos en la guia, Por otro lado se estan organizando el 3.4 | donde se enfoca al proyecto
que tiene que sustentar en noviembre

GCCON-F-087 V2
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ACTA No. (2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES  Abril FICHA 3163770 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA Las Acacias Il

CIUDAD Y FECHA: Bogoté D.C, 28 de HORA INICIO:; HORA FIN:
abnl 2026 2:00 Pm 2:30 Pm
LUGAR Y/0 EMLACE: Ambiente de DIRECCION J REGIONAL /
Formacion CENTRO:
Institucion Educativa | Distrito Capital / Centro de
Las Acacias 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 3163770

2. Desarmrollar 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 2-30 PM se reunieron en la institucion educativa ACACIAS |l el instructor Sena Jose Eduardo
Zomo vy el coordinador yio docente de enlace Narda Rodriguez para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizd confrol de asistencia v se reportaron las siguientes novedades al Coordinador yio docente

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

Mo. de aprendices en estado Convocado 0
MNo. de aprendices en estado de formacion 26
Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 1
Mo. de aprendices en estado trasladado 1
Mo. de aprendices en proceso retiro voluntario 3
0
0

Mo. de aprendices en estado refiro voluntario
Mo. de aprendices no Matriculado (grado 10)
MNo. total de aprendices gy

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

HUMERO DE Iidos v Nombres
ENTI'I:ICACID Apel A y = NOVEDADES
1026570401 | Albarracin Bautista Ana Sofia MfA
1021682984 | Arias Guerrero Kimberly Alejandra N/A
1033740530 | Benito Ruiz Joel Alexis N/A
1033735613 | Bocanegra Tigue Paula Andrea N/A
1025544918 | Carretero Vargas Luna Fernanda N/A
1141326437 | Castro Huertas Yeinlis Juliana /A
1123305135 | Cavijo lossa Breyner Alberto N/A
1029283707 | Conda Maca Maria Angelica N/A
1033718137 | Criollo Criollo Keily Meliza N/A
1033736506 | Fuentes Velasquez Valery N/A
1033738471 | Galindo Castro Ronald Andrés Francisco N/A
1025541958 | Gomez Mojica Laura Valentina N/A
1023388123 | Gonzdlez Piratova Erick Santiago N/A
1034663478 | Guerrero Capera Juan David N/A
1025540066 | Heredia Barrientos Karen Julieth N/A
1150184977 | Herrera Polo MNathaly /A
1014740275 | Linares Acosta Julian Felipe N/A
10233835639 | Loaiza Granobles Maria Sara N/A
1023381687 | Martinez Garcia Ihanatan David N/A
1018447244 | Melo Ceron Micol Dayana N/A
1051669927 | Navarro Osping Maria Josa N/A
1025145159 | Pinzon Poveda Emmanuel Alexander N/A
10233874597 | Rada Lozada Daira Sofia /A
1010200865 | Rios Gil Valerin Tatiana N/A
1027528608 | Rojas Vargas Mauro Santiago N/A
102928358 | Salamanca Corredor Jhonatan Renne N/A
1028800381 | saldana Avila Sharich Alexandra N/A
1027528423 | Urrego Sanchez David Santiago N/A
1027528385 | Vargas Calderon Karol Stefany N/A
10275294593 | Velasco Movoa Saray N/A
1023385872 | Rodriguez Botero Brayan Andrés N/A

MNovedades en |a formacion Novedades en la formacian

Retiros voluntarios

1027528608 | Rojas Vargas

| Maura Santiazo

Las aprendices que a continuacion relaciono perdieron el grado Decimo, Por esta razon se les inicia el

Proceso de retiro Voluntario

1033718137 | Criollo Criollo Keily Meliza

1010200865 | Rios Gil Valerin Tatiana
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Por otro lado el aprendiz Brayan Andrés Rodriguez Botero con ti 1023388872 esta en el proceso de
traslado ya que en el 2025 estaba en la Ficha 3163781 con la Instructora ALBA SOFIA SENA ,

La aprendiz PAULA ANDREA BOCANEGRA TIQUE con T 1033735613 se le inicia proceso de traslado puesto

gue estaba en la Ficha 3163770 de la | E acacias Il , y pasa a la ficha

3. porlotanto se requiere realizar por parte de la I-E realizar un correo a la coordinacion de Articulacion

haciendo mencion a los dos estudiantes

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo
Competencia:
+ 210602001 Tramitar cormrespondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
# Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
0 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica
0 21060200102 Recibir los dooumentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.
o 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales. Dias de formacion:
dia, mes de Abril 2026, horas: 5 Hora 30 minutos
16 mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 min
20, mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos
23 . mes de Abril 2026, horas: : 5 Hora 30 minutos

2. Reporte de inasistencias Mes ABRIL 2026

FECHA DE | Namero de | Gestion del
Tipo MOmero Estado | IMASISTEMNC | inasistenci instructor
e iz De APELLID | 1 opBRES | en Sofia 1A as
ntificact | ;qentificacisn oS5 plus Dia, mes,
on afio
6.10,1317.24. -] Beports correa
27 electronico
FORMACI Liamado de
ON atencion
Fojas Mauro Citacion padre de
Ti 1027528608 Wargas Santiago familia
6.10,1317.24. -] Beports correa
27 electronico
FORMACI Liamado de
Walerin ON atencion
Tatizna Rios Citacion padre de
TI 101 020DE 65 Rios Gil gil farnilia
6.10,1317.24. -] Beports correa
27 electronico
FORMACI Liamado de
ON atencion
Criollo Citacion padre de
Tl 1033718137 Criolls Keily Melizs famniliz

GOR-F-084 V02

29
GCCON-F-087 V2




SENA

Actividades desarrolladas:

1.5e presentd el plan de trabajo con la tematica v actividades de aprendizaje a trabajar en formacion,
de acuerdo los lineamientos del programa.
Socializacion de tematicas:

3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guia, es importante recordar que en la vida
personal

yio laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algin tipo de documento. Teniendo en
cuenta lo anterior:

a) ;Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe?

b) ¢ Cudl es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos?

Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formacion.
3.3Actividades de apropiacion (Conceptualizacidn y Teorizacion)

RA. 21060200101: Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.
3.3.1Teniendo en cuenta el capitulo 3 del libro Fundamentos de Administracion de Carlos
Ramirez

Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el cuestionario de repaso la pagina

26. Empresa. Concepto Clasificacion Recursos: Definicion y tipos (Anexo 1)

3.3.2 Con la lectura autorregulada del material de apoyo Manual de Funciones (Anexo 3), cada
integrante del GAES debe elaborar las funciones de un cargo especifico y diferente de la
Mipyme seleccionada (Ver propuesta de formato Anexo 3.1) v explique la importancia del mismo
&N una empresa.

3.3.3Teniendo en cuenta el material de apoyo “Clases y caracteristicas de los documentos,
deben Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desamollo de la guia 11 con una
prueha de las tematicas vistas, y se elaborardn actividades evaluativas en diferentes sesiones para la
apropiacion del conocimisnto.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo NfA)
Dias de formacion: 06, mes ABRIL de 2026, horas: 5 Hora y media

10, mes de ABRIL 2026, horas: 5 Hora y media

13, mes de ABRIL 2026, horas: 5 Hora y media
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:

Bitacora 1, Bitacora 2, Bitacora 3. Bitacora 4 se esta revidando la actividad de la guia 11 . para realizar la
Bitacora 5

2. Reporte de inasistencias del mes Abril 2026

GOR-F-084V02

30

GCCON-F-087 V2



4
SENA

N

SENMNA

N

3. Mo se realizo BITACORAS, YA QUE SE REALIZO LA COMPETENCIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

FECHADE | Numero de | Gestion del
Tipo MNimero Estado | IMASISTENC | inasistenci instructor
H"E. De APELLIDOS | NOMBRES | en Sofia A as
entifi ident . Dia, mes,
f—— identificacion plus L
ano
6.10,13.17.24. -] Reports correo
27 electronico
FORMACI Liamado ce
oK atencian
Mawro Citacion padre de
Ti 1027528608 Rojas Vargas Santiago familia
6.10,13.17.24. -] Reports correo
27 electronico
FORMALC] Lamado de
Walerin oN atencian
Tatimnas Citacion padre de
mn 1010200865 Rios Gil Rios gil familia
6.10,13.17.24. -] Reports correo
27 electronico
FORMACI Liamado ce
oM stencion
Citacion padre de
m 1033718137 Criglle Criclle | Eeily Meliza familia

4. Actividades desarrolladas

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

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

Se desarrollaron las actividades de proyecto produciivo organizadas de la siguiente manera: Se realizo
el 5 de marzo un repaso del proyecto por gass | se realizo la reinduccion .

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacion es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarollo de la bitacora.
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girggm = E%‘E&%EL Gestion y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
Reporte comreo electronico
Llamado de atencion
q 300 Citacion padre de familia
1 BOX
2 ere elécincos global sas N/A
3 Caramelo 5 as N/A
4 Azadero Alpes Broaster N/A
5 Pinksas N/A
; N/A
Mio Cid
CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices parficiparan activamente,
alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacion programada en el plan de frabajo.

Se esta terminando la quia 11, ya que tuvimos la competencia de sequridad y trabajo, haciendo que
nos atrasaramos en la guia, Por ofro lado se estan organizando el 3.4 | donde se enfoca al proyecio
que tiene que sustentar en noviembre
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ACTA REUNION DE PADRES CORREGIDA POR FIRMAS BORROSAS |,E ACACIAS Il FICHA 3163770

ACTA Mo, 01

NOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION DE PADRES DE FAMILIA DE LA I-E
ACACIAS Il de la Ficha 3183770

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C_, 09 de HORA INICIO: HORA FIN:
marzo 2026 7,00 am E:15am
LUGAR ¥/ 0 ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIOMAL /
Institucion Educativa CEMTRO:
Las Acacias Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1 control de Asistencia al iniciar la actividad con los Padres de Familia de la I-E
Las Acacias Il del grado 11 de la Ficha 3163770

2 Palabras de la Coordinadora de enlace de la ILE Las Acacias Marda Rodriguez
3- Palabras del Instructor José Eduardo Zorro por parte del SENA

4.Recomendaciones y Varios

Objetivos: Hablar con los Padres de Familia de los Aprendices de la I.E Las Acacias Il del
grado 11 de la Ficha 3163770 del Programa de Asistencia Administrativa articulado con el
Centro de Servicios Financieros SENA,

DESARROLLO DE LA REUNION

1. 5e realizo control de asistendia

2_ Palabras de la Coordinadora de enlace de la LE Las Acacias Marda Rodriguez, La
docente les dio unas palabras de bienvenida a los Padres de Familia y a los
Aprendices, ademas hablo del uso adecuado del uniforme v la puntualidad, también
que ella estaba dispuesta a escucharlos cuando tuvieran alguna sugerencia en la
oficina de Coordinacidn

3. Palabras del Instructor José Eduardo Zorro por parte del SENA, El instructor les dio unas
palabras de aliento a los aprendices con el fin de no desfallecer en este ultimo anfio que les
gueda para culminar su técnico. Otro punto importante gue tooo fue el apoyo a los padres
de Familia para que ellos estuvieran pendientes de los estudiantes, ya gue &l Sena tiene
UrEs Normas y compromisos que le exigen al aprendiz como las fallas si justificacion, gue
con 3 fallas injustificadas sele inicia Proceso de Desercion —

Ademdas se hablo de la feria empresarial y del Proyecto gue tiene que sustentar como
requisito para recibir su Técnico en asistenda Administrativa, donde un Instructor diferente
al que les da formacion ledam12 minutos para que expongan el proyecto que ellos
realizaron en los dos afios de formacion.
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Los padres de familia se comprometieron a colaborarle a los estudiantes y a resolver

cualqwer inconveniente en el menor nempo posnble si fuera necesano
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CONCLUSIONES

Se realizo la Reunion de Padres de familia, donde de expusieron las condiciones para que los
aprendices pudieran terminar su técnico sin inconvenientes sabiendo que también tiene que
pasar las materias que estan articuladas con el Técnico, También se les hablo de la
sustentacion del Técnico y La muestra empresarial y Ias deserciones en caso de tener fallas
injustificadas
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ACTA MES DE MARZO FICHA 3163770 1,E ACACIAS Il FIRMAS BORROSAS

=S=ERLA

N

ACTA No. 01

MOMERE DEL COMITE O DE L& REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES  Marzo FICHA 3163770 — TECMICO EN
ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA - INSTITUCIOM EDUCATIVA Las Acacias Il

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 27 de | HORA HORA
Marzo 2026 IMICIO: FIN:2:30
2:00 Pm Pm
LUGAR Y/ O EMLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL
Formacian CEMTRO:
Institucion < b -
) Distrito Capital / Centro de
Educativa Las Servicios Financieros
Acacias

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.

OBJETIVIO{S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163770

2. Desarmollar el proceso formative de acuerdo con la ruta de aprendizaje v la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

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

DESARROLLO DE LA REUMIOMN

Siendo las 2:30 PM se reunieron en la institucion educativa ACACIAS 1 el instructor Sena
Jose Eduardo Zomo v el coordinador ywo docente de enlace Marda Rodriguez para desamollar
los siguientes items:

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

docente de enlace, por comeo electronico. 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 29
de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
de aprendices en estado rasladado

de aprendices en proceso retiro voluntano

de aprendices en estado retiro voluntano

de aprendices no Matriculado (grado 10)

5|5|8|5|5|5|F
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Ho. total de aprendices

H

2. Novedades del aprendiz reportadas al comreo electronico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzman (Novedades)
v al comreo de la institucion educativa;
51 o NO Se tramitaron novedades.

EEH'I% Apelicos ¥ Nombres Aprendoes MOWEDWDES

1026570401 | Albarracin Bautista Ana Sofia N
1021682984 | Arias Guerrero Kimberly Alejandra MN/A
1033740530 | Benito Ruiz Joel Alexis N/A
1033735613 | Bocanegra Tique Paula Andrea N/A
1025544918 | Carretero Vargas Luna Fernanda MfA
1141326437 | Castro Huertas Yeinlis Juliana /A
1123305135 | Clavijo Jossa Breyner Alberto N/A
1029283707 | Conda Maca Maria Angelica N/A
1033718137 | Cricllo Cricllo Keily Meliza N/A
1033736506 | Fuentes Velasquez Valery MN/A
1033738471 | Galindo Castro Ronald Andrés Francisco MN/A
1025541958 | Gomez Mojica Laura Valentina N/A
1023388123 | Gonzaler Piratova Erick Santiago N/A
1034663478 | Guerrero Capera Juan David MN/A
1025540066 | Heredia Barrientos Karen Julieth /A
1150184977 | Herrera Polo MNathaly MN/A
1014740275 | Linares Acosta Julign Felipe N/A
1023383569 | Loaiza Granobles Waria Sara MfA
1023381687 | Martinez Garcia Jhonatan David MN/A
1018447244 | Melo Ceron Nicol Dayana MN/A
1051669927 | Mavarro Ospino Maria José H/A
1025145159 | Pinzon Poveda Emmanuel Alexander MiA
1023387497 | Rada Lozada Daira Sofia MfA
1010200865 | Rios Gil Valerin Tatiana MNfA
1027528608 | Rojas Vargas Mauro Santiago MN/A

102928398 | Salamanca Corredor Jhonatan Renne MNiA
10ZB800381 | Saldaha Avila Sharich Alexandra MfA
1027528423 | Urrego Sanchez David Santiago MNJA
1027528385 | Vargas Calderon Karol Stefany MN/A
1027529493 | Velasco Movoa Saray N/A
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1023388672 | Rocriguez Batero | Brayan Andres [ mya

1. Movedades en la formacion Movedades en la formacion
Retiros voluntarios

1027528608 | Rojas Vargas | Mauro Santiago

Las aprendices que a continuacian relaciono perdieron el grado Decimo, Por esta razon
tienen que pasar unas pruebas por parte de la Institucion Educativa Las Acadias Il .

El Praximeo 09 de Abril del presente afio, de lo contrario serdn retiradas del Técnico en
Asistencia Administrativa por parte del Instructor

1033718137 | Cricllo Criollo | Keily Meliza

1010200865 | Rios Gil | valerin Tatiana [

Por otro lado el aprendiz Brayan Andrés Rodriguez Botero con ti 1023388872 esta en el
proceso de traslado ya que en el 2025 estaba en la Ficha 3163781 con la Instructora
ALBA SOFIA SENA |

La aprendiz PAULA ANDREA BOCANEGRA TIQUE con Tl 1033735613 se le inida proceso
de traslado puesto que estaba en la Ficha 3163770 de la |,E acacias Il , v pasa a la ficha

3. por lo tanto se requiere realizar por parte de 1 I-E realizar un correc a la
coordinadion de Articulacion hadendo mencion a los dos estudiantes)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Competencia:
= 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

0 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica

0 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

o 21060200103 Despachar los documentos fisicos yfo electronicos generados en las
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ACTA DEL MES DE MARZO I,E LOS ALPES, LAS FIRMAS QUEDARO EN 2 HOJAS

SERMA

TN

ACTA No. 01

MOMERE DEL COMITE O DE LA REUMION:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ~ Marzo FICHA 3165665 - TECMICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA Los Alpes

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C_, 26 de HORA INICIO: HOR
de Marzo 20026 2-00 Pm A
FIN:2
30
Pm
LUGAR Y /O ENLACE: Ambiente de DIRECCION J

Formacion Institucién | pegloNAL f CENTRO:
Educativa Los Alpes | Distrito Capital / Centro
de Sendcios
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 coOmpromisos.,

DBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a log aprendices de la ficha 3165665

2. Desarrollar el proceso formative de acuerdo con la ruta de aprendizaje v la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 0 =& reunieron en la institucion educafiva Los Alpes el instructor Sena Jose
Eduardo Zomo v el coordinador ywo docente de enlace 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 ywao

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

No. de aprendices en estado Convocado

Mo. de aprendices en estado de formacion

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

No. de aprendices en proceso refiro voluntarnio

Mo, de aprendices en estado refire voluntaric

no|lo|lol gl o
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Mo. de aprendices no Matriculado (grado 10)

Mo. total de aprendices

2. Novedades del aprendiz reportadas al comeo electronico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsfi@sena.edu.co con copia a Natalia Guzman (Novedades)
y al correo de la institucion educativa:

51 o NO Se tramitaron novedades.

o Apides y harbres Aprerdoes MOVEDADES
1032680688 | Acosta Quintero Jostin Sebastidn N/A
1031422810 | Ambito Chantre Maria Catzlina N/A
1021673430 | Ardila Pardo Deivid Santiago N/A
1019053957 | Avellaneda Munoz Laura Celene N/A
1023505755 | Blanco Gongora Ehver Yesid MA
1021680209 | Cano Tibata Deysi Lilizna N/A
1028664977 | Dimate Medina Karen Yoleny N/A
1027529744 | Ferndndez Diaz Nicol Geraldine N/A
Gil Pulido Disan Hilen N/A
1028786202 | Gonzdlez Cossio Saray N/A
104283024 | Grande Almeciga Gerson Caniel N/A
1014671359 | Gutiérrez Silva Dilan Steven N/A
1012720921 | Herndndez Guzmsan Jazmin Damaris N/A
1023886352 | Herndndez Martinez Nicol Alejandra N/A
1032681174 | Hurtado Casallas Sharit Michelle N/A
1023888899 | Jara Diaz Erick Sebastian N/A
1021681077 | Lépez Palacios Luz Mery N/A
1013128846 | Lugo Reyes Nicol Dayanna N/A
Martinez Gomez Jostin Smith HA
1021678751 | Martinez Moya Luisa Sofia N/A
1031423905 | Martinez Pérez Nicolds Esteban N/A
1026273858 | Mendoza Alvarez Juan Esteban N/A
1028681636 | Moya Betancourt Juan David N/A
1028664805 | Parra Dizz Estefania N/A
1016042763 | Prieto Aldana Alison Paola N/A
1014869573 | Quirosa Villarraga Hanner Jair N/A
1032682063 | Ramirez Garcés Sharol Vakentina N/A
1028682230 | Rivera Ordofez Alan N/A
1028682360 | Romero Rodriguez Deivid Damian N/A
1021674338 | Sanchez Femanda N/A
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31 1021681628 | Sinchez Leguizamdn Lino Gabriel NfA
a2 1021315575 | Semano Mo Maria Paula NfA
33 1023243566 | Sodha Reyes Canna Katherine NfA
1032681682 | Suescun Ramirez Sara Mathaly NfAa
11404173138 | Zubieta Ardila Tatizna Sofia NfA

1. Nowedades en la formacien Movedades en la formacion
Retiros voluntarios
Los aprendices ya han completado 5 inasistencias sin justificacion consecutivas
DEIVY SANTIAGO ARDILA TI 1023505755
TATIANA SOFIA ZUBIETA ARDILA TI 1023204835

6E06ER | Acosta Quinters Jostin Sebastian
681628 | Sanchez Leguizamon Lino Gabriel
681636 | Moya Betanoourt Juan David

3. por lo tanto se reguiere realizar por parte de la I-E realizar un correo a la

coordinacion de Articulacion haciendo mencion a los dos estudiantes)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Competencia:

* 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 21060200101 Reconocer el entorne de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica
o 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la
normativa y peliticas institucionales.
o 21060200103 Despachar los documentos fisicos yfo electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales. Dias
de formacion: dia, mes de 2026, horas: }XIXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX

dia, mes de 2028, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: X000

dia, mes de 2026, horas: 3000
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3. Actividades desamolladas

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

Con el acompafiamiento v socializacion del nstructor asignado, se retroalimentanon las
tematicas del proyecto productiva

Se desamollaron las actividades de proyecto productive organizadas de la siguiente manera:
Se realizo &l 5 de marzo un repaso del proyecto por gaes |, se realizd la reinduccion

El dia 19 de Marzo del presenta ano, se dio inicio a la competencia se Seguridad v Salud en
el trabajo con la Instructora DIANA PACLA RODRIGUEZ

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacion es totalmente presendal, se realiza la revision del avance v desamollo de la

[T ap——— Gection ¥ obcarsankones del Inctructor
GAEE e Er el iEe Rsviclon v ceguimbsnto realtmdc:
I:Iom.l'rur]u proyeoio, Eitdcons FI23
Aeports toms secdrdnicn
Larads da abarckén

Chackén padew de farmilia

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacion programada en

el plan de trabajo.
El proceso formativo se desamolld con normalidad, 22 avanzo en la realizacion de actividades

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

El proyecto productivo se desamolld con nomnalidad, s avanzd en la realizacion de
actividades v enirega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
ga desamolld actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES  Marzo FICHA 3163782 —TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA Las Acacias Il

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C_, 27 de | HORA HORA
Marzo 2026 INICIO: FIN:8:30
8:00 Am Am
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL /
Formacian CENTRO:
Institucion Distrito Capital / Centro de
Edl-l'l-'f““"‘a Las Servicios Financieros
Acacias

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 3163782

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 2:30 PM se reunieron en la institucion educativa ACACIAS Il el instructor Sena
Jose Eduardo Zomo y el coordinador y/o docente de enlace Marda Rodriguez para desarmollar
los siguientes items:

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

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

. de aprendices en estado Convocado 0
. de aprendices en estado de formacidn 21
. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
. de aprendices en estado trasladado

. de aprendices en proceso retiro voluntario

. de aprendices en estado retiro voluntaro

. de aprendices no Matriculado (grado 10)

£|5|8|5|8|5|F

o|o|mm| e
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Mo. total de aprendices 31

2. Novedades del aprendiz reportadas al comeo electronico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a Natalia Guzman (Novedades)
y al coreo de la institucion educativa:

51 0 NO Se tramitaron novedades.

N/A

1022842012 | JUAN SEBASTIAN GAITAMN SABOGAL EN FORMACION

5389228 | NAYELI CAMILA WARGAS GUEWVARA EN FORMACION

6997562 | FREILER DAVID BLANCO RIOS EN FORMACION
1023380247 | LIZETH TATIANA PULIDOD PUERTO EN FORMACION
1023388872 | BRAYAN ANDRES RODRIGUEZ BOTERO TRASLADADO tarde
1026276337 | ALISON MARIAMNA AYA SIGINDIOY EN FORMACION
1027529749 | DEIBY SAMUEL RINCON GODOY RETIRADC
1028784804 | LISETH JULIANA GONZALESZ ARCILA EN FORMACION
1028785878 | BRENDA ESTEFANIA | BELTRAN ZACIPA RETIRADA
10291480456 | LAURA SOFiA CASAS AMADO EN FORMACION cambio ficha
1029280771 | ALEXANDER LUGO FLOREZ EN FORMACION
1029281148 | LAURA SOFIA ARROYO YATE EN FORMACION
1029262123 | SHARON LIZETH HERRERA ANGULO EN FORMACION
1029283583 | JOHAN SANTIAGO | SACRISTAN MOMROY RETIRADO
1029283945 | LAURA MARIANA ALVAREZ PACANCHIQUE | EN FORMACION
1020283679 | SHARIK. MINEY LUPACO GRAJALES EN FORMACION retirado
10318201596 | LEYDY YOANA SANCHE?Z DUCLUARA EN FORMACION
1033719258 | DILAN MATEO PLATA NIETO EN FORMACION
1033728047 | YIRLEY VALENTINA | MURNOZ VILLARRAGA, EN FORMACION
10233736417 | ALISON MARIANA ACERO VEJARAND EN FORMACION cambi ficha
1033736663 | CAROL NATALILA CEPEDA GUALTERO EN FORMACION
1033741774 | LAURA ALEJANDRA | ESGUERRA PENA EN FORMACION
1033744611 | DANNA KATHERINE | MEDELLIN SARMIENTO | TRASLADADOC
1034665722 | NICOLLE SOFIA CORTES PERILLA EN FORMACION
1038094520 | VALENTINA CAUSIL YEPES retirada
1073690586 | ANDRES FELIPE MAMNJARRES RUSINQUE |EN FORMACION
1074813305 | KAREN SOF1A ATEHORTUA SANDOWAL | Retirado
1101447407 | MARIA ALEJANDRA, |PEREZ MARTELO retirado
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1142921377

ADRIAN ANDRES

ECHENIQUE BLANCO

EN FORMACION

1146884216

ADRIAN MATIAS

RODRIGUEZ PARRA

EN FORMACION

1033735613

PAULA ANDREA

BOCANEGRA TIQUE

EM FORMACION

I | n/a
1. Mowvedades en la formacion Novedades en la formacion
Retiros voluntarios
1027529749 | DEIBY SAMUEL RINCON GODOY RETIRADO
1029283583 | JOHAN SANTIAGO [ SACRISTAN MOMNROY RETIRADO
1030283679 | SHARIK MINEY| LUPACO GRAJALES EN FORMACION retirado
1039094520 P VALENTIMA CAUSIL YEPES retirada
1101447407 | MARIA ALEJANDRA | PEREZ MARTELO refirado
TRASLADO O EN PROCESO
1028785878 | BRENDA ESTEFANIA | BELTRAN ZACIPA TRASLADO
1023388872 | BRAYAN ANDRES RODRIGUEZ BOTERO TRASLADADO tarde
1029148045 | LAURA SOFIA CASAS AMADO EN FORMACION cambio ficha|
1033736417 | ALISOMN MARILAMA ACERO VEJARANO EN FORMACION cambi ficha |
1033744511 | DANNA KATHERINE [MEDELLIN SARMIENTO | TRASLADADO

3. porlotanto se requiere realizar por parte de la I-E realizar un correo a la
coordinacion de Articulacion haciendo mencion a los dos estudiantes)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Competencia:
* 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

0 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica

0 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

0 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las
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unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales. Dias
de formacion: dia, mes de 2028, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX

2. Reporte de inasistencias Mes marzo

FECHADE | Wamerode | Gestion dal
INASISTENCIA | Inzststenclzs | Instructor
Tipa Humero
Da Ds APELLIDOS | MowBmes | Estadosn | Dia, mes, ano
Mentifcackin | IdenfiNcacion e
162033 27 4 Hzpa'tzlw—\eo
aleCtronico
EM JE'HHI‘.IEI:C
DILAN | PLATA |FORMA s
T 10337159258 | MATEO [ NIETO [ CION samilin
.I_I 15 4

Actividades desamrolladas:

1.5e presentd el plan de trabajo con la teméatica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guia, es importante recordar que en la
vida personal

ylo laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algin tipo de documento.
Teniendo en

cuenta lo anterior:

a) ; Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe?

b} ¢ Cual es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos?

Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formacion.
3.JActividades de apropiacion (Conceptualizacion y Teorizacion)
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RA. 21060200101: Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas,

aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y
politica.

3.3 1Teniendo en cuenta el capitulo 3 del libro Fundamentos de Administracion de
Carlos Ramirez

Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el cuestionario de repaso la
pagina

26. Empresa. Concepto Clasificacion Recursos: Definicion y tipos (Anexo 1)

3.3.2 Con la lectura autorregulada del material de apoyo Manual de Funciones (Anexo
3), cada

integrante del GAES debe elaborar las funciones de un cargo especifico y diferente de
la

Mipyme seleccionada (Ver propuesta de formato Anexo 3.1} y explique la importancia
del mismo

en una empresa.

3.3 3Teniendo en cuenta el material de apoyo “Clases ycaracteristicas de los
documentos, deben Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien
conocimientos.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion
La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desamollo de la guia xxx

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

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: dia, mes de 2026, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX
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.

Bitdcora(s) Evaluadas:
Mo hay bitacoras ya que el 20, 23 y 27 de marzo tuvieron la competencia de Seguridad y
salud en el trabajo

2. Reporte de inasistencias del mes marzo 2026
3. No se realizo BITACORAS, YA QUE SE REALIZO LA COMPETENCIA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
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4. Actividades desamrolladas

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:
Se realizo el 5 de marzo un repaso del proyecto por gaes |, se realizo la reinduccion .

4. Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Humsro de Gastion y obsarvacionss del Instructor
GAES MOMBRE DEL PROYECTO Revision y ssguimisnto realizado:
mto . Bitacoras FOZ3

Reparts correo electronico
Lamaca de stencion
(Citmcicn padre de famita
1 EnD asccindos

CONCLUSIONES

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

El proceso formativo se desarrolld con nomalidad, se avanzd en la realizacion de actividades
y enfrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desamollo

actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

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

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165664 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

17/05/26 14:32
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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.

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rl?oercrsgg\?:r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: t%i%liitorar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

17/05/26 14:32 Page 2 of 18



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163782 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

17/05/26 14:32

Page 3 of 18




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 normas técnicas

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
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Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
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: 5o 5GESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3163781 - 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
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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:

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.

17/05/26 14:32
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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: , 2.
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: 5o 5GESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3438631 - 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 técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/05/26 14:32
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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.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconc_;cer 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

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

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

+ 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;I\'(r)a;rr:iatfi\\r/;jocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3163768 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/05/26 14:32
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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: , 2.
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: 5o 50ESOS 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
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3165665 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/05/26 14:32
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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: , 2.
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: 5o 50ESOS 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

17/05/26 14:32 Page 13 of 18



FICHA
DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3163770 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/05/26 14:32
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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: , 2.
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: 5o 50ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3438233 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/05/26 14:32
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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.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconc_;cer 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

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

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

+ 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;I\'(r)a;rr:iatfi\\r/;jocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | ______EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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