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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

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

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR.8929259 del 2026
Coordinador Académico

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

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

Referencia: CO1.PCCNTR.8929259 de 2026

Adriana Del Pilar Fuquene Cuadrado, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40041527, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto:

SENA

N

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,

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

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

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

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

Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se realizé guia 11:Tramitar Fichas:
correspondencia y revisé Bitacora N° 5 3438634,3436597,3439178,34
en la Ficha 3163783 IED AGUSTIN
Desarrollar  actividades de ‘ 39132
FERNANDEZ.Ficha 3164579 .COLEGIO .
aprendizaje propias de las https://classroom.google.com/c

competencias del programa de
formacion asignado
correspondiente al programa de

GIMNASIO LOS MONIES, Ficha
3163804, COLEGIO LOS ALAMOS

Se desarrollaron las actividades de la

[ODY I1MTcxMzA INTIy?cic=

03qqoilr

https://classroom.google.com/c
/ODYyMTcyNjE1INjEz?cjc=Id

1 |articulacion con la educacién | Guia 1,2,3 Competencia: Induccién a Irdatv
media, respetando las franjas de | la formacion de los grados 10, fichas: https://classroo_m.google.com/c
atencién  definidas por las | :3438634,3436597,3439178,3439132 /Nzk2N20;11(\41U}>1<11;4DE3‘?c1c=
ettt i de el Técnico en Asistencia LXoxXrnio
'pnrsot'gtrl;ig]c?;n ZZ?;;:!E : p:;r :2 Administrativa de las IED ALTAMIRA %ﬁ%
L L SUR OROENTAL ,IED LAS AMERICAS, R EINTA SRy Lo
coordinacién académica. COLEGIO GIMNASIO LOS MONJES Y WNVQCo
COLEGIO LOS ALAMOS
realiza el cargue de Asistencias de las | https:/drive.google.com/drive/
fichas asignadas a la CARPETA | folders/IwRNO7sai4CBzbnHL
REGIONAL de acuerdo a su estado de | YGETMbgkkH4jfhTW?usp=dr
formacion SENA SOFIA PLUS. ive link
https://dri le.com/dri
Documentar y  entregar| GRADOS  1l1.Fichas 3163783, | folders/IK_DOE8yUP3eR4PO
evidencias de las actividades de | 3164579, 3163804 v608uijYEBRc24zkt?usp=dri
5 formacion desarrolladas (listas ve_link
de asistencia, productos de|GRADOS 10° Fichas 3438634, https:/drive.google.com/drive/

aprendizaje, actas mensuales,

entre otros).

3436597,3439178, 3439132
Se presentan actas de
mensual de las fichas 3163783,
3164579, 3163804, 3438634,
3436597,3439178, 3439132.Segun lo
requerido por la coordinacion.

ejecucion

folders/1K._DOE8yUP3eR4PO

v608uij YEBRc247zkt?usp=dri
ve_link
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SENA

N

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

Se realiz6 el inicio de la guia 12:
Razonamiento cuantitativo fichas
GRADOS 11.Fichas 3163783,
3164579, 3163804 y Grados 10° GUIA
4: Introduccion a la
Administracion.fichas:3438634,
3436597,3439178, 3439132

https://classroom.google.com/c
/NIKANTMyOTM3NzM1?2¢jc=

g5kexpmy

Apoyar promocién, ingreso,
inscripcion, matricula %
certificacion de los aprendices
del programa de articulacién
con la educacién media,
conforme a la normatividad
vigente de la entidad.

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

No aplica.

Registrar de manera oportuna
los juicios de evaluacién 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 vigente.

Evaltie los juicios de evaluacion segun
la ruta de formacion para los gras
11°Tramitar correspondencia  de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa al 18 de abril de 2026 de las
fichas 3163783, 3164579, 3163804

Evidencias
CLASSROM

plataforma

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia de los
aprendices asignados, aplicando

la ruta de atencidn para
prevenciéon de desercidn y
diligenciando los  formatos

correspondientes

Se actualizé y Reporte de Informacion
(Sistema Sofia Plus)Se realizo la
verificacion y actualizacion de los
datos personales y académicos de los
aprendices en el sistema SENA (Sofia
Plus)

SOFIA PLUS

GRADOS 11.Fichas 3163783,
3164579, 3163804 y Grados
10°.fichas:3438634,
3436597,3439178, 3439132.

Tramitar de manera oportuna
las novedades académicas de

Para el periodo del informe no se

los aprendices  asignados, | ejecutaron acciones referentes al | No aplica

conforme al reglamento del|cumplimiento de esta obligacion.

aprendiz.

Apoyar actividades transversales

asociadas al programa de

formacion (autoevaluacion, Para el periodo del informe no se .
No aplica.

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

ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.
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https://classroom.google.com/c/Njk4NTMyOTM3NzM1?cjc=g5kgxpmy
https://classroom.google.com/c/Njk4NTMyOTM3NzM1?cjc=g5kgxpmy
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SENA

N

Desarrollar actividades
relacionadas con el disefio y/o
desarrollo curricular de los
programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacion.

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

No aplica.

10

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

Entregue el informe requerido por el
supervisor de contrato

Se entregaron informes y
actas de las fichas :
3163783,3438634,
3436597,3439178,3164579,
3439132 y 3163894

11

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

Se realizo la certificacion de la norma
orientada formacion presencial de
acuerdo con los procedimientos
técnicos y normativa.

Certificado de la norma

12

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

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

No aplica.

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.

Verificar antes de la sesion que el aula,
taller o laboratorio esté en condiciones
6ptimas (limpieza, iluminacion,
ventilacion, seguridad).

Distribuir los equipos y recursos seguin
la actividad pedagdgica (trabajo
individual, en grupo, demostracion
practica).

Demostrar el procedimiento correcto
de uso antes de que los aprendices
operen los equipos

Registro de Bitacoras de
control de equipos IED
Agustin Fernandez

Las Americas

Altamira sur oriental

Colegio Gimnasio los Monjes
Colegio los Alamos

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacién del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

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

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

parte integral del presente informe de ejecuciéon contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHA DE FECHA DE
LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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SENA

N

1 X X X X

2 X X X X

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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.4653580831 y el operador SOI referente al mes de
Abril.

Cordialmente,

Adriana Del Pilar Fiquene Cuadrado
Contratista
Cédula de ciudadania Nro. 40041527

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8929259 del 2026
Coordinador Académico

GCCON-F-087 V2



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO

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 3439178 - 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

16/05/26 7:32

Page 1 of 28




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 politica y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L 2.
técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

16/05/26 7:32 Page 2 of 28



DE AUTOGESTION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA 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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3164579 - 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.

16/05/26 7:32
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/05/26 7:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5GESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3438819 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

16/05/26 7:32 Page 5 of 28



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

16/05/26 7:32
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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: zigli(s:torar 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: 'rll'(r)e:rr::teil\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |pform§t|cas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3165607 - 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

16/05/26 7:32 Page 7 of 28



+ 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.

16/05/26 7:32
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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: 50 50ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3163783 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

16/05/26 7:32 Page 9 of 28



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccién 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

16/05/26 7:32
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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: L o,
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: 50 50ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

16/05/26 7:32 Page 11 of 28



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:

3438634 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32
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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: Reconqcer 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: Eéi%liigar 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: 'rll'(r)e:nrrql:ﬁ\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |pformgt|cas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

16/05/26 7:32 Page 13 of 28



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:

3163804 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32

Page 14 of 28




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: L o,
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: 50 50ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

16/05/26 7:32 Page 15 of 28



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:

3434386 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32
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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: Reconqcer 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: Eéi%liigar 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: 'rll'(r)e:nrrql:ﬁ\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |pformgt|cas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

16/05/26 7:32 Page 17 of 28



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:

3436591 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32
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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: Reconqcer 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: Eéi%liigar 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: 'rll'(r)e:nrrql:ﬁ\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |pformgt|cas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

16/05/26 7:32 Page 19 of 28



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:

3439132 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32
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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: Reconqcer 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: Eéi%liigar 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: 'rll'(r)e:nrrql:ﬁ\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |pformgt|cas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

16/05/26 7:32 Page 21 of 28



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:

3436597 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32

Page 22 of 28




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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconqcer 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: Eéi%liigar 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: 'rll'(r)e:nrrql:ﬁ\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |pformgt|cas dg ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

16/05/26 7:32 Page 23 of 28



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:

3434400 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32
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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: Reconqcer 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: Eéi%liigar 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: 'rll'(r)e:nrrql:ﬁ\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |pformgt|cas dg ,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:

3165608 - 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 construccién 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

16/05/26 7:32
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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: L o,
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: 50 50ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DE PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES DE GRADO 10 —
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -INSTITUCION EDUCATIVA LAS

AMERICAS
Bogota D.C HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA:
22 DE ABRIL de 2026 8:00 am 9:15am
LUGARY/O ,
/ BIBLIOTECA DIREFCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reunion de grado 10 con padres de familia o acudientes
Contextualizacién SENA

Generalidades programa de articulacién
Ruta del proceso

Ejecucion de la formacion (fase lectiva y productiva)

c;wwbw.'\’!-'

Beneficios del programa de articulacién: convenio SENA, ejecucidn de la formacion,
| doble titulacién y proyecto de vida futuro.

7. Presentacion del programa técnico(s) articulado(s) en el colegio. (competencias, perfil de
ingreso y egreso, cadena de formacién y especificaciones.)
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 07:30 AM horas, se dio inicio a la reunién con el coordinador(a) de enlace, para la
socializacién sobre el programa de formacion asignado al colegio, para grado decimo de acuerdo
con las pautas establecidas en el Manual de Articulacion Vigente (Resolucién 317 de 2021)
Numeral 8. Fase de Sensibilizacién, se realizaron los acuerdos para el desarrollo del proceso.

A las 8:00 am horas, se inici6 la reunién de padres de familia, el Coordinador MARCO extiende
un cordial saludo a los padres de familia y acudientes de los aprendices de grado decimo de la

Institucién Educativa y presenta al nuevo coordinador enlace Profesor CARLOS se procede a
socializar los siguientes temas registrados en la agenda:

GOR-F-084 V02
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Serviclo Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Serviclo Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se comPromete a garantizaf la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3436597 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA LAS AMERICAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 27 de abril | HORA INICIO: | HORA
de 2026 7:00 p.m FIN:
12:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formaciéon | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
IED LAS AMERICAS Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccion/Reinduccion al
proceso formativo de la ficha 3436597, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades

realizadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la Induccién con los
aprendices de la ficha 3438634, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
de la Institucién Educativa LAS AMERICAS, se describe el desarrollo por sesién de
formacion, asi:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formacion 26
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 26

GOR-F-084 V02
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2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del SENA vy el rol de la

formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Fecha: Bogota D.C., 23 de marzo de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m

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

N.o IDE“"I\'/:EI%?A(?IEON Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1033747372 BURGOS RUEDA DAINER FELIPE NUNCA HA ASISTIDO A LA
FORMACION

2

3

4

INDUCCION 2026:
Se dio inici6 a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacién con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 CONTEXTO SENA-
INDUCCION.
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:
Actividades de Reflexién Inicial
e Evidencia: mesa redonda conocimientos sobre el SENA
Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos
e Evidencia:A partir del video de la historia del SENA se realizé una linea de tiempo
destacando lo mas relevante de la historia del SENA.
Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacion)
e Conociendo al SENA.
e Evidencia: Infografia: Funciones y deberes, Mision y Vision, Valores y compromisos
Institucionales, Estructura organizacional y Centros de formacién a nivel regional
sustentacion grupos GAES.
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Fecha: Bogota D.C., 25 de marzo de 2026
Horario: 7:.00 a.m alas 12:00 p.m
Identidad Corporativa del SENA
e Como evidencia se realizoé el cuadro propuesto en la guia 1; simbolos, escudo Y
logosimbolo del SENA.
e Se observo el video y posteriormente se realizdé un escrito en donde explique con
sus palabras el significado de cada estrofa del Himno del SENA.
Conociendo el Centro de Servicios Financieros
e En grupos de trabajo identificar el Centro de Servicios Financieros (Coordinaciones,
programas y servicios), se realizé la entrega del formato solicitado en la Guia.
e ingresa en los enlaces relacionados y en un conversatorio con su instructor, clarificar
el para qué de cada uno de ellos y lo que aportaria en su proceso de formacion.
Actividad de transferencia al conocimiento
e En Diapositivas CANVA, se realizé una presentacion de la importancia del SENA
para el desarrollo del pais, para su desarrollo personal y profesional y se convierta
en compromiso a lo largo del proceso formativo.

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

N NUMERO DE . )
0 IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1033747372 BURGOS RUEDA DAINER FELIPE NUNCA HA ASISTIDO A LA
FORMACION

BIWIN| = |

INDUCCION 2026:

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / 2026:
Guia de Aprendizaje No. 2 — induccién: PFI, PROGRAMA Y PROYECTO
Actividades de Reflexién Inicial

e expectativas o suenos reflexionar del cortometraje Construyendo un suefio
Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos

e Socializacion Cuadro de conocimientos previos segun el programa de formacién

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Actividades de apropiacion del conocimiento:
Se realizd presentacion con el material de apoyo la guia 2 : - Formacion Profesional
Integral — FPI- Niveles, modalidades y duracion de la FPI- Programa de formacion- Etapas
de la formacion- Que son Competencias.- Que son Resultados de Aprendizaje- Que son
Criterios de evaluacion- Ocupaciones que podra desempenar.los aprendices presentaron la
evidencia una Infografia y socializacion en grupos GAES.
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Fecha: Bogota D.C., 6 de ABRIL de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m

MI programa de Formacion
e interpretacién de una de las competencias, resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion del programa de formacion, asignada por el instructor y en el siguiente
cuadro desglosar su estructura.
Estrategia metodolégica SENA: Formacién por Proyectos
e Se realizd sustentacion por grupos GAES de (Proyecto Formativo asociado al
programa).
Aprendizaje: Conocimiento, desemperio y producto.
e Con apoyo del material suministrado: Evidencias de Aprendizaje,Técnicas e
Instrumentos de Evaluacidon y por equipos de trabajo explicar mediante un Mapa
Mental.

Fecha: Bogota D.C., 8 de ABRIL de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m

Cadena de formacion
e Se realizo lectura del material de apoyo cadena de formacion, por equipos, se
realizé una linea de tiempo frente a su programa y su cadena de formacion.

Operar plataformas tecnolégicas que ofrece el SENA
e Se realizé el Ingreso y navegar de manera autdnoma en las siguientes paginas y
links de acceso:Sofia Plus: Actualizar datos, Creaciéon de usuario de correo
@soysena, LMS, Sistema Nacional de Biblioteca SENA,Tutorial uso simuladores |,
como evidencia presentaron un collage de capturas de cada uno de los
navegadores.

Fecha: Bogota D.C., 13 de ABRIL de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m

Reglamento del Aprendiz SENA
e lectura y socializacion del documento “ACUERDO 0009 DE 2024”,( Reglamento del
Aprendiz SENA), con cada Equipo se realizo resumen del o los articulos
dramatizados y compartira las experiencias de trabajo.
Actividad de Transferencia:
e En equipos de trabajo construir un texto de cuatro parrafos (cuento o narracién) que
contenga inicio, desarrollo y cierre o desenlace,fundamentos de la FPI y su caracter
tedrico-practico.

Fecha: Bogota D.C., 15 de ABRIL de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m
Reescribir el proyecto de vida de acuerdo con principios y valores; su responsabilidad
y oportunidades ofrecidas por el SENA.

e Evidencia lista de las personas, instituciones o situaciones en las cuales se podria
apoyar, para realizar el paso a paso de su proyecto de vida. (familia, amigos,
instituciones, situacion econdémica, social, politica, religiosa y cultural que lo rodea).
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INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Se dio inici6 a la formacion

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

No IDE“"I\'/:EI%%(?IEON Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1033747372 BURGOS RUEDA DAINER FELIPE NUNCA HA ASISTIDO A LA
FORMACION

2

3

4

realizando una charla de presentacion a los aprendices y solicitando una breve presentacion
de su parte. Luego se procede a dar una explicacién general sobre el proceso formativo con
las fichas de articulacion con la media y se dio inicio al desarrollo de las actividades
planteadas en la Guia No. 3 de Reinduccion.

Fecha: Bogota D.C., 20 de ABRIL de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 3 — induccién:PROYECTO DE VIDA
Actividades de Reflexién Inicial
e Videos de motivacion; Se realizo el cuestionario de pregunta segun el poeta Charles
Bukowski y Osvaldo Lara de manera individual.
Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
e Cuadro Explicativo de Proyecto de Vida de realizar y socializar de manera individual.
o Reflexionar sobre los sucesos que han marcado el desarrollo de su vida,

Identificar las condiciones de la persona humana que le permiten definir un proyecto de
vida en perspectiva al desarrollo humano integral.

PROYECTO DE VIDA Y DIGNIDAD
e Se elaboré un collage de imagenes alusivas a los principios, valores y dignidad
humana.
Desarrollo Integral
e Lecturay comic que las represente en su vida.

Fecha: Bogota D.C., 22 de ABRIL de 2026
Horario: 7:00 a.m a las 12:00 p.m

e Reunién de padres de familia ( acta de reunién y listado de asistencia)
Actividad de transferencia
e Disefar la estructura de su arbol de proyecto de vida que contenga: raiz, tallo,
ramas, hojas, flores, frutos, aves y parasitos.
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3. Diagnéstico / nivelacidon de actividades — estrategias / instrumentos aplicados
El instructor describe el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje, las estrategias a implementar en el caso realizar nivelacién de actividades y
resultados al aplicar instrumentos de valoracion.

CONCLUSIONES

Indicar cualquier novedad y observacién adicional y general que se requiera indicar.
Ejemplo: Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron
evidencias a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 27/04/2026 Instructor Sena

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion Sl NINGUNA
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE | de Articulacién
CUADRADO de la educacion
media CSF-
Sena
Coordinador y/o docente de IED LAS Sl NINGUNA
enlace AMERICAS
CARLOS LISANDRO ACUNA
VASQUEZ
Vocero(a) IED LAS Sl NINGUNA
RICHARD SAID GONZALEZ AMERICAS
TUNARROSA

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

ANEXOS
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3438634 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA ALTAMIRA SUR ORIENTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 9 de abril | HORA INICIO: HORA
de 2026 06:30 FIN:
11:30
Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL
LUGAR Y/O ENLACE: Institucion Educativa | CENTRO:
ALTAMIRA SUR Distrito Capital / Centro de
ORIENTAL Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccién al proceso formativo de la
ficha 3438634, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Induccién con los aprendices
de la ficha 3438634, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la Institucion Educativa
ALTAMIRA SUR ORIENTAL, se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacién 24

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total, de aprendices 24

2. Actividades desarrolladas
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Proceso Formativo: Se realiza el proceso de induccion de los aprendices alcanzando los siguientes
resultados de aprendizaje:

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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

e Se comparte los 24 aprendices matriculados en el programa Técnico en Asistencia
Administrativa de la Ficha 3438634.

TIPO NUMERO NOMBRE APELLIDO ESTADO
m 1013632240 HAROLD SAMUEL ARCENIETO FORMACION
n 1014483642 STEVEN JOSHUA CAMARGO GONZALEZ FORMACION
Tl 1014596972 VALERIA CAMARGO LEON FORMACION
cc 1016721851 CATERIN SOFIA CUITIVA CUERVO FORMACION
Tl 1016722314 JULIETH KAROLINE DIAZ PABON FORMACION
Tl 1044932779 FLOREZ CORTECERO SAMANTA FORMACION
Tl 1016722774 ANGIE THAMARA GARCIA REYES FORMACION
Tl 1016723088 MATIAS GONZALEZ ALVAREZ FORMACION
TI 1016724347 JOHAN GUERRERO AVENDANO FORMACION
Tl 1023900099 JOHAN ESTIP GUZMAN CASTILLO FORMACION
Tl 1023911594 VALERY CAMILA HERNANDEZ TORRALBA FORMACION

1023913258 JINETH VIVIANA HERRERA ARIAS FORMACION
PPT 8105878 SANTIAGO DE JESUS LEAL GONZALEZ FORMACION
Tl 1026275732 MANUEL ESTEBAN LOPEZ CONTRERAS FORMACION
Tl 1028666527 SHARON JISSEL LOPEZ RUBIO FORMACION
Tl 1028682584 LAURA NATALIA MORENO HUERTAS FORMACION
PPT 8126837 REYNER ALFONZO NARANJO TREMONT FORMACION
Tl 1031813030 ANDRES FABIAN ORTIZ GIL FORMACION
Tl 1033108949 ANDERSON CAMILO 0SORIO MENDEZ FORMACION
Tl 1034297577 SHANNE GABRIELA PUELLO FLOREZ FORMACION
Tl 1044919388 JULIETH KATHERINE RISCANEVO VIRACACHA FORMACION
Tl 1146126032 ANDRES SEBASTIAN RODRIGUEZ VALENCIA FORMACION
Tl 4181277 SAMUEL DAVID SANTAMARIA BOHORQUEZ FORMACION
Tl 1023911594 JUAN FELIPE TOVAR RUIZ FORMACION
PPT 8126837 ESTEBAN ALEJANDRO TREMONT CHIRINOS FORMACION

Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

En la ficha se matricularon 24 aprendices los cuales estan en formacién, pero se encuentra de
asistente y a la espera del proceso de trdmite de traslado de ficha la aprendiz FLOREZ
CORTECERO SAMANTA con TI. 1044932779 de la ficha 3444146 a la ficha 3438634.

El aprendiz ANDERSON CAMILO OSORIO MENDEZ con Tl 1016724347 nunca ha asistido a
formacion y esta en proceso de retiro voluntario.

Fecha: Bogota D.C., 25 de marzo de 2026
Horario: 12:30 a las 17:30

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

No NUMERO DE . :
IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NUNCA HA ASISTIDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

INDUCCION / REINDUCCION 2026:
Se dio inici6 a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y solicitando una
breve presentacién de su parte. Luego se procede a dar una explicacion general sobre el proceso
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formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio al desarrollo de las actividades
planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccién:

Actividades de Reflexion Inicial

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

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 27 de marzo de 2026
Horario: 12:30 alas 17:30

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

No NUMERO DE . :
_ IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NUNCA HA ASISTIDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

INDUCCION / REINDUCCION 2026:

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccién:

Actividades de Reflexion Inicial

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

Carteleras y mapas conceptuales

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 08 de abril de 2026
Horario: 12:30 alas 17:30

INDUCCION / REINDUCCION 2026:

Se dio inici6 a la formacién

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

No NUMERO DE . ;
_ IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1028682584 LOPEZ CONTRERAS MANUEL ESTEBAN INASISTENCIA
2 NUNCA HA ASISTIDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

INDUCCION 2026:
Se dio inici6 a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y solicitando una
breve presentacién de su parte. Luego se procede a dar una explicacion general sobre el proceso
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formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio al desarrollo de las actividades
planteadas en la Guia No. 2 de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 2 — Induccion:

Actividades de Reflexién Inicial

Carteleras y mapas conceptuales

Observar el video https://www.youtube.com/watch?v=4qViFGXkinA Construyendo un suefio -
Cortometraje.

En relacién con sus expectativas o suefios reflexionar si se identifica con alguna de las situaciones en
las que se encuentra el protagonista (analogias) y qué decisiones tomaria para enfrentarlas.

1.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos

Atender la exposicion que hace el instructor relacionado con el perfil profesional y proyecciéon del
egresado del programa de formaciéon a nivel regional, nacional e internacional (Programa de
Formacién: Numeral 2. Perfil idoneo de egreso).

Fecha: Bogota D.C., 10 de abril de 2026
Horario: 12:30 alas 17:30

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

N_° ID’E‘%EE‘Z(:D%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 | 1016722314 LOPEZ RUBIO SHARON JISSEL INASISTENCIA

2 | 1026275732 GUERRERO AVENDARO JOHAN INASISTENCIA

3 | 1044932779 FLOREZ CORTECERO SAMANTA INASISTENCIA

. NUNCA HA ASISTIDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

Se realiza retroalimentacion de las actividades de la guia de reflexion Inicial y contextualizacion.

Se realiza un conversatorio con cada gaes sobre lo aprendido en cada una de las actividades.

El instructor inicia con las actividades de: 3.3. Actividades de apropiaciéon del conocimiento
3.3.1.1 Escuchar la socializacion que el instructor hace en relacion con las siguientes tematicas propias
de la propuesta formativa SENA:

- Formacion Profesional Integral

- FPI - Niveles, modalidades y duracion de la FPI

- Etapas de la formacion - Enfoque para el desarrollo de competencias

- Programa de formacion

3.3.2 Estilos de Aprendizaje

3.3.3 Estrategia metodolégica SENA: Formacion por Proyectos

3.3.4 Tipos de evidencias de aprendizaje: Conocimiento, desempefo y producto.

3.3.5 Cadena de formacién

3.3.6 Operar plataformas tecnolégicas que ofrece el SENA

3.3.7 Reglamento del Aprendiz SENA

3.4. Actividad de Transferencia:

Con su equipo de trabajo construir un texto de cuatro parrafos (cuento o narracién) que contenga inicio,
desarrollo y cierre o desenlace, con relacién al siguiente cuestionamiento: ;Qué aportes le deja el
haber identificado los fundamentos de la FPI y su caracter tedrico-practico, el enfoque para el desarrollo
por competencias y la metodologia de formacién?

Todos los aprendices asistieron a la formacion.

Los aprendices realizaron las actividades planteadas en la formacion.

Se realizo un debate con cada uno de los gaes donde dieron a conocer su analisis sobre el proceso.
Realizaron una sustentacion sobre el FPI de forma ludica e interactuaron con los diferentes gaes.
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Fecha: Bogota D.C., 15 de abril de 2026

Horario: 12:30 a las 17:30

Se realiza retroalimentacion de la guia numero 2 de induccién y se califica portafolio
Los aprendices subieron el PDF de la guia nimero 2 al Drive del correo que se cre6 de la
ficha, para tener evidencias disponibles, tanto fisicas (portafolio) y Online (Drive correo
ficha).

https://drive.google.com/drive/folders/18olrUX CGYgMdmslddxbph7f9cW5iYrX?usp=sharing
se inicia la guia numero 3 de induccion

Se procede a realizar la lectura de la guia (Aprendices e Instructor)

Se explica la actividad de reflexién inicial por parte del instructor

Cada Gaes procede a realizarla.

Para este dia, se realiza la reunién de padres de familia

Se adjunta acta en el OneDrive.

Fecha: Bogota D.C., 17 de abril de 2026
Horario: 12:30 a las 17:30

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

N NUMERO DE n .
_O IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NUNCA HA ASISTIDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

Se realiza una retroalimentacion de las actividades de reflexion inicial por parte del instructor.
Observar el video Discurso a los jovenes del ex presidente del Uruguay José (Pepe) Mujica.
https://www.youtube.com/watch?v=tHkXmBzmq3A.

¢, Qué significan las palabras imposible y derrotado y en qué momento de su vida las aplicaria,
teniendo en cuenta que para él lo imposible cuesta un poco mas y derrotado, solamente es bajar

Se explica y analizan las actividades de contextualizacion del conocimiento y los aprendices en cada
Gaes inician con el desarrollo de la actividad.

La actividad es revidad por el instructor

Para este dia, los aprendices realizan un compartir para que la comunicacion sea mas efectiva.

Fecha: Bogota D.C., 22, de abril de 2026
Horario: 12:30 a las 17:30

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

No NUMERO DE . :
. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NUNCA HA ASISTIDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

Se realiza una retroalimentacion de las actividades de reflexion Inicial del conocimiento por parte del
instructor.

Los aprendices, inician con el desarrollo de la actividad Contextualizacion sobre los sucesos que han
marcado el desarrollo de su vida y responder las preguntas:

¢, Quién soy?

¢, Quién quiero Ser?
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¢, Qué camino debo tomar?

Escribir un texto en el cual responda la pregunta:

¢ Qué tendria en cuenta para forjar y proyectar su vida a corto, mediano y largo plazo?

Se realiza un debate virtual con la ayuda de la aplicacion Jeam Board.

Fecha: Bogota D.C.,24 de abril de 2024

Horario: 12:30 a las 17:30

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

N NUMERO DE . :
.° IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NUNCA HA ASIS'[IDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

Se realiza una retroalimentacion de las actividades de Contextualizacion del conocimiento
por parte del instructor.

Se inician las actividades de apropiacion del conocimiento.

3.3.1 Identificar las condiciones de la persona humana que le permiten definir un proyecto
de vida en perspectiva al desarrollo humano integral.

Leer el siguiente texto y observar la siguiente imagen: PROYECTO DE VIDA'Y DIGNIDAD
Elaborar un collage de imagenes alusivas a los principios, valores y dignidad humana.

Se realiza la evaluacion de las actividades con la ayuda de la plataforma mentimeter.

Fecha: Bogota D.C., 29 de abril de 2024

Horario: 12:30 a las 17:30

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

No NUMERO DE . ;
. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NUNCA HA ASIS'[IDO A LA
1016724347 OSORIO MENDEZ ANDERSON CAMILO FORMACION

Se realiza una retroalimentacion, con las actividades de apropiacion del conocimiento.

Se inician con las actividades de transferencia del conocimiento.

Teniendo en cuenta el ejemplo y el video “Donde tus suenos te lleven”:
https://www.youtube.com/watch?v=b2UyFJ GMZc&i=33s Disefiar la estructura de su arbol
de proyecto de vida que contenga: raiz, tallo, ramas, hojas, flores, frutos, aves y parasitos.
Los aprendices, deben subir las 3 guias en PDF al correo de la ficha (Drive)
https://drive.google.com/drive/folders/18olrUX CGYgMdmslddxbph7f9cW5iYrX?usp=sharin
¢}

esta gestidn se realiza, para subir evidencias cuando se esté ejecutando en un 100% la
plataforma Zajuna. Para estas evidencias del afio 2026, se estaran subiendo las evidencias
a classroom de la Ficha: https://classroom.google.com/c/Nzk20TM3NjY 1NzY5

DIAGNOSTICO / NIVELACION DE ACTIVIDADES — ESTRATEGIAS / INSTRUMENTOS
APLICADOS:

La ficha 3438634 es comprometida con el proceso SENA, trabajan en equipos y estan
contentos. No presenta novedad en Sofia Plus.
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RESPONSABLE

Instructor Sena

Elaboracién de Acta 7

NOMBRE "DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACIGN
EMPRESA | (si/NO)

Instructor Coordinacién | S| NINGUNA
\@@@WW}E de Articulacion
de la educacién
Instructor Coordinacién
JILMER JOSE JIMENEZ de Articulacion
BARLIZA de la educacién
Sena
Coordinador y/o docente de 1ED Altamira
enlace Sur Oriental
MARIA ELVIRA CABEZA
~ Vocero(a)
N SOFIA CUITIVA
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3163783 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA AGUSTIN FERNANDEZ

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA INICIO: HORA
abril de 2026 11:30 a.m FIN:
5:00
p-m

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL

Formacion Institucion / CENTRO:
Educativa AGUSTIN

Distrito Capital / Centro
FERNANDEZ

de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Avances Proceso formativo, recoleccién 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 3163783.

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 11:30 a.m se reunieron en la institucion educativa AGUSTIN FERNANDEZ el
instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO vy el coordinador y/o docente
de enlace ALVEIRO SANCHEZ JIMENEZ para desarrollar los siguientes items:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 34
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 34

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

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

No NUMERO DE ) .
. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 NA NA NA

3. Novedades en la formacion (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: GUIA 11, TRAMITAR CORRESPONDENCIA
Competencia(s): 210602001, Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y
normativa.
Resultado(s) de aprendizaje: 21060200106: Presentar informe del proceso de recibo y
despacho de los documentos de oficina teniendo en cuenta los procedimientos.
Dias de formacion: 07, abril de 2026, horas: 5
09, abril de 2026, horas: 5
14, abril de 2026, horas: 5
16, abril de 2026, horas: 5
21, abril de 2026, horas: 5
23, abril de 2026, horas: 5
28, abril de 2026, horas: 5
30, abril de 2026, horas: 5

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
. . INASISTENCI | inasistencias instructor
Tipo Numero Estado en A
De De APELLIDOS | NOMBRES 3 . .
e . T Sofia plus | Dia, mes, afio
Identificacion identificacion
CASALLAS < 28/04/2026 NA
Tl 1027152124 BARON | LUISA GINETT | FORMACION 1
TORRES " 21/04/2026 1 NA
TI 1033101670 MARTINEZ | ALEJANDRO | FORMACION
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Actividades desarrolladas:

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

Socializacion de tematicas:
3.3 Actividades de apropiaciéon (Conceptualizacion y Teorizacion)
3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

07, abril de 2026, horas: 5

3.3.15 Se realiz6 En grupos GAES realizar el diagrama de flujo para el recibo y envio de
documentos de la Mipyme seleccionada.

09, abril de 2026, horas: 5
3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Formatos de Gestion Documental, se diligenciaron los formatos de gestion de
correspondencia:

1. Formato control entrega de paquetes

2. Formato de correspondencia enviada

3. Despacho de correspondencia urbana

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 11
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:

07, Abril de 2026, horas: 1

Se realizé archivador fisico

09, Abril de 2026, horas: 1

Actividad realizar el archivador digital

14, Abril de 2026, horas: 1

se realizd los instrumentos archivisticos ( formatos de CCD, TRD, FUID)
16, Abril de 2026, horas: 1
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Se realizé la actividad de rotulos de caja, rétulos de carpeta al archivo de la empresa
mipyme

21, Abril de 2026, horas: 1

Se diligenciaron los formatos de correspondencia enviada, formato de correspondencia
recibida, formato préstamo de documentos.

23, Abril de 2026, horas: 1

Se diligenciaron los formatos de gestién formato entrega de paquetes

28, Abril de 2026, horas: 1

Formato acta eliminacidon de documentos por grupos GAES .

30, Abril de 2026, horas: 1

Presentacidn, diligenciamiento bitacora y firmas por grupos Gaes.

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucién 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:
BITACORA 5

2. Reporte de inasistencias del mes ABRIL 2026

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Nl Ectado on II;ASISTENCEIA inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES | <2 la, mes, ano
Identificacion identificacion ona pius

Tl

Tl

Tl

3. Actividades desarrolladas

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

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

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente
manera:
BITACORA
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e Archivador

e Instrumentos archivisticos: CCD, TRD, FUID
e Formatos de gestion
4. Revision de evidencias Etapa Productiva

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

Gestion y observaciones del instructor
Numero de GAES | NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:

Documento proyecto, Bitacoras F023

1 TEFITY ESSENCE BITACORA 5 ( TRD, CCD, FUID)
2 FIGURADOS ELG BITACORA 5 ( TRD, CCD, FUID)
3 MIA BITACORA 5 ( TRD, CCD, FUID)
4 ALGOAREPS BITACORA 5 ( TRD, CCD, FUID)
5 CHOCOFRESAS BITACORA 5 ( TRD, CCD, FUID)
6 LA PRESA DEL GORDO BITACORA 5 ( TRD, CCD, FUID)

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

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de

actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarroll6 con normalidad, se avanz6 en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracidon de Acta mensual 30/04/2026 Instructor
Revision y verificacion del acta 30/04/2026 | Coordinador y/o
mensual Docente de
Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPAC
ION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de enlace IE AGUSTIN Sl NINGUNA
ALVEIRO SANCHEZ JIMENEZ FERNANDEZ
Instructor Coordinacion S NINGUNA
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE de
CUADRADO articulacién
dela
educacién
media
Vocero(a) JUANITA IE AGUSTIN Sl NINGUNA
DONATO LEMUS FERNANDEZ

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3163804 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO COOPERATIVO
DE LOS ALAMOS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA INICIO: HORA
ABRIL de 2026 2:00 p.m FIN:
5:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
COLEGIO Distrito Capital / Centro de
COOPERATIVO DE LOS Servicios Financieros
ALAMOS

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3163804 — Técnico en ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA — Institucién Educativa COLEGIO COOPERATIVO DE LOS ALAMOS al vocero
titular y suplente, de acuerdo con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del
acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacidon profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacion con la Educacion Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectia reunion con la ficha 3163804, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa COLEGIO
COOPERATIVO DE LOS ALAMOS, determinando el nombramiento del vocero titular y
suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: MISHEL SAMANTHA RODRIGUEZ TORRES
TIPO DE DOCUMENTO: TI

NUMERO IDENTIFICACION: 1000344555

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

VOCERO SUPLENTE
NOMBRE: NA

GOR-F-084 V02




SENA

N

TIPO DE DOCUMENTO:
NUMERO IDENTIFICACION:
CORREO ELECTRONICO:
TELEFONO:

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacién realizada por los aprendices de
la ficha.

VOTOS 28 APRENDICES, Unica postulada para vocero

1. Novedades en la formacion: No se realizaron novedades en la formacién.
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
W VIRTUAL
Ay presentar Bogota D.C., 30 | Instructor Sena
al area de Bienestar a| de ABRIL de
Aprendiz de la Coordinacion 2026 : A:}-H‘L?:’) ct
de Articulacién con la e,
Educacion Media CSF. Fefrene
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Instructor Coordinacién “\ N/A
ADRIANA DEL PILAR de articulacién
FUQUENE CUADRADO | de la educacién RIY MRz,
media CSF - Ly
Saiia -\fuz_-;\, eV
Coordinador y/o docente | IE COLEGIO 5\ N/A
de enlace COOPERATIVO Dlfalef Lcfes
MABEL ESPERANZA DE LOS
FERNANDEZ HERRERA ALAMOS
Vocero(a) IE COLEGIO 5\ N/A
MISHEL SAMANTHA COOPERATIVO Ddve) Qc,;%f.ﬂ .
RODRIGUEZ TORRES DE LOS
ALAMOS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dar4 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3163804 — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO COOPERATIVO DE LOS ALAMOS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de ABRIL de | HORA INICIO: HORA
2026 2:00 p.m FIN:
5:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /

Institucion Educativa COLEGIO | CENTRO:
COOPERATIVO DE LOS ALAMOS Distrito Capital / Centro de

Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccién/Reinduccion al proceso formativo de
la ficha 3163804, vigencia 2026.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacién de actividades para la ejecucion de la Reinduccion con los
aprendices de la ficha 3163804, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la
Institucion Educativa COLEGIO COOPERATIVO DE LOS ALAMOS, se describe el desarrollo por
sesion de formacion, asi:

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

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

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 28

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 28

2. Actividades desarrolladas

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de induccion de los aprendices alcanzando los siguientes
resultados de aprendizaje:
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Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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

Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2026
Horario: 2:00 p.m a las 5:00 p.m

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

NUMERO DE
IDENTIFICACI Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
ON

N|=]| © =z

REINDUCCION 2026:

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — Re induccion:
3.1 Actividades de reflexién inicial (30 min)
e Ver el video "MOTIVACION | Este es tu suefio".
e Reflexionar y responder:
o Motivacion para estudiar el Técnico y su impacto en el desempefio.
o Factores que influyen en la desmotivacion y estrategias para recuperarla.
o 3 metas a corto plazo y 3 a largo plazo relacionadas con el técnico.

3.2 Actividades de contextualizacién (1 hora)
e |dentificar estilos de aprendizaje mediante un archivo en Excel y orientacién del instructor.

3.3 Actividades de apropiacion
3.3.1 (1 hora)
e Recorrido por las plataformas Sofia Plus - Zajuna usando la guia “De paseo con Sofia”y un
video de apoyo.
3.3.2 (3 horas)

e Trabajo en equipo sobre un tema asignado (historia, mision, valores, identidad, estructura
organizacional, estatuto, niveles, estrategia metodoldgica del SENA).
e Producto: PechaKucha en PowerPoint o cartelera, con socializacién final.
3.3.3 (1.5 horas)
e Taller practico basado en el Reglamento del Aprendiz SENA — Acuerdo 0009 de 2024,
resolviendo casos practicos en GAES.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento
e El Docente aplica instrumentos de evaluacion (listas de verificacion, cuestionarios, talleres,
casos, etc.) para diagnosticar el nivel de los aprendices respecto a los contenidos de grado
décimo (afio uno).
e Objetivo: identificar avances, ajustar nivelaciones, evaluar planes de mejora y evidencias
pendientes de etapa lectiva y productiva.
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Horario: 2::00 p.m a las 5:00 p

correo electrénico:

Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2026

.m

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de enlace, por

NUMERO DE
IDENTIFICACIO

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

N|[=]| ° =z

instrumentos de valoracion.

El instructor describira el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de aprendizaje, las
estrategias a implementar en el caso realizar nivelacion de actividades y resultados al aplicar

CONCLUSIONES

Indicar cualquier novedad y observacion adicional y general que se requiera indicar. Ejemplo: Se
desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a los
aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA O
E PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 30/04/2026 Instructor
Sena
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SINO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Instructor Coordinacion de
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE Articulacion de
CUADRADO la educacion
media CSF-
Sena
Coordinador y/o docente de IE COLEGIO
enlace MABEL ESPERANZA COOPERATIVO
FERNANDEZ HERRERA DE LOS
ALAMOS
Vocero(a) IE
MISHEL SAMANTHA COLEGIO
COOPERATIVO
RODRIGUEZ TORRES DE LOS
ALAMOS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar
la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente
en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2026
Horario: 2::00 p.m a las 5:00 p.m

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

S Apeliidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1

2

3. Diagnéstico / nivelacién de actividades — estrategias / instrumentos aplicados

El instructor describira el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de aprendizaje, las

estrategias a implementar en el caso realizar nivelacion de actividades y resultados al aplicar
instrumentos de valoracion.

CONCLUSIONES
Indicar cualquier novedad y observacion adicional y general que se requiera indicar. Ejemplo: Se
desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a los
aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS |
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA O
E PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 30/04/2026 Instructor N
Sena ’A‘:lﬂa'&‘“iue‘" 5
|
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES j
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMAO |
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Instructor f Coordinacién de
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE Articulacién de hedtrtena
CUADRADO la educacién i — ’
media CSF- Sena e |
Coordinador ylo docente de IE COLEGIO

enlace MABEL ESPERANZA COOPERATIVO

FERNANDEZ HERRERA DE LOS ’@”d.( fc‘w
ALAMOS
MISH ) .
EL SAMANTHA COLEGIO _
RODRIGUEZ TORRES °°%"EE"_‘8;'V° Hishe) P el
ALAMOS
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3439132 — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA COOPERATIVO DE LOS ALAMOS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 20 de abril de HORA INICIO: HORA
2026 2:30 p.m FIN:
4:00 p-m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
COOPERATIVO DE LOS Distrito Capital / Centro de
ALAMOS Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucién de actividades propuestas para las jornadas de induccion.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducciéon/Reinduccién al proceso formativo de la ficha
343904, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Induccién con los aprendices de la ficha
3439132, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la Institucion Educativa COOPERATIVO
DE LOS ALAMOS, se describe el desarrollo por sesién de formacion, asi:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o docente de enlace,
por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacién 25

No. de aprendices pendiente de trasladar a la
ficha

No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

25

No. total de aprendices

1. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del SENA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
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Fecha: Bogota D.C., 20 de ABRIL de 2026
Horario: 2:30 p.m a las 04:00 p.m

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

No NUMERO DE ) .
IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

AlWIN|=>] -

INDUCCION 2026:

Se dio inicié a la formacién realizando una charla de presentacién a los aprendices y solicitando una breve
presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicaciéon general sobre el proceso formativo con las
fichas de articulacién con la media y se dio inicio al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1, 2
y 3 de Induccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION / REINDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — induccion:

3.1Actividad de reflexion inicial
e \Vervideo: "SENA es Colombia".
e Mesa redonda respondiendo:
1. Conocimientos previos sobre el SENA.
2. Proyeccién como egresado para aportar al pais.
3. Aportes al sector productivo seguin su programa.
e Evidencia: Resumen individual de lo socializado.
3.2 Actividades de contextualizacién
e Ver video: Historia del SENA.
e En grupo: Elaborar una linea de tiempo con lo mas relevante.
e Sustentar ante el instructor y companieros.
e Evidencia: Linea de tiempo fisica.
3.3. Actividades de apropiaciéon del conocimiento
3.3.1. Conociendo el SENA
5 equipos, cada uno con un tema:
a) Funciones y deberes
b) Mision y Visién
c) Valores y compromisos institucionales
d) Estructura organizacional

e) Centros de formacion regionales
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Elaborar una infografia y sustentarla.

Evidencia: Infografia.

3.3.2. Manual de Articulacion con la Media

Lectura del manual (pags. 5-7).

Explicar por cada objetivo su relevancia en el proceso formativo.
Evidencia: Trabajo escrito grupal.

3.3.2 (segunda parte). Identidad corporativa

Consultar simbolos institucionales (logo, escudo, logo-simbolo).

Describir como se reflejan en la Mision del SENA (cuadro).

Ver video del Himno del SENA y explicar el significado de cada estrofa.
Evidencia: Hoja con cuadro y explicacién del himno.

3.3.3. Conociendo el Centro de Servicios Financieros

Completar tabla con coordinaciones, coordinadores y programas de formacion.
Investigar servicios: Agencia de Empleo, Bienestar, Biblioteca, Etapa Productiva, Certificacion, Pdliza
escolar, Blog CSF, Sennova, Fondo Emprender, WorldSkills.
Conversatorio con instructor sobre el para qué y aportes de cada servicio.
Evidencia: Tablas diligenciadas.

3.4. Actividad de transferencia

Redactar una frase que exprese:

Importancia del SENA para el pais.

Importancia para su desarrollo personal y profesional.

Compromiso durante la formacion.

Crear un cartel (fisico o virtual) y compartirlo con compafieros.

Evidencia: Cartel con la frase.

GUIA 2- FPI, PROYECTO Y PROGRAMA
3.1. Reflexion inicial
e \er el cortometraje "Construyendo un suefio”.
e Reflexionar si se identifica con situaciones del protagonista y qué decisiones tomaria.
e  Compartir conclusiones con el grupo.
3.2. Contextualizacion
e Asistir a exposicion del instructor sobre perfil profesional y proyeccion del egresado.
e Registrar en un cuadro:
o Lo que ya se conoce para cursar el programa.
o Lo que se requiere aprender.

e Socializar respuestas con compafieros.
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3.3. Apropiacién del conocimiento
3.3.1.1. Tematicas de la propuesta formativa SENA

e Escuchar socializacion del instructor sobre: FPI, niveles, modalidades, duracién, programa de
formacion, etapas, competencias, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion, ocupaciones.

e Elaborar una infografia por equipo y socializarla.
3.3.1.2. Estructura del programa de formacion
e Revisar el programa de formacién: modalidad, nivel, duracién, nimero de competencias.
e Interpretar una competencia asignada por el instructor.
e Diligenciar cuadro: Competencia — Resultados de Aprendizaje — Criterios de evaluacion.
e Participar en conversatorio.
3.3.2. Estrategia metodolégica: Formacion por Proyectos
e Escuchar la explicacion
e Por equipos, exponer una fase del proyecto formativo (metodologia activa).
3.3.3. Tipos de evidencias de aprendizaje
e Con material de apoyo, elaborar un mapa mental sobre:
o Evidencias de conocimiento, desempefio y producto.
o  Técnicas e instrumentos de evaluacion.
e Explicar por equipos.
3.3.4. Cadena de formacion
e Consultar material sobre cadena de formacion.
e Elaborar una linea de tiempo del programa y su cadena.
e Socializar con el grupo.
3.3.5. Plataformas tecnoldgicas SENA
e Navegar de manera autdbnoma en:
o  Sofia Plus (actualizar datos).
o Correo @soysena (activar cuenta).
o Zajuna (LMS).
o Biblioteca SENA (consultar 5 catalogos).

o  Tutorial Cloudlabs.
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e Comentar logros y dificultades; el instructor define plan de accion.
3.3.6. Reglamento del Aprendiz SENA (Acuerdo 0009 de 2024)
e Leery socializar el reglamento.

e Por equipos, dramatizar articulos asignados (alcance, principios, deberes, prohibiciones, novedades,
certificacion, reingreso, desercion, medidas formativas, sanciones, etc.).

e Cada equipo elabora un resumen de los articulos dramatizados y comparte experiencias.
3.4. Transferencia
e  Construir en equipo un texto de 4 parrafos (cuento o narracion: inicio, desarrollo, cierre) respondiendo:

o ¢Qué aportes le deja haber identificado los fundamentos de la FPI, el enfoque por
competencias y la metodologia de formacioén?

e  Compartir la narrativa con el grupo.

GUIA 3 PROYECTO DE VIDA Y DESARROLLO HUMANO INTEGRAL

3.1. Reflexion inicial

e Ver video motivacional (basado en Charles Bukowski, locucion Osvaldo Lara).

e Reflexionar y responder:

o  ¢Qué significa "ver hasta el final" en su proyecto de vida?

o  ¢Qué sentido le da hoy a su vida?

e  Compartir respuestas con el grupo.

3.2. Contextualizacion

e Diligenciar cuadro explicativo de proyecto de vida con:

o Areas: quién soy, quién quiero ser, qué camino tomar, propdsito, salud, educacion, carrera,
relaciones, finanzas, desarrollo personal, tiempo libre.

o Metas a corto y largo plazo, acciones necesarias.

e Realizar un trabajo manual o digital que represente los sucesos de su vida.
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e  Socializar en grupo.

3.3. Apropiacion del conocimiento

3.3.1. Condiciones de la persona humana para definir un proyecto de vida (2 horas)

e Leer texto sobre proyecto de vida y dignidad (Derechos Humanos).

e Identificar principios (vida, libertad, bien, igualdad, humanidad) y valores.

e Elaborar un collage de imagenes alusivas a principios, valores y dignidad humana.

Relacion con los otros

e  Escribir lista de personas, instituciones o situaciones que apoyan su proyecto de vida (familia, amigos,
situacion econdémica, social, politica, religiosa, cultural).

e Reflexionar como le apoyan.

e Describir situaciones actuales que impiden realizar su proyecto de vida.

e  Escribir acciones para superar impedimentos.

3.3.2. Reescribir el proyecto de vida con principios, valores, responsabilidad y oportunidades SENA

e Leer sobre dimensiones del ser humano:

o Intelectiva, volitiva, afectiva, socio-politica, ecolégica, econémico-laboral, espiritual.

e Elaborar un comic que represente cada dimension en su vida.

3.4. Transferencia

e \Ver video "Donde tus suerios te lleven”.

e Disefar la estructura de un arbol de proyecto de vida que incluya:
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o Raiz, tallo, ramas, hojas, flores, frutos, aves y parasitos.

e Significado libre (asociado a fortalezas, debilidades, apoyos, logros, obstaculos, etc.).

Fecha: Bogota D.C., 20 de ABRIL de 2026

Horario: 2::30 a las 04:00 p.m

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

N NUMERO DE

o. IDEN'ISI;]ICACI Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1

2

3

4

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

El instructor describira el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de aprendizaje, las estrategias
a implementar en el caso realizar nivelacion de actividades y resultados al aplicar instrumentos de valoracion.

CONCLUSIONES

Indicar cualquier novedad y observacion adicional y general que se requiera indicar. Ejemplo: Se desarrollaron
actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a los aprendices y se despejaron
dudas e inquietudes.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 20/04/2026 Instructor Sena
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion de Sl NA
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE Articulacion de
CUADRADO la educacion
media CSF-
Sena
Coordinador y/o docente de IE Sl NA
enlace COOPERATIVO
MABEL ESPERANZA DE LOS
FERNANDEZ HERRERA ALAMOS
Vocero(a) IE Sl NO
JUAN ALEJANDRO PLAZAS COOPERATIVO
ORJUELA DE LOS
ALAMOS

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

legalmente.

ANEXOS
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Indicar cualquier novedad y observacién adicional y general que se requiera indicar. Ejemplo: Se desarrol!aron
actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a los aprendices y se despejaron
dudas e inquietudes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

e compromete a garantizar la seguridad
en este documento, y les dara el tratamien

y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados
o correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACION

VIRTUAL
Elaboracion de Acta 20/04/2026 Instructor Sena #_H By ojaa;ene
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SIINO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacién de Si NA L
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE | Articulacién de AdrionG
CUADRADO la educacién —_ ene
media CSF- Sena l |
Coordinador y/o docente de IE Si NA
enlace COOPERATIVO
MABEL ESPERANZA DE LOS fa " f |
FERNANDEZ HERRERA ALAMOS 014 cle-
JUAN ALEJANDRO PLAZAS COOPERATIVO Juan A '/‘J ) ‘I’ v
ORJUELA DE LOS ploazess Cpely
ALAMOS
De
acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,

ANEXOS
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3439132 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COOPERATIVO DE LOS

ALAMOS
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 20 de abril | HORA INICIO: | HORA
de 2026 2:30 p.m FIN:
4:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
COOPERATIVO DE LOS Distrito Capital / Centro de
ALAMOS Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacién a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de
Articulacién Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 3439132 - Técnico en ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA- Institucion Educativa COOPERATIVO DE LOS ALAMOS al vocero titulary

suplente, de acuerdo con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo
0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, vy, el proceso de formacidn profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulacion con la Educacién Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectua reunion con la ficha 3439132, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa COOPERATIVO DE LOS
ALAMOS, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR: 16 votos
NOMBRE: JUAN ALEJANDRO PLAZAS ORJUELA
TIPO DE DOCUMENTO: T.I

NUMERO IDENTIFICACION: 1028491423

CORREO ELECTRONICO: alejotucanal@gmail.com
TELEFONO: 3212363532
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VOCERO SUPLENTE - 20 votos

NOMBRE: MATIAS ALEJANDRO HIGUERA

TIPO DE DOCUMENTO: T.I

NUMERO IDENTIFICACION: 1011209152

CORREO ELECTRONICO:higueramatias67@gmail.com
TELEFONO: 3228429693

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacién realizada por los aprendices de
la ficha.

Ficha DY2a132
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1. Novedades en la formacion : No se realizarén novedades de formacion

CONCLUSIONES

En el proceso de seleccién y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

liderazgo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O

PARTICIPACION

VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar Bogota D.C., 20 Instructor Sena
al area de Bienestar al de abril de 2026
Aprendiz de la Coordinacion
de Articulacion con la
Educacion Media CSF.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion Sl N/A
ADRIANA DEL PILAR de articulacion
FUQUENE CUADRADO | de la educacién
media CSF
-Sena
Coordinador y/o docente IE COLEGIO Sl N/A
de enlace COOPERATIVO
MABEL ESPERANZA DE LOS
FERNANDEZ HERRERA ALAMOS
Vocero(a) IE COLEGIO | N/A
JUAN ALEJANDRO PLAZAS | COOPERATIVO
ORJUELA DE LOS
ALAMOS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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1. Novedades en la formacién : No se realizaron novedades de formacion

CONCLUSIONES RS e
En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones de

' i i dar su
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respal
liderazgo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

A RESPONSABLE FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISIGN FECH Bl ‘
VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar Bogota D.C., 20 | Instructor Sena \ |
al area de Bienestar al de abril de 2026 = x
Aprendiz de la Coordinacion ’_-_/5*=v}"“_ﬁ > »
de Articulacién con la P o
Educacion Media CSF.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES ‘

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION ] FIRMA O |

EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION |
VIRTUAL |
Instructor Coordinacién S N/A \
I?DRIANA DEL PILAR de articulacién ' A»,H:)C ey l
FUQUENE CUADRADO | de la educacién A \
media CSF - —‘FQP'LQ‘E/:
Sena
Coordinador y/o docente | IE COLEGIO | N/A T
de enlace COOPERATIVO @’Woﬁm/ 7(::L’2. ‘
MABEL ESPERANZA DE LOS .
FERNANDEZ HERRERA ALAMOS |
y :ocero(a) IE COLEGIO S| N/A Junn Alfeode
ALEJANDRO coo :
PLAZAS ORJUELA l:EE l:g:lvo ¥ e Ueefe
ALAmOS
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3164579 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO GIMNASIO LOS MONJES

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 30 de HORA INICIO: | HORA
ABRIL de 2026 9.00 p.m FIN:
1:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
COLEGIO GIMNASIO Distrito Capital / Centro de
LOS MONJES Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucién de actividades propuestas para las jornadas de Reinduccion.

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccidén/Reinducciéon al
proceso formativo de la ficha 3164579, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades

realizadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la Reinduccion con los
aprendices de la ficha 3164579, del programa Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
de la Institucion Educativa COLEGIO GIMNASIO LOS MONJES, se describe el desarrollo
por sesion de formacion, asi:

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

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:
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No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formacion 22

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

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 22

2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la

formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2026
Horario: 09: 00 a.m a las 11:00 a.m

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

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1

REINDUCCION 2026:

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1 — induccién:

Actividades de Reflexion Inicial

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

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2026
Horario: 09:00 a.m a las 11:00 a.m
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Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

No NUMERO DE

) IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1

REINDUCCION 2026:

Se dio inicié6 a la formacién realizando una charla de presentacion a los aprendices y
solicitando una breve presentacién de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia No. 1 de Reinduccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — induccién:

Actividades de Reflexion Inicial

PLATAFORMA CLASSROOM

Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2026
Horario: 09:00 a.m a las 11:00 a.m

REINDUCCION 2026:

Se dio inici6 a la formacién

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

No NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

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

EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 1 — induccioén:

Actividades de Reflexion Inicial

PLATAFORMA CLASSROOM

3. Diagnéstico / nivelacidn de actividades — estrategias / instrumentos aplicados

El instructor describira el estado del progreso de la ficha, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje, las estrategias a implementar en el caso realizar nivelacion de actividades y
resultados al aplicar instrumentos de valoracion.
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CONCLUSIONES

Indicar cualquier novedad y observacion adicional y general que se requiera indicar.
Ejemplo: Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron
evidencias a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 30/04/2026 Instructor
Sena
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
/ EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Instructor Coordinacion | SI NINGUNA
ADRIANA DEL PILAR de
FUQUENE CUADRADO Articulacién
dela
educacion
media CSF-
Sena
Coordinador y/o docente IE COLEGIO Sl INGUNA
de enlace GIMNASIO LO
ORLANDO RAMIREZ MONIJES
GARCIA
Vocero(a) IE COLEGIO | NINGUNA
LINA SOFIA SALINAS GIMNASIO
CAMELO LOS MONIJES

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

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Indicar cualquier noved
Ejemplo: Se desarrollaron a

ad y observacio
ctividades del

evidencias a los aprendices y

se despejaron dudas e inquietudes.

n adicional y general que se requiera indicar.
proceso formativo con normalidad, se solicitaron

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 30/04/2026 '"5;"'““ B v o S
ena

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
/ EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Instructor Coordinacién | SI NINGUNA
ADRIANA DEL PILAR de
FUQUENE CUADRADO Articulacién .S
dela |
educacion e :tw—%-¥"‘§f'
media CSF-
Sena
Coordinador y/o docente IE COLEGIO SI INGUNA /
de enlace GIMNASIO LO /) /} />
ORLANDO RAMIREZ MONJES a/ U’(hcﬁ
GARCIA |
Vocero(a) IE COLEGIO S| NINGUNA
LINA SOFIA SALINAS GIMNASIO %\o
CAMELO LOS MONJES Rlehorta.
t?:m:?‘o:nr::e con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
datos personales que se encuentran almacenados en este
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3164579 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA GIMNASIO LOS MONJES

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 29 de abril | HORAINICIO: | HORA
de 2026 2:00p.m FIN:
5:00'p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
COLEGIO GIMNASIO Distrito Capital / Centro de
LOS MONJES Servicios Financieros

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 3164579 - Técnico en ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA — Institucidon Educativa COLEGIO GIMNASIO LOS MONIES al vocero titulary

suplente, de acuerdo con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo
0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacidon profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacion con la Educacion Media del Centro
de Servicios Financieros, se efectia reunion con la ficha 3164579, del programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, perteneciente a la Institucion Educativa COLEGIO GIMNASIO
LOS MONIES, determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: LINA SOFIA SALINAS CAMELO

TIPO DE DOCUMENTO: TI

NUMERO IDENTIFICACION: 1031425805

CORREO ELECTRONICO: linasofisalinascamelo@gmail.com
TELEFONO: 3228526487

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: YULIANA OLAYA MORENO

TIPO DE DOCUMENTO: TI

NUMERO IDENTIFICACION: 1031816100

CORREO ELECTRONICO: julianamoreno599@gmail.com

GOR-F-084 V02
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TELEFONO: 3156298853

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacién realizada por los aprendices de
la ficha.

LINA SOFIA SALINAS CAMELO: 20

YULIANA OLAYA MORENO : 2

I

.

[_Soie
HIADH| 11T

1. Novedades en la formacion (NO aplica)
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En el proceso de seleccidn y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

liderazgo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar al Bogota D.C., 29 de Instructor Sena
area de Bienestar al Aprendiz ABRIL de 2026

de la Coordinacion de
Articulacion con la Educacion

Media CSF.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB OBSERVACIO FIRMA O
EMPRESA A N PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Instructor Coordinacion | N/A

ADRIANA DEL PILAR de articulacion
FUQUENE CUADRADO | de la educacion

media CSF
-Sena
Coordinador y/o docente IE GIMNASIO Sl N/A
de enlace LOS MONIJES
ORLANDO RAMIREZ
GARCIA
Vocero(a) IE GIMNASIO | N/A
LINA SOFIA SALINAS LOS MONIJES
CAMELO

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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liderazgo.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
FECHA RESPONSABLE FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar al Bogota D.C., 29 de Instructor Sena
area de Bienestar al Aprendiz ABRIL de 2026 {14 W
de la Coordinacién de eARIR A
Articulacion con la Educacion f’rc_g O e
Media CSF.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB OBSERVACIO FIRMA O
EMPRESA A N PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Instructor Coordinacién SI N/A 3
ADRIANA DELPILAR | de articulacién A dw~anes
FUQUENE CUADRADO | de la educacién g asie) HRINNY
media CSF Feeqoen=
-Sena
Coordinador y/o docente | |E GIMNASIO Sl N/A ‘ ) / 7
de enlace LOS MONIJES d U o/
ORLANDO RAMIREZ g/
GARCIA y
Vocero(a) IE GIMNASIO Sl N/A oy
LINA SOFIA SALINAS | LOS MONES i
CAMELO Pehora .

6n de Datos Personales,

el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
cion de los datos person.
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FORMATO DE ASISTENCIAS

IED AGUSTIN FERNANDEZ

https://docs.google.com/spreadsheets/d/115Z1DADNnBVobY OexAW5maCdm-MWTirF7/edit?
usp=drive link&ouid=110820104090664127930&rtpof=true&sd=true

IED ALTAMIRA SUR ORIENTAL

https://drive.google.com/drive/folders/1C1J 4 sejxM6HvvnO26ne0etHmUgAFhI?usp=drive |
ink

IED LAS AMERICAS

https://drive.google.com/drive/folders/1K_DOE8yUP3eR4POv608uijYEBRc24zkt?usp=drive
link

COLEGIO GIMNASIO LOS MONJES
https://drive.google.com/drive/folders/11h15da6CMp1uEvYWkc V2dqYRBO0Zfoj ?usp=drive
link



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1l5Z1DADnBVobYOexAW5maCdm-MWTirF7/edit?usp=drive_link&ouid=110820104090664127930&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1l5Z1DADnBVobYOexAW5maCdm-MWTirF7/edit?usp=drive_link&ouid=110820104090664127930&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1C1J_4_sejxM6HvvnO26ne0etHmUqAFhl?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1C1J_4_sejxM6HvvnO26ne0etHmUqAFhl?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1K_DOE8yUP3eR4POv6O8uijYEBRc24zkt?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1K_DOE8yUP3eR4POv6O8uijYEBRc24zkt?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ih15dq6CMp1uEvYWkc_V2dqYRB0Zfoj_?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ih15dq6CMp1uEvYWkc_V2dqYRB0Zfoj_?usp=drive_link

Cuenta de Resultado de Aprendizaje

Juicio de Evaluacion

Apellidos Nombre APROBADO POR EVALUAR Suma total
ACUNA CORTES DIANA ESPERANZA 29 40 69
ANDRADE PIDIACHE DANIEL FELIPE 29 40 69
BARON CASTILLO JUAN SEBASTIAN 29 40 69
CADENA RODRIGUEZ LAURA VALENTINA 29 40 69
CARRILLO PANQUEVA SAMANTA 29 40 69
SHARITH TATIANA 29 40 69
CASALLAS BARON LUISA GINETT 29 40 69
CASTRO LEON MARTIN ESTEBAN 29 40 69
CASTRO TORRES ANGIE TATIANA 29 40 69
CONTRERAS VARGAS ERICK SANTIAGO 29 40 69
DAZA ENCISO VALERY JULIETH 29 40 69
DELGADO ORDONEZ ANA CATALINA 29 40 69
DIAZ HUERTAS MARIA ALEJANDRA 29 40 69
DONATO LEMUS KAREN JUANITA 29 40 69
FERNANDEZ GARCIA DAVID GERARDO 1 68 69
GARCIA NOVOA LINA SOFIA 29 40 69
HERNANDEZ RIANO LAURA SOFIA 29 40 69
LEMUS HERNANDEZ MAILY TATIANA 29 40 69
LOBO VILORIA ANGELA 29 40 69
LOPEZ LANDEROS JULIETH DAYANA 29 40 69
MONTERO NARVAEZ LISETH PAOLA 29 40 69
MURILLO NAGLES KELLY MARIANA 29 40 69
NINO VARGAS CRISTIAN 29 40 69
OLAYA CARDENAS JOHAN CAMILO 29 40 69
PEDREROS CRUZ YORELDI DAYANA 29 40 69
PINZON MENDIVELSO INGRI SOFIA 29 40 69
RODRIGUEZ PAIBA SHARON 29 40 69
SABOGAL QUINTERO ELIANA MARIA 29 40 69
SANCHEZ TORRES MARIA JOSE 29 40 69
SASTRE GARZON JUAN SEBASTIAN 29 40 69
TORRES MARTINEZ ALEJANDRO 29 40 69
VELASQUEZ DIAZ SARA DANIELA 29 40 69
VELASQUEZ ZAMBRANO DUBAN ALEJANDRO 29 40 69
VERDUGO CAMACHO ELIZABETH 29 40 69
VILLASMIL FINOL ELIANY CAMILA 29 40 69
Suma total 987 1428 2415
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