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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de marzo de 2022

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS (G14)

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363609

Normalizacion Académica de los programas Integracioncon la media,
Desplazados, Normalizacién, Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales Dependencia Articulacion con la media.

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes marzo del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022

Yubely Garcia Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52189719 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE
PESOS ($39.631.767) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022,
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP.
cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de
CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) COP.

Plazo: Sera hasta el 1 de diciembre de 2022

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formaciéon Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de formacion del programa de Articulacion con
la Media en la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
teméaticas de Gestion Administrativa y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion
presencial de aprendices en el
area especifica del

respectivo programa  de
formacion, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas, y de acuerdo
con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacién
sera orientada a través de
medios tecnol6gicos mediante
la modalidad de trabajo en
casa.

Se da inicio al inicio de
la competencia elaborar
documentos, con las
fichas asignadas de los
colegios Ciudadela
Educativa de Bosa, El
Japon, Brisas  del
Diamante, Hernando
Duran Dussan.

Evidencias fotograficas y
listados de asistencia y acta.

Habilar carpetas en
Classroom para realizar la
asignacion de actividades y
recibir evidencias,
(https://classroom.google.co
m/h)

los contenidos y tecnologias,
de las fases o Competencias
en las cuales se desarrolla la
formacion de los aprendices.

guia de aprendizaje de la
competencia elaborar
documentos con material
de apoyo y talleres
respectivos.

se realizaron los ajustes
del instructivo para el
portafolio fisico de los
aprendices del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa 2022, por
tal raz6n, comparto los
siguientes documentos:
1. INSTRUCTIVO
ORGANIZACION
PORTAFOLIO FiSICO
PRUEBA _2022-

2. PORTADAS PARA
LAS CARPETAS
(Recuerde que en las
portadas debe editar su
nombre, nombre del
colegio y debajo colocar
su namero de ficha)

2 | Orientar y apoyar a los Agendamiento de las Correos electrénicos y
aprendices en el desarrollo de | citas para revision de llamadas telefonicas,
proyectos formativos y/o proyectos productivos mensajes WhatsApp, acta de
productivos en las respectivas | del colegio Nuestra la visita al colegio.
etapas de formacion Sefiora Del Rosario,

fichas 2278505 y
2278517 Mery Lena
Silva
3 | Garantizar la actualizacién de | Elaboraciony ajstes de Drive carpeta de ejecucion a

la formacion.

Y carpeta en Classroom:
https://classroom.google.com
[cIMzA1IMTgzMTY50TYx/a/
MzcyMDYONTYyNTUz/detail
S
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3. Documento actualizado
de "Foliacion de
archivos”, por el AGN .

4. ANEXOS
PORTAFOLIO FisICO
PARA DILIGENCIAR
2022 5. ACTA
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL
(EJEMPLO)

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la
cual fue seleccionado debera
orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices
las competencias

del programa.

Se dainicio a la
formacion del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa a las
fichas asignadas de los
colegios Ciudadela
Educativa de Bosa, El
Japon, Brisas del
Diamante, Hernando
Duran Dussan; para la
competencia elaborar
documentos

Evidencias fotogréaficas y
listados de asistencia

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segin normas
de competencias que aplica a
la funcién Instructor,

asi como a los procesos, que
el SENA adelante para
certificar habilidades
pedagdgicas

No aplica para este
mes

No aplica para este mes

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Elaboracion de actas
de visitas técnicas
realizadas en los
colegios Ciudadela
Educativa de Bosa, El
Japon, Parroquial San
José de Fontibon,
Nuestra Sefiora del
Rosario, San José
Oriental, Principe de
Paz.

Actas entregadas a la oficina
de articulacion.
https://drive.google.com/drive
[folders/1TKjO2tuYelNNprvi6t
MJ20tDnURVyhU2

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion
de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales
de aprendizaje.

Entrega de actas de
reuniones y acitivades
relacionadas con la
orientacion de procesos
de formacion.

Actas entregadas a la oficina
de articulacion.
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https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2

8 | Participar en las actividades N/A N/A
de seguridad y salud en el
trabajo programadas por el
Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el protocolo
de bioseguridad aprobado por
la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y | Se da inicio a la Evidencias fotogréficas y
asesorar en forma formacion Con la listados de asistencia
permanente e integral a los competencia de https://drive.google.com/drive
aprendices en el proceso de elaborar documentos a | /folders/1TKj02tuYeINNprvf6t
formacion, incluyendo la las fichas asignadas de | MJ20tDnURVyhU2
formulacién y seguimiento de | los colegios Ciudadela
los planes de mejoramiento Educativa de Bosa, El
que le sean asignados Japoén, Brisas del

Diamante, Hernando
Duran Dussan.

10 | Participar en las diferentes Reuniodn para fortalecer | Enlace de la grabacion
actividades programadas por | procesos del programa | reunion de instructores de
el Centro de Formacion, Asistencia Articulacion realiza el vienes
encaminadas al Administrativa, en pasado.
fortalecimiento del proceso de | Articulacién con la https://sena4-
la Formacion Profesional Media my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcasta

nedac sena edu co/ESq7 3IfINtMpOw
Integral. XiTBMGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
Evidencias fotogréaficas

11 | Brindar respuesta oportuna a | Se enviaron correos a Correos electrénicos y
los diferentes requerimientos | las diferentes llamadas telefonicas,
de la comunidad educativa a | instituciones educativas | mensajes WhatsApp
través de los canales de como presentacion de
comunicacion dispuestos por | instructora para el
la entidad proceso asignado en el

programa de Asistencia
Administrativa

12 | Proyectar una imagen Se hace uso de la bata | Registro fotografico
personal, digna y acorde con | sugerida por el Centro
su rol de instructor conforme a | de Formacién al igual
los programas de formacién que el carné.
que imparte el Centro.

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

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

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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L 4
SENA

N

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ya

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 57240887 de planilla, expedida por miplanilla para el mes de febrero. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en cuarenta y cinco (45) folios

Cordialmente,

Firma

Yubely Garcia Hernandez
Contratista

C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Magaly Leon Llanos

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022
Coordinadora Académica Académica de los programas
Integracion con la media, Desplazados, Normalizacion,
Evaluacién y Certificacion de Competencias.
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EVIDENCIAS EJECUCION A LA FORMACION, OBJETO CONTRACTIUAL DEL MES DE MARZO
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YUBELY GARCIA SEMANA 3 % B o

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modificacion hace 2 horas
A~ @ P O75% v € % 0 00 123y Calibi - 10 -+ B I%i « H 53~ =+ 44
I'B4 -
A B g D E g
[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
?A‘ DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DELA FORMACION PROFESION
FORMATO: PROGRAMACION - INSTRUCTORES CONTRATO
APELLIDOS: GARCIA HERNANDEZ VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: YUBELY PERIODO: FEBRERQ - NOVIEMERE
CEDULA: 52189719 PROGRAMA: TECNICO EM ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FRAMJA AULA lunzs 14 marzo martzs 13 marzo MIERCOLES 16 MARZOD jueves 17 marzo viernes 18 marzo
1 IED
COL. CIUDADELA EDUCATIVA DE oL ELIAPON téPEZOSqRJB Externads Forfirio Barba Jacoh
BOsA R ASESORIA ; »
T ELABORAR DOCUMENTOS / ASESORIA NUESTRA SEFIORA DEL ROSARI
LABDRAR DOCUMENTOS/ , BAMITAS DOEUMENTAS ’W'-’l':t:‘igém Carling Noves ASESORIA
1ch o -13;‘5 o R0~ L0 ores sunﬁ.rmada e e confirmada
FicHA 1- 102 FltHa 140 confirmada
2 ILED
3 IED
COL. CIUDADELA EDUCATIVA DE
COL BRISAS DEL DIAMANTE £OL. HERNANDI DURAN DUSSA)
s ELABORAR DOCUMENTOS ELABORAR DOCUMENTOS
13:00 - 18:00 Horas 14:00 - 18:00 Horas
13:00 - 18200 HORAS FICHA 2278211 FICHA 2 -10¢2
FICHA 2 -102
4 ILED
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Para: mi 3 CAMBIO TEMPORAL DE PROGRAMACION - - Forwarded message-. (3 O B ©
Para: Darling, DARLING .. Recibidos SOLICITUD VISITA TECNICA - Un cordial saludo coordinadora Darling: D.. & 17-:04
Para: Rectoria ... 3 SOLICITUD: ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO - Un cordial saludo: Muy amableme.. & 16:51
Para: Sandra, Bertha VISITA EXTERNADO PORFIRIO - Un cordial saludo Sandrita: Muy amablemente info... 16:22
Para: Diana, Sandra ... ASISTENCIA 15 DE MARZO- JAPON 2486119 - Un cordial saludo coordinadora Dia... 10744
Para: fredy, Sandra ... ASISTENCIA 14 DE MARZO-FICHA 2486104 - Un cordial saludo coordinador Lamill... 14 mar
Para: Sandra, LINA ... 4 Recibidos NOVEDADES BRISAS FICHA 2278211- 2022 - El lun, 14 mar 2022 alas 9. & 14 mar
Para: bee: ... INSTRUCTIVO_PORTAFOLIO_FiSICO-TRAMITAR-2022 - — Gracias por su atencion. .. & 11 mar
Para: andresjapp? GUIA 1 ELABORAR 2020-PARTE 1 - ——— Forwarded message ——— De: YUBELY .. &  11mar
Para: SHAROL 2 ACTIVIDAD 1 - Un cordial saludo: Muy amablemente informo que la proxima sesié... 11 mar
Para: andresjapp? GUIA 1 ELABORAR 2020-PARTE 1-BOSA - Un cordial saludo: Muy amablemente env.. & 11 mar
Para: COLEGIO, RECTOR ... ASISTENCIA 11 DE MARZO 2022- HDD-2486034 - Muy amablemente se notifica la .. 11 mar
Para: bee: ... ASISTENCIA 11 DE MARZO 2022- HDD-2486034 - Un cordial saludo: Muy amablem... 11 mar
Para: william 2 Este sabado iniciamos nuevo médulo - — Gracias por su atencién. YUBELY GARGIA _ 11 mar
Para: Sandra, Bertha ... 3 Recibidos DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS-COLEGIO PRINCIPE DE PAZ - El jue, .. & 10 mar
Para: colegioprin. ... 3 Recibidos DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS-COLEGIO PRINCIPE DE PAZ - Eljue, .. & 10 mar
Para: Sandra, Bertha ... F-021-COLEGIO EL JAPON - Un cordial saludo: Muy amablemente informo que el f.. & 10 mar
Para: Sandra, Bertha ... 3 Recibidos DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS_ SAN BONIFACIO - ——— Forwarded.. & 10 mar
Para: Sandra, Victor ... ACTA 03 VISITA TECNICA-SAN BONIFACIO-2022 - Un cordial saludo: Muy amablem.. & 10 mar
Para: LINA ACTA 07 REINDUCCION BRISAS FICHA 2278211- - Un cordial saludo: Muy amable.. &  10mar
Fara; LA ACTA U/ REINDUCCIUN BRISAS FICHA ZZ78Z1 1- - UN Coralal saiuao: iy amanie... & TOmar
Para: Sandra, Victor ... ACTA 07 REINDUCCION BRISAS FICHA 2278211-- - Un cordial saludo: Muy amable.. & 10 mar
Para: eidansneide. ... PROGRAMACION-11 DE MARZO-FORMACION VIRTUAL - La sesi6n estard publicad.. & 10 mar
Para: Sandra, Victor ... ACTA 08 INDUCCION 2486034 HDD 25 febrero 2022 - Un cordial saludo: Muy ama.. &  10mar
Para: yudy@colegi. ... Solicitud imprimir acta 04 Asesoria - Un cordial saludo: Muy amablemente solicito .. & 10 mar
Para: OMAIRA CRONOGRAMA TAA- 1347017 -2022 - ASISTENCIA ADMIMNISTRATIVA 2022 - Un cor.. & 10 mar
Para: ANGELA, mi 5 SOLICITUD: ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO - MUCHAS GRACIAS. (=] 9 mar
Para: mi Recibidos ACTA 07 BRISAS PARA IMPRIMIR Y FIRMAR - — Gracias por su atencion... & 9 mar
Para: mi Recibidos Fotos brisas vocero (=] 9 mar
Para: LINA, Sandra ... REPORTE DE ASISTENCIA FICHA 2278211-9 MARZO_ - Un cordial saludo coordina.. & 9 mar
Para: info@colegi. 2 SOLICITUD-IMPRIMIR DOCUMENTOS ADMINISTARTIVOS SENA - Corregido (=] 9 mar
Para: OMAIRA DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SENA PARA ENVIAR - Un cordial saludo coordi.. & 9 mar
Para: OMAIRA Fotos 2 (=] 9 mar
Para: mi Recibidos Fotos 2 - Ok 9 mar
Para: mi Recibidos Fotos 2 Bonifacio = 9 mar
Para: mi Recibidos Fotos 2 San Bonifacio = 9 mar
Para: mi Recibidos Fotos 1 San Bonifacio = 9 mar
Para: mi Recibidos borrador acta san bonifacio - — Gracias por su atencién. YUBELY GARCI.. & 9 mar
Para: mi Recibidos borrador brisas - — Gracias por su atencidn. YUBELY GARCIA HERNAND.. & 8 mar
Para: fredy SOLICITUD IMPRIMIR Y FIRMA_ ACTA 16 INDUCCION_FICHA 2486103 BOSA-Unc.. & & mar
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Para: JONH, Sandra ASISTENCIA 4 DE MARZO_ FICHA 2486034 - ——— Forwarded message —— De:... 4 mar
Para: JONH, Sandra AIATENCIA 4 DE MARZO- FICHA 2486034 - Un cordial salude: Muy amablemente e... 4 mar
Para: MERILENA, MERY ACTA 02 NUESTRA SENORA DEL ROSARIO - Mi profe, un saludito: Muy amablemen.. & 4 mar
Para: mi Recibidos ACTA 2 ROSARIO - — Gracias por su atencion. YUBELY GARCIA HERNAN . & 4 mar
Para: mi Recibidos ACTA 02 ROSARIO - - Gracias por su atencion. YUBELY GARCIA HERNA.. & 4 mar
Para: mi Recibidos Rosario 3 fotos (=] 4 mar
Para: mi Recibidos Foto 2 rosario (=] 4 mar
Para: mi Recibidos Rosario 1 fotos (=] 4 mar
Para: ANIA SOLICITUD VISITA TECNICA - - Gracias por su atencion. YUBELY GARCIA HERNAN.. & 3 mar
Para: LINA, Sandra ASISTENCIA 2278211 - Un cordial saludo: Muy amablemente envio asistencia de h... 2 mar
Para: mi Recibidos Inducci6n 3 (=] 2 mar
Para: mi Induccién 2 (=] 2 mar
Para: mi Recibidos Induccién (=] 2 mar
Para: mi Recibidos GUIAS 11 - — Gracias por su atencién. YUBELY GARCIA HERNANDEZ INS.. @ Zmar
Para: mi Recibidos Fwd: CLAVE portal web CloudLabs - —-— Forwarded message D. & 2 mar
Para: Magaly, Magaly ... 2 Recibidos Informe_Apoyo_Formacion-YUBELY GARCIA-FEBRERO - Un cordial salud . @& 1 mar
Para: JHON, MERY 2 Recibidos PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - Un cordial saludo: Envio pr.. & 1 mar
Para: MERILENA, MERY CRONOGRAMA DE ACTIVIADES - Un cordial saludo: Muy amablemente envio el do.. & 1 mar
Para: minheeist@g (sin asunto) (=] 1 mar
Para: katherine21 Hola - — Gracias por su atencién. YUBELY GARCIA HERNANDEZ INSTRUCTORA Co. 28 feb
J Principal 2 Social @ Notificaciones 2| Foros
yo, Mail 5 SOLICITUD VISITA TECNICA - No se ha encontrado la direccién Tu mensajeno seh.. & 17:05
Yenny Consuelo Pere. Carpeta compartida contigo: "COMPUTADORES NUEVOS BOSA 2486104” - Yenny ... 1512
Yenly Karina Herrer. Conferencia virtual sobre EXPERIENCIAS EXITOSAS EN LOS ACUERDOS DE FORM... 833
Google Tu cuenta de Google se ha recuperado correctamente - Este mensaje es una copia. 5:34
yo, Bertha, Mail 4 NOVEDADES BRISAS FICHA 2278211- 2022 - No se ha encontrado la direccién Tu.. @& 14mar
sandra barreto (Cla. sandra barreto ha afiadido un comentario privado a "INSTRUCTIVO CREACION POR... 13 mar
Katheriin Caballero. Enviado con retraso: "ASISTENCIA 8 DE MARZO 2022" - Hola, YUBELY: Katheriin C.. 13 mar
sandra barreto (Cla. sandra barreto ha afiadido un comentario privado a "+ INSTRUCTIVO ORGANIZA... 12 mar
JORGE ANDRES PINZON. JORGE ANDRES PINZON PEREZ ha afiadido un comentario privado a "GUIA 1 ELA.. 11 mar
rheidy638 Aceptado: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm - 6pm (CO.. [  11mar
samuelfelipe030906 Aceptado: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm - 6pm (COT... [&) 11 mar
yeimyfajardo2018 Aceptado: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm - 6pm (CO.. [¥)  10mar
valentinavalencialo. Aceptado con dudas: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm_ &)  10mar
valentinavalencialo. Rechazado: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm - 6pm (C.. [ 10 mar
valentinavalencialo. 3 Aceptado: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm - 6pm (COT... [8)  10mar
karencalixto1022 Aceptado: SESION VIRTUAL-HDD-2486034 vie 11 de mar de 2022 2pm - 6pm (CO.. &)  10mar
ape APE - Notificacion cambio de estado Aspiracién - Centro de Gestion Administrativa.. 10 mar
‘SERVICIO NACIONAL D. iTe invitamos al programa de certificacion en Trabajo Remoto Nivel 1 del SENAY .. & 9 mar
FRANCY ELENA BELTRA. Carpeta compartida contigo: "FICHA 2486034 HDD" - febeltran1@misena.edu.co h... 8 mar
Yenly Karina Herrer. Conferencia virtual sobre DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS LABORALES DE L. 7 mar
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= Google Classroom

& Pararevisar [ Calendario

2486034 HDD i 2486103 BOSA : 2486104 BOSA 2486119 JAPON
Fecha de entrega: viernes Fecha de entrega: lunes Se entrega hoy
ASISTENCIA 18 DE MARZO 2022 ASISTENCIA 21 DE MARZO 2022 ASISTENCIA 15 DE MARZO 2022
Punto 2
~ DO ~ DO ~ 0O ~ 0O

2278211 BRISAS : INDUCCION 2022 : 2022 i i ol PORTAFOLIO

INSTRUCTORES

PORTAFOLIO

Instrucciones Trabajo de los alumnos
INSTRUCTORES

# INSTRUCTIVO ORGANIZACION PORTAFOLIO
FISICO PRUEBA 2022-

YUBELY GARCIA HERMANDEZ - 28 jul 2021 [l:lltirna modificacion: 11 mar)

50 puntos

Un cordial saludo:

Muy amablemente me permito informar que se realizaron los ajustes del instructivo para el portafolio fisico de los
aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa 2022, por tal razén, comparto los siguientes
documentos:

1. INSTRUCTIVO ORGANIZACION PORTAFOLIO FiSICO PRUEBA _2022-

2. PORTADAS PARA LAS CARPETAS (Recuerde gue en las portadas debe editar su nombre, nombre del colegio v
debajo colocar su namero de ficha)

3. Documento actualizado de "Foliacion de archivos”, por el AGN .

4. ANEXOS_PORTAFOLIO FiSICO_PARA DILIGENCIAR 2022

5. ACTA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL (EJEMPLO)

La fecha de aplicacion de la prueba, serd programadaen el PO A&

Gracias por su atencion.
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FDF et TS - Word

————— PORTADA ELAEBCRAR.doc —— PORTADA REGISTRAR.doc
Word ——— . Weord

PORTADA ATENDER.doc —_— PORTADA RECOMNOCER.doc
Word = Word
— PORTADA INDUCCION.doc ANEXOS_PORTAFOLIO FiSl...
B Word Excel
INSTRUCTIVO ORGAMNIZAC... ACTA TRANSFEREMCIA DO...
FDF Word

22 Comentarios de la clase

o B

e
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUCTIVO PRUEBA DESEMPENO Y PRODUCTO 2021

(Organizacion portafolio de evidencias del aprendiz)
Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

CAPITULO VIIl. EVALUACION Articulo 47. Evaluacion del Aprendizaje. La Evaluacion del
Aprendizaje en el SENA, es parte constitutiva de la formacion y como tal esta soportada en
evidencias de aprendizaje, que se pueden comprobar y que por lo tanto las técnicas y los
instrumentos de evaluacion utilizados, son los requeridos para recoger evidencias reales y ciertas.
La evaluacion del aprendizaje esta dingida, mas que a evaluar el conocimiento tedrico. a evaluar
la aplicacion de dicho conocimiento en practicas reales con resultados concretos. (SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE. 2019)

En este instructivo se detalia el a para organizar el portafolio como instrumento que
permite consolidar y presentar las evtdenctas del programa de formacion, el cual se realiza como
un ejercicio didactico respaldado por el reglamento del aprendiz, y directamente relacionado con

las competencias técnicas del programa, en coherencia con el capitulo Vil scbre “EVALUACION"
cndlchoregalnento asfcornoelcap‘troIlM 36 P1 Numeral, sobre el equipo ejecutor del
programa de formacion

1. Clasificar Los docuwmentos o evidencias en La competencia correspondiente:

La dasificacion de los documentos es el primer paso que debemos realizar para el
proceso de organizacion documental. En cada competencia deben estar archivadas las
evidencias coherentemente con los resultados de aprendizaje segin el contenido
curricular del programa técnico. (Clasificar por competencia)

Mestracion 1CIaSMICOCION- Nins iwerw sbdwcoren cO 87 4787 5M0d e rome o o D e T Mt HOC A E iy Cora

NDIZAJSE SENA CENTRO GESTION ADMMNISTRATIVA
DE mmmm-ﬂmnmmmmn
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 16 DEL DiA 14, 15, 21'Y 22 DE FEBRERO DE 2022 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (8) Induccidn del programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha2486103 vigencia 2021-2022 .
No. NOMBRES APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA| CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTO FIRMA
¢CUAL? / RIZA
EMPRESA GRAB
ACION
1.
COL.CIUDAD . )
frelamilla@hotmail.com
FREDY LAMILLA PLAZA 12234737 X ELA frelamilla@hotmail.com 3165657831 N/A
EDUCATIVA
2. GARCI’A CGA- Ygarcia9l7@misena.edu.c | 3196162075
YUBELY HERNANDEZ 52189719 X Articulacion 0
con lamedia
3 CGA- bcubillos2@misena.edu.co
BERTA INES CUBILLOS SIERRA | 1.069.717.632 X Articulacion 300 4865132 N/A
con lamedia
4 RINCON ALDANA COL.CIUDAD j ,
YOLITH LUCIANA 1021668781 VOCERO | ELA luciianaaldana4@gmail.co | 5454056536 N/A
EDUCATIVA | M
5 JOSE ALEJANDRO GOMEZ GONZALEZ VOCERO | COL.CIUDAD ] ,
113112517 SUPLENT | ELA Alejandrogogo21@gmail.Co| 315435378 NIA
E EDUCATIVA | M

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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SENA

M Recibidos (374) - beubillos2@mi- X [ INDUCCION SEGUNDA SESION X +

<« > C @ classroom.google.com/w/NDUSMzEwOTMwMDew/te/NDUSMzEWOTYOMjQx

Aplicaciones G Google @B YouTube @ Facebook

FICHA1 -10 Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones
COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
BASES DE DATOS @ Bertha Cubillos sierra ha publicado nueve material: INDUCCION SEGUNDA SESION

ACTIVIDAD EVALUA Publicado: 12 feb

Querido aprendiz
INDUCCIGN SEGUN..

Dentro de este espacio podra encontrar el material que se hace necesario para efectos de llevar a cabo la induccién.

Copia de GFPI-F-135_Gui...

PDF

Video

Manu Chao - Sefior Mata...

Video de YouTube 4 minutos

PDF

La historia del SENA cont...

Reglamento_del_Aprendi...

Copia de Himno SENA - L...
Video

Simbolos SENA
Video de YouTube 6 minutos

Matador || Los Fabulosos ...
Video de YouTube 4 minutos

voo— b

2 v »® :

Lista de lectura

a

@
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-17 DEL DiA_22_ DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Realizar el proceso de induccién del programa Técnico en Asistencia Administrativa a la ficha 2 (2486104) de grado décimo, vigencia 2022-2023

N NOMBRES Y APELLIDOS | No. DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATISTA OTRO | DEPENDENCIA | CORREO TELEFONO/EXT.SE | AUTORIZA FIRMA O
o. ¢(CUAL | / EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACIO PARTICIPACION
? N VIRTUAL
Garcia Hernandez 52189719 X CGA- ygarcia91l7@misena.e 3196162075 i

1 | Yubely Articulacion du.co i
con la media | L

2 Yenny Pérez 52624378 X CGA - yennyperez@misena.e 3016402514 )
Programa de du.co Lﬂ P“"
Articulacion

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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ACTA No. 17

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INDUCCION AL PROGRAMA “TECNICO
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA" IED CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., febrero 22 de | HORA INICIO: HORA FIN:

2022 13:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: COLEGIO CIUDADELA DIRECCION GENERAL /
EDUCATIVA DE BOSA REGIONAL / CENTRO DE

GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del instructor.

2. Presentacién del centro de formacion.

Presentacion identidad institucional SENA (historia, misién, vision, logo, principios

y valores, himno y escudo, bandera, planeacién estratégica, ofertas, cadena de

formacion, proyecto productivo).

Economia naranja y Cultura de paz.

Reglamento aprendiz SENA.

Presentacion del Programa Técnico (competencias técnicas y transversales).

Presentacion de las competencias y criterios de evaluacion.

Desarrollo competencias de inducciéon (Guias conocimiento institucional y

reglamento).

Registro en el sistema optimizado para la formacion y el aprendizaje activo

sofiaplus.

10. Registro en el APE (Agencia publica de empleo SENA)

11. Eleccidn lider y suplente de la ficha.

12. Reglas de juego y presentacion de formatos: informe faltas disciplinarias,
estrategias pedagdgicas.

13. Portafolio del aprendiz.

14. Aplicacién de la evaluacién de induccion.

ONOoO O~

©

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar el proceso de reinduccién del programa Técnico en Asistencia Administrativa a
la ficha 2 (2486104) de grado décimo, vigencia 2022-2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

Las instructoras Yubely Garcia'y Yenny Pérez realizan el proceso de induccién de manera
presencial en las instalaciones del colegio. La instructora Yubely Garcia inicia el 14 de
febrero de 2022, dando continuidad y alcance a las directrices de dicho proceso para los
aprendices de grado décimo pertenecientes a la ficha 2, abordando y acompafiando a los
aprendices en el proceso de registro y depuracion en sofiaplus.

El 15 de febrero de 21022 la instructora Yenny Pérez, explica todos los aspectos sobre
el conocimiento y pardmetros institucionales del SENA (historia, mision, vision, logo,
principios y valores, himno y escudo, bandera, planeacion estratégica, ofertas, cadena
de formacion, proyecto productivo, etapa practica). También se dan a conocer las
competencias del programa de formacion, denominacion del Programa: “Asistencia
Administrativa”, cédigo 134101; etapa lectiva y etapa productiva.

GD-F-007 V04
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® SERVICIO NACICINAL DE APRENDIZAJE SENA Versién: 01
,,37EN<; SISTEMA INTEGRADO [iE GESTION
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-07 DEL DiA_2_ DEL MES DE MARZO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Realizar el proceso de reinduccién del programa Técnico en Asistencia Administrativa ficha 2278211, vigencia 2021-2022.
No NOMBRES Y APELLIDOS 0. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA FIRMA O
2 DOCUMENTO ¢CUAL | EMPRESA A GRABACIO PARTICIPACION
¢ 2 N A VIRTUAL
YUBELY GARCIA 52189719 X CGA ygarcia917 @misena.edu.co 3196162075 YioF :
HERNANDEZ : ARTICULACION {
MONICA ROZO 1079388551 X VOCERA BRISAS | tovarozomonica@gmail.com 3103073774 ﬁ
TOVAR ‘ : : KA 2o e
0 P On L lkf 7\
JENIFER ANDREA X SUPLENTE 032004jennifer@gmail.com 3138748050 j ?
MALAMBO MIRANDA | 1033676507 BRISAS : : wg

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 protecciéon de los datas personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente. :
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i ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REINDUCCION AL PROGRAMA “TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA"
COLEGIO BRISAS DEL DIAMANTE

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.,, 2 de marzo de | HORA _ INICIO:| HORA FIN: 06:00 p.m.
2022 01:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: COLEGIO BRISAS DEL | DIRECCION GENERAL /
DIAMANTE : REGIONAL / CENTRO DE
GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacioén del instructor

2. Presentacién del centro de formacidn

Presentacién identidad institucional SENA (historia, misién, visién, logo, principios y

valores, himno y escudo, bandera, planeacion estratégica, ofertas, cadena de formacion,

proyecto productivo)

Economia naranja y Cultura de paz

Reglamento aprendiz SENA

Presentacion del Programa Técnico (competenmas tecnlcas y transversales)

Presentacion de las competentias y criterios de evaluacion

Desarrollo competencias de induccién (Guias conocimiento institucional y reglamento)

Eleccion lider y suplente de la ficha

0. Reglas de juego y presentacion de formatos: informe faltas disciplinarias, estrategias
pedagogicas.

11. Evaluacion de la reinduccion.

=2 ol Oy O)

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el proceso de reinduccion del programa Técnico en Asistencia Administrativa ficha
2278211, vigencia 2021-2022. :

DESARROLLO DE LA REUNION

La instructora Yubely Garcia realiza el proceso de reinduccién de manera presencial en las
instalaciones del colegio. Inicia el 9 de febrero de 2022, dando continuidad y alcance a las
directrices de dicho proceso para grado undécimo pertenecientes a la ficha 2278211.

Se recuerdan y refuerzan los conocimientos y parametros institucionales del SENA por medio
de la explicacion de la historia, misién, visién, logo, principios y valores, himno y escudo,
bandera, planeacién estratégica, ofertas, cadena de formacién, proyecto productivo, etapa
practica, asi mismo, lo concerniente a las competencias del programa de formacién del Técnico
en Asistencia Administrativa, cédigo 134101; etapa lectiva, productiva, sus correspondientes
horas y resultados de aprendizaje; reglamento del Aprendiz SENA actualizado en agosto de
2019 (principios, derechos, deberes, prohibiciones, tramites académicos y administrativos,
incumplimiento, desercion, faltas

GD-F-007 V04
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académicas y disciplinarias, medidas formativas y sanciones, evaluacion, representatividad de
los aprendices, presentacion personal del aprendiz.

Se verifica y corrobora la representacion de vocero(a) principal y suplente las siguientes
aprendices: ' :

TI|1079388551 | MONICA ROZO TOVAR 3214205053 |tovarozomonica@gmail.com|VOCERA CON
; 10 VOTOS
TI| 1033676507 | JENIFER MALAMBO 3138748050(032004jennifer@gmail.com  |SUPLENTE.
ANDREA  |[MIRANDA , CON 9 VOTOS

Se realiza refuerzo y socializacién de conceptos y aspectos importantes de la Economia
Naranja y cultura de paz, mediante el desarrollo de proceso investigativo para construccion del
conocimiento y realizacion de actividades complementarias.

Se les recuerda y refuerza todos los aspectos del proceso institucional a verificar: cuenta de
correo Gmail, revision de datos registrados en la plataforma SOFIA PLUS e inscripcién y registro
en la Agencia Publica de Empleo SENA, con su correspondiente cargue de hoja de vida y
soportes de la misma. Asi mismo, la instructora realiza el proceso de evaluacion de los
contenidos mencionados en las dos fechas.

Con el proceso anteriormente mencionado, finaliza la reinduccion SENA, con la socializacion y
retroalimentacién de todos los conocimientos mencionados en las dos jornadas y se dan las
pautas generales del cumplimiento con el proceso de formacion.

CONCLUSIONES

¢

Se cumple con el objetivo “Realizar el proceso de reinduccién del programa Técnico en
Asistencia Administrativa ficha 2278211 vigencia 2021-2022”.

¢

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Cumplir con todo el proceso formativo, | Aprendices de la ficha 2022
reglamento del aprendiz, manual de | 2278211 del Tecnico en

convivencia. Asistencia Administrativa
Se solicita a los aprendices realizar un SENA.

| repaso de la formacién impartida el aho
anterior.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.




Ficha de Caracterizacion: | 2278411 - ASISTENCIA ADMRUSTRATIVA IHSTRUGTORA YUBELY %
GARCIA
Estado: EN EJECLDION
Fecha del Reporte: e
Tipode |Ntimero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénice Estade
Document | Bocumente
o B S D B s o b T Sl r e e el U R s T Nl [ e e 16 fels 23fels| 2 may
T ERIKALIZETH ARAMOO ROZO EX FORMACH oK 0K oK
T EX FORMACION Perdid E} Pacgic al
o a0 M
I JOAN ESTEBAN BONILLAPINEDA ENFORMACION o oK ¥
Tl GINA MARCELA BRAVG GUTIERREZ EX FORMACION OR oK OK
T NICOLE DANIELA CARDENAS BELISARIO EN FORMACION oK ox K
i1 ZAMIR CARDENAS TIOUE N FORMACION % 0K 8K
1 LEIDY VIVIANA CARTIRD 84 ENFORMACION Noasigié Mo abtid [ox
il SANDRADAYANA CASTRO VEGA EM FORMACION DR QK DK
I LUGZAYDE CHARMARR X OBISPO ENFORMACION oK OR %
T TER DI NATALTY CUESTA JMENEZ ENFORMACION oK oK. DK
1 MARLY TATIANA ENCISU VARON ENFORMACION DK NG DK
Ti GUTIERREZ VAREL A EX FORMAC Retirsdo RETIRADG | RETIRAL
1l JULIETH SOFiA HERNANDEZ MVENE ENFORMALION DR K DR
T ALEXANDER EERRERA PEREZ EN FORMACION o fe3 4 o
T NEIDER YESID TRMENEZ CASTRO EX FORMATION oK oK oK
1 JENIFER ANDREA MALAMBO MIRAKDA EN FORMACION 0K oK oK
T LD YUREIDE MONTEALEGRE SANUHEZ ENFORMACION oK iy DK
e 0N ALENANDER MOREND EN FORMACION 194 e K
T MOYANG CUELLAR EX FORMACION Perdio at afie PERDIC
TUANA DAN RODRIGUEZ TAMARA ENFORMACION oK oK o
Il ANGELY LOREIDY RODRIGUEZ TAMARA EX FORMACION oK oK DR
PEP RONDON SILVA EN FORMACION retirade
RETIRALG|RETIRA
it HIONICA ROZO TOVAR EX FORMACION OK oK oK
TI NICOLAS ESTEBAN SERRATC GSORIO EN FORMACION [ox RO oe)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 08 DEL DiA 25 DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2022

OBJETIVO ()
PRESENTACION DE INDUCCION — CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA - ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA DEL COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN FICHA 2484034 GRADO
DECIMO
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATIST [ OTRO(CUAL? | DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO TELEFONO/ AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
: A EMPRESA EXT SENA GRABACION VIRTUAL
1 SENA CGA & _____ .
FRANCY E. BELTRAN 52020541 X INSTRUCTOR Articulacion febeltran1@misena.edu.co 3103403092 _XCaore
SENA CGA T
2 Yubely Garcia 52189719 X INSTRUCTOR Articulacién con | ygarcia917@misena.edu.co 3196162075 = =
la media
3
4
5
6
-
8
9
10
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ACTA No. 08

INDUCCION PRESENCIAL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA MEDIA
“TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA"
FICHA 2486034 COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN GRADO DECIMO.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogotd D.C. 25 de febrero de 2022 12:10 pm 18:10

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE
Bogotd, colegio Hernando Duran Dussan GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
La Induccién para las Ficha 2486034 de la IED Hernando Duran Dussan grado Décimo JT, desarrollando la
siguiente tematica:

Presentacion de instructores

Registro de asistencia aprendices

Sensibilizacion video “es cuestidn de actitud”

Generalidades en la presentacion personal durante la formacién presencial

Sensibilizacion creacion correo Gmail y actualizacion en Sofia plus (novedad Tl Vs CC)

Sensibilizacion para el registro en el APE (Agencia publica de empleo)

Presentacién del centro de formacidn

Presentacion identidad institucional SENA (historia, misidn, vision, logo, principios y valores, himno y

escudo, bandera, planeacion estratégica, ofertas, cadena de formacion, proyecto productivo)

9. Reglamento aprendiz SENA (principios, derechos, deberes, prohibiciones, tramites académicos y
administrativos, incumplimiento, desercién, faltas académicas y disciplinarias, medidas formativas y
sanciones, evaluacién, representatividad de los aprendices, presentacién personal del aprendiz)

10. Presentacion del Programa Técnico (competencias técnicas y transversales)

11. Presentacidon de las competencias y criterios de evaluacién

12. Desarrollo competencias de induccion (Guias conocimiento institucional y reglamento)

13. Identificacidn estilos de aprendizaje

14. Sensibilizacion para la eleccién de los voceros y suplentes de la ficha 1

15. Reglas de juego y presentacion de formatos: informe faltas disciplinarias, estrategias pedagdgicas.

PNV REWNER

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Entregar induccién del programa Técnico en Asistencia Administrativa para los aprendices de la IED. —
Ficha 2486034 grado Décimo vigencia 2022 - 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

Las instructoras Yubely Garcia, Francy Beltran y los 25 aprendices de la ficha 2486034 grado décimo de la
IED Hernando Duran Dussan respectivamente, realizan el proceso de induccion de manera presencial en las
instalaciones del colegio, dando continuidad y alcance a las directrices de dicho proceso.

El 08 de febrero la instructora Francy Beltran realiza el primer encuentro del proceso de induccidn, con el
registro de asistencia de los aprendices verificando que todo el registro haya quedado como fue solicitado
por el Sena y seguidamente, dio inicio con la explicacién del conocimiento y parametros institucionales del
SENA, entregando respuestas a las preguntas realizadas por los aprendices con respecto a temas en general
de su formaciéony lo que les ofrece el Sena. Seguidamente, ilustro la buena presentacién del aprendiz Sena.
También la Instructora de seguimiento informd el proceso de la creaciéon del correo institucional, el
certificado del APE y el ajuste a las novedades presentadas a nivel general.
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El 11 de febrero de 2022, la instructora Yubely Garcia orienta a los aprendices para que elaboraran
las carteleras y las exposiciones, de los temas: mision, vision, valores, codigo de integridad,
simbolos: bandera, escudo, himno, logo, historia. SENA (significado, ubicacion, regionales,
centros de formacion, encargados); ofertas educativas; cadena de formacion y etapa productiva.

El 15 de febrero de 2021, la instructora Francy Beltran dio inicio al proceso de induccién, dirigido a los
aprendices grado décimo y procedié a sensibilizar y explicar los temas generales del SENA, (lugar del centro
CGA, Himnos, historia, misidn, visidon, logo, principios y valores, himno y escudo, bandera, planeacion
estratégica, ofertas, cadena de formacidn, proyecto productivo, etapa practica). También dio a conocer las
competencias del programa de formacidn, denominacién del Programa: “Asistencia Administrativa”, cédigo
134101; etapa lectiva: horas. Adicionalmente a las temdticas del anterior item, se explica la guia de
aprendizaje No 1 aplicada a dicho contenido, la cual se desarrollard en las sesiones formativas
correspondientes.

El 18 de febrero la Instructora Yubely Garcia explica todos los aspectos del Reglamento del Aprendiz
SENA (principios, derechos, deberes, prohibiciones, tramites académicos y administrativos,
incumplimiento, desercidn, faltas académicas y disciplinarias, medidas formativas y sanciones, evaluacion,
representatividad de los aprendices, presentacién personal del aprendiz); asi como su correspondiente
guia de aprendizaje No. 2, la cual contempla situaciones y casos relacionados con el item anterior. Se
procedio a la verificacion y configuracion del correo personal el cual actualizaron en la plataforma, revisién
de datos registrados.

El 22 de febrero de 2021, la instructora Francy Beltran, continué con la segunda sesion del proceso de
induccidn, en el cual se realizé la actividad de estilos de aprendizaje y la aplicacién de la evaluacién final
institucional de Induccion. En sesion formativa del dia 22 y 25 de febrero, las instructoras Francy Beltran
y Yubely Garcia retomaron y evaluaron las temdticas correspondientes al conocimiento institucional y
Reglamento del aprendiz de acuerdo con la guia 1 de aprendizaje. Por ultimo, se socializa el programa de
Asistencia Administrativa y se les recuerda a los aprendices el horario para los tiempos de formacién.

Por otra parte, se hizo la verificacién de los aprendices en la plataforma SOFIA PLUS, a la fecha, los listados
definitivos, no se habian entregado debido al proceso de matricula de los aprendices de la IED. Hernando
Duran Dussan. Igualmente, se realizd la eleccion del Vocero y suplente de la ficha 2486034 la cual quedo
registrada asi: Se realizé la eleccion del vocero y suplente de la ficha de grado décimo,

ELECCION DE VOCERO Y SUPLENTE
FICHA 2486034 COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN

APRENDIZ #VOTOS | REPRESENTACION
CAMILO STIVEN  CRUZ MUNOZ 12
VOCERO
LUISA FERNANDA GONZALEZ PERILLA 09
SUPLENTE 1
SHAROL TATIANA MONTANEZ ARROYO 3
SUPLENTE 2

Seguidamente se evidencio por parte de los aprendices asistentes, las actividades propuestas por las
Instructoras, las cuales quedaron registradas como soporte de su producto entregado en el portafolio fisico
y virtual del aprendiz.

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

Finalmente el , la instructora Francy Beltran culmind el proceso de induccién para la ficha con formacion los
dias martes en el horario de la tarde, ejecutando evaluacién institucional — Sena y Reglamento de aprendiz,
igualmente, se dio retroalimentacién a los 25 aprendices asistentes a la jornada, en donde se abarcé toda
la tematica mencionada en las fechas de febrero de 2021, asi como también, la explicacién de los procesos
institucionales a realizar, una vez, se legalice su matricula en Sena SOFIAPLUS: se procedera a la verificacién
de la cuenta de correo misena, revision de datos registrados y actualizacidn de correo personal por el
institucional y registro en la APE - Agencia Publica de Empleo SENA.

La instructora Yubely via correo electrénico comunica al coordinador y lider del programa el caso de PAOLA
VILLEGAS del colegio Hernando Duran Dussan, asistié a formacidn, pero aln no esta registrada en la
plataforma SOFIA PLUS, es una estudiante de nacionalidad venezolana, todavia no tiene el documento de
nacionalidad colombiana para que se pueda registrar y continuar con el proceso de matricula.

CASO PAOLAVILLEGAS » &

a YUBELY GARCIA HERNANDEZ - @ vie, 25 feb, 17:44 (hace 11 dias) ¥y “ :
'

para Sandra, JONH »

Un cordial saludo

Muy amablemente informo que la aprendiza PAOLA VILLEGAS del colegio Hernando Duran
Dussan, hoy asistio a formacion, pero aun no esta registrada en la plataforma SOFIA PLUS.

2 archivos adjuntos 3 &

— VENEZOLANC

Se da el cierre de la induccién por parte de las instructoras Francy Beltran y Yubely Garcia siendo las 18:00
horas.

CONCLUSIONES

Se cumple con el objetivo del proceso de induccidn al programa de formacién Técnico en Asistencia
Administrativa, conocimiento Institucional y reglamento del aprendiz SENA.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la informacioén:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

pUBLICA[ | PRIVADO SEMIPRIVADG__ | SENSIBLE |

COMPROMISOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Se le informd al coordinador sobre las novedades Coordinador Febrero 2021
presentadas de los asistentes a la Induccién virtual como
aspirantes al programa de formacion - Sena

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN

Ficha de Caracterizacion: 2486034 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Estado: EM EJECUCION

Fecha del Reporte:  1/3/2022

FEBRERD
= DI MNombre Apellidos Celular Correo Electrénico 81522
1 TI. 1022354312 | BRAYAN ALEXIS MOLINA RUIZ molinabrayansl13@gmail.com ¥ x| X
2 TI. 1029144572 | CAMILO STIVEN CRUZ MURNOZ 3138298567 |camilostevencruzmunoz@gmail.com ¥ x| X
3 TI. 1022339578 | CINDY VIVIANA CEDENO LIZCANO 3013034175 |cindyvcl2005@gmail.com X| x| x
s TI. 1027402186 | CRISTIAN CAMILO CAAMANO CARRASCAL 3196139584 |camilocarrascal2006@gmail.com x| x|i
5 TI. 1023882086 | DAYANA ALEXANDRA DELGADO BUSTOS 3108178206 |dayanadelgadobustos201@gmail.com X| x| x
. TI. 1019988197 | EIDAN SNEIDER FORERC GOMEZ 3007450468 |eidansneiderfoerogomez@gmail.com % x| x
7 TI. 1034779755 | ESTEFANIA AGUILAR ORTIZ 3024299158 |estefaniaaguilar2006@gmail.com X| x| x
3 T 1096194771 | GHYNA VANNESA ARIAS BARRERA 3019043237 |mbarreralsl3g4@gmail.com
g TI. 1012916849 | GISEL DAYANA TORRES WERA 3134772433 |giseltorres2006@gmail.com X| x| x
10 TI. 10223510839 |HEIDY GARCiA RAMIREZ 3228010214 |rheidy63d@gmail.com il x| x
11 TI. 1013107257 | IVOMNME MOSQUERA CAMPO 3107592212 |ivonnemosquera43s@gmail.com X x| X
12 TI. 1141114861 | JORGE ANDRES PINZOMN PEREZ 3016772634 |andresjapp7 @gmail.com X| x| x
13 TI. 1013109802 | JOSE ANGEL MENDOZA MELOD 3143698470 |anjelmendozazl72@gmail.com x| x| x
14 T 1023882122 | JUAMA VALENTINA SAGANOME RODRIGUEZ juanavalentinasaganome2006@gmail.com x| i | x
15 Tl 1022351700 | KAREN SOFIA CALIXTO PADILLA 3115965481 |karenongame7@gmail.com % x| x
16 TI. 1067032400 | KAROLL MYCHEELL CASTILLO NUMA 3142772589 |karollcastillo2006@ gmail.com x|l x| x
1 TI. 1083877185 | KERLY YURANI JARAMILLO VASQUEZ 3133476371 |kerlyja98@gmail.com % x| x
12 T 1022354313 | LAURA SOFIA PINZOM RODRIGUEZ 3195649323 |lauritasol031@gmail.com % x| x
10 TI. 1013110982 | LEISON EMAMNUEL VELASQUEZ RINCOM 3214672689 |emanuelvelasquez2006@gmail.com x| x| x
20 TI. 1019903002 | LUISA FERNANDA MANCERA BERMUDEZ 3044469018 |lfmancerad®7@gmail.com % x| x
n TI. 1022336421 | LUISA FERNANDA GOMNZALEZ PERILLA luisafernandagonzalezperilla@gmail.com ®| x| x
n TI. 1034357655 | MIGUEL ALEJANDRC RANGEL MORALES 3126545257 |mr3s861319@gmail.com x|l x| x
3 T 1141314775 | SAMUEL FELIPE SEGURA JIMENEZ 3197218596 |samuelfelipe030906@gmail.com % x| x
24 TI. 1097638582 | SHARITH NIKOL AVILA MONTANEZ 3002455722 |avilasharith39@gmail.com % x| x
2 TI. 1097638715 5SHAROL TATIANA MONTANEZ ARROYO 3115435101 |sharoltatiana0305@gmail.com x|l x| x
" TI. 1072960779 | VALENTIMNA VALEMCIA LOPEZ 3125389487 |valentinavalencialopez09@gmail.com ®| x| x
o TI. 1022347451 | YEIMY KATHERINE FAJARDO MARIN 3204091114 |yeimyfajardo2018@gmail.com % x| x
i= inasistencia 1 = Justificada

=2 o\ 2o—2 2
24 OP"’,‘?’("&'—"

)——J\ﬁq Gomzdlez
T ) 1909 D ) .

QQM\)\@,‘- w2
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 04 DEL DIA 10 DEL MES DE _MARZO DEL ANO 2022

de Paz

OBJETIVO (S)
Asesoria pedagdgica Colegio Principe de Paz
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION AV!RTUAL‘
Yubely Garcia Herndndez 52189719 X Articulacion ygarcia9l7 @misena.edu. | 3196162075 :
1 CGA o
A L a
2 Yudy Ruiz Urbano 52735585 X Colegio Principe | yudy@colegioprincipede | 3132908515

R
o/

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Asesoria pedagégica Colegio Principe
de Paz

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 10 de marzo HORA INICIO: HORA FIN:
de 2022 7:00 horas 12:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE: Colegio Principe de Paz | DIRECCION GENERAL / )
REGIONAL / CENTRO GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Diligenciamiento formatos administrativos

ACTA DE COMPROMISO 2022

CRONOGRAMA [E ALISTAMIENTO E INGRESO 2022

FORMATO 035 V2 ASISTENTIA 134101 26 -04-2022
GFPI-F-021_Formato_notificacién_novedades_ambiente_ Colegio Principe de Paz
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnéstico_Institucion_Educativa 2022

e INFORMACION GENERAL COLEGIOS 2022

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar la visita técnica y verificacién de ambientes del colegio Principe de Paz,
Diligenciamiento formatos administrativos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencién en la institucion educativa se reunieron las instructoras Yubely
Garcia en compariia de la coordinadora de articulacion Yudy Ruiz, en el colegio Principe
de Paz, con el objetivo diligenciar los documentos administrativos y proceder con los
requerimientos minimos del programa de acuerdo con el Acta de Compromiso firmada por
las partes.

La instructora Yubely Garcia acomparié a la coordinadora Yudy Ruiz, para diligenciar los
documentos administrativos solicitados para la legalizacion de compromiso con la
institucion:

ACTA DE COMPROMISO 2022

CRONOGRAMA |E ALISTAMIENTO E INGRESO 2022

FORMATO 035 V2 ASISTENTIA 134101 26 -04-2022
GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente_San Bonifacio
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnostico_Institucién_Educativa 2022
INFORMACION GENERAL COLEGIOS 2022

Los cuales se diligencian, imprimen y firman por las partes involucradas.

CONCLUSIONES

Se cumplen los objetivos establecidos para el acompariamiento pedagogico del programa
de Asistencia Administrativa, diligenciamiento formatos administrativos.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION 2022

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: COLEGIO PRINCIPE DE PAZ

NUMERO DE CONVENIO 6 FECHA DE INICIO 21 de agosto 2018 FECHA DE VENCIMIENTO 21-ago-23
NUMEROS DE FICHA GRADO DECIMO: 2 NUMERO DE FICHA GRADO UNDECIMO: 2

TIPO DE INSTITUCION: Publica: Privada: X NIT:901267974-3 I DANE:311001091129 I
TITULACION: ACADEMICO |x TECNICO Asistencia Administrativa

DIRECCION: CALLE 41 SUR No. 3 - 55 Este LOCALIDAD 4 |BARRIO: La Victoria
TELEFONOS: 3227572970 - 3679066

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: I colegioprincipedepaz@gmail.com

REPRESENTANTE LEGAL: Leticia Isabel Villar Moreno N2 DE CEDULA 41.694.928
CORREO ELECTRONICO: administrador@colegioprincipedepaz.com.co | TELEFONOS: 3227572970

RECTOR: Albeiro Rubio Pinto

CORREO ELECTRONICO: rectoria@colegioprincipedepaz.com.co | TELEFONOS: | 321 4763094
COORDINADOR DE LA MODALIDAD: | Ivudy Ruiz Urbano

CORREO ELECTRONICO: l yudy®@colegioprincipedepaz.com.co l TELEFONOS: 3132908515

_~ FIRMA-RECTOR _ e &(\A

O@A TECNICA

I
C(%NAD
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ACTA DE COMPROMISO DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA”
CON LA INSTITUCION PRINCIPE DE PAZ

Con la firma de la presente acta de compromiso entre el Centro de Gestién Administrativa de la Regional Bogota
Distrito Capital y la Institucion Educativa Principe de Paz NIT 901.267.974-3 de modalidad ACADEMICA,
acuerdan celebrar la iniciacion del programa de Articulacion con la Educacién Media en el programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

OBJETIVOS:

Dar inicio al proceso de Articulacidn del SENA con la Educaciéon Media en la Institucion Educativa, asimilando
y desarrollando los programas que ofrece el SENA, de la tal manera que permita a los estudiantes de los
grados 10°y 11° el mejoramiento continuo de sus competencias técnicas y ciudadanas para su inmersion en
el mundo laboral.

Ofrecer formacion técnica que proporcione posibilidades de movilidad hacia otras modalidades y niveles
educativos (cadena de formacién) o para vincularse laboralmente.

Ejecutar acciones de actualizacion pedagégica y técnica, para el mejoramiento continuo de los docentes de
la institucion, asignados al programa de Articulacion

Elevar el nivel educativo de los jovenes y facilitarles la continuidad en estudios superiores.

Fomentar en los jovenes las aptitudes empresariales y propiciar sus practicas laborales.

OBLIGACIONES CONJUNTAS:

Garantizar el cumplimiento del plan operativo anual (POA), avalado por el Comité Directivo de Articulacién de
Bogota Distrito Capital. :

Elaborar, desarrollar la planeacion pedagégica del proyecto formativo, en el cual se detallaran los
cronogramas de actividades, fechas y responsables de la ejecucién y seguimiento.

Propiciar la actualizacion de los docentes que intervienen en el Programa de Articulacion del SENA con la
Educacion Media, tanto en lo pedagégico como en lo técnico.

Garantizar que el programa de formacién ofrecido por el SENA sea asimilado segun criterios de contenido e
intensidad horaria.

Velar por el aseguramiento de la calidad de todas las acciones de formacion que se desarrollen.
Divulgacion a la comunidad educativa el programa de Articulacion Media y la oferta educativa SENA.
OBLIGACIONES DEL SENA:

Matricular a los aprendices en el sistema de informacion del SENA en el programa de formacién previamente
definido para la articulacion.

El Centro de Formacion del SENA, destinara un instructor técnico que apoyara el desarrollo del programa de
formacion articulado con una intensidad de minimo (6) horas semanales por grupo en Instituciones Técnica,
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Garantizar los recursos necesarios para las giras a otros ambientes de aprendizaje, cuando el programa
articulado lo requiera acorde a la planeacion establecida.

Garantizar los ambientes de aprendizaje en los Programas de Articulacion con la Educacion Media, con
infraestructura propia o via alianzas y convenios, que posean conectividad. Estos ambientes propician el
trabajo colaborativo; dotados con los materiales de formacién y recursos educativos acordes con la
especialidad articulada.

Asegurar el suministro de los recursos necesarios para las actividades de ensefianza en el componente
técnico propias de la Institucion.

Establecer alianzas estratégicas con empresas y gremios, organizaciones, instituciones educativas lideres o
nucleares, alcaldias, gobernaciones y demas entidades que permitan a los aprendices realizar su etapa
productiva; y realizar seguimiento compartido con un instructor SENA.

Ofrecer las condiciones necesarias y autorizar para que los docentes técnicos y de areas transversales,
involucrados en el programa de articulacion con educacién media, participen segun el caso en la induccion,
el seguimiento, evaluacién y control y de otras actividades que para el desarrollo del programa se requieran,
previa planeacion.

Asegurar los espacios, tiempos y recursos para que los docentes involucrados en el programa reciban la
capacitacion programa por el SENA.

Para constancia las partes firman en Bogota D.C., a los quince (15) dias del mes de marzo de 2021

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS _// ACBEIRO RUBIO PINTO
Subdirector del Centro Rector de la Institucion Educativa
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SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA PROGRAMA DE
ARTICULACION SENA CON LA EDUCACION MEDIA COLEGIO
VINCULADO 2022

NOMBRE DEL COLEGIO:

Colegio Principe de Paz

Publico:

Privado:  |x [NIT:901267974-3  [DANE:311001034117

N¢ de Convenio:

ARTICULACION CON EL PROGRAMA: Asistencia Administrativa

Resolucién:

Nidmero 7528 de noviembre 20 de 1998

REPRESENTANTE LEGAL:

Leticia Isabel Villar Moreno

Correo electrdnico:

administrador@colegioprincipedepaz.com.co

Teléfonos: 3103282872

RECTOR /A: Albeiro Rubio Pinto

Correo electrdnico: rectoria@colegioprincipedepaz.com.co
Teléfonos: 3214763094

COORDINADOR ACADEMICO:

Maria Reinoso

Correo electronico:

coordinacion@colegioprincipedepaz.com.co

Teléfonos:

3173120019

COORDINADOR ARTICULACION:

Yudy Ruiz Urbano

Correo electronico:

yudy@colegioprincipedepaz.com.co

Teléfonos:

3132908515

NiUmero de Aulas:

1 |Impresoras por auIa:I 2

Caracteristicas de la red:

Conexidn IP Cableado ETB y Claro

DOCENTES ASIGNADOS POR COMPETENCIA

COMPETENCIA

NOMBRES Y APELLIDOS

Etapa productiva

Yudy Ruiz Urbano

Reconocer recursos Financieros

Yency Robayo Martin

Elaborar Documentos

Yudy Ruiz Urbano

Registrar informacion

Yeison Lépez Cuervo

Tramitar correspondencia

Gabino Rosas Martinez

Atender clientes

Gabino Rosas -Yency Robayo Martin

Induccion a la formacion

Yudy Ruiz Urbano

Aplicar practicas de proteccién ambiental

Gloria Aurora Mora -Ana Milena Olano Barreto

Desarrollar procesos de comunicacion

Nataly Solanilla - Yudy Ruiz Urbano

Ejercer los derechos fundamentales del Trabajo

Alexander Cordoba

Etica

Gabino Rosas Martinez

Fomentar la cultural emprendedora

Gabino Rosas Martinez

Generar habitos saludables de vida

Johan Arley Quiroga

Razonamiento cuantitativo

Jorge David Garcia Baute - Cristian David Avila

Inglés

Julie Andrea Duran Bello

Informatica

Yeison Lépez Cuervo

e —
-

FIRMA DELRECTOR: &




Versién: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7 Y‘ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A, PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDUCACION MEDIA
Formato Autodiagnéstico de la Institucion Educativa Codigo: GFPI-F-033

FASE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO
ACTIVIDAD: VERIFICAR AUTODIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A ARTICULAR

I. INFORMACION GENERAL

NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION: COLEGIO PRINCIPE DE PAZ
DIRECCION: CALLE 41 SUR 3 55 ESTE TELEFONO: 3679066 NIT: 901.267.974-3 MUNICIPIO: BOGOTA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL RECTOR: ALBEIRO RUBIO PINTO

MODALIDAD O CARACTER: TECNICA: ACADEMICA: X  No. Resolucién o Licencia de Funcionamiento donde indica la MODALIDAD: 7528 DEL 20/11/1998
TIPO: PUBLICA PRIVADA X
CORREO ELECTRONICO:  colegioprincipedepaz@gmail.com - yudy@colegioprincipedepaz.com.co - rectoria@colegioprincipedepaz.com.co

CENTRO DE FORMACION QUE ATIENDE LA IE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

/. INFORMACION RELACIONADA CON EL CURRICULO DE LA EDUCACION MEDIA:

AREA DE PROFUNDIZACION DEL CURRICULO: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

|
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@ Version: 01
SEMNA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDUCACION MEDIA
Formato Autodiagndstico de la Instituciéon Educativa Codigo: GFPI-F-033 J
Los ambientes tienen los elementos minimos de seguridad para los estudiantes Si X No Segun Plan Institucional
Existe programacién de mantenimientos para los equipos Si X No A cargo del colegio

El nimero de equipos de los ambientes para el desarrollo de competencias

Especificas es suficiente con respecto al niumero de estudiantes a atender por grupos Si X No Equipo por Aprendiz
El nimero de computadores es suficiente con respecto al niimero de estudiantes a atender por grupo Si X No Ambiente dotado 6ptime
Existe conexién a internet Si X No Cableado

DILIGENCIADO POR. \
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RELACIQN DOCENTES COMPETENCIAS TECNICAS

COLEGIO Principe de Paz

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA ARTICULACION CON LA EDUCAC!C)N MED!A 2022

° Horas
519 semanales Teléfonos
Ne NOMBRE [?é) &%’nﬁ;&% g g Profesion Competencia | que :(ienta i’:‘i‘:ﬁ;:& Correo Electrénico
< compemiita Fijo Celular
Técnico en ATENDER CLIENTES-
contabilizacién de RECONOCER
operaciones RECURSOS
YENCY ROBAYO comerciales y CONTABLES Y
1 |MARTIN 1.022.939.235 X financieras FINANCIEROS. 2 10°y 11° 9065413 310 8140400 yency@colegioprincipedepaz.com.co
GABINO ROSAS Administrador de TRAMITAR
2 |MARTINEZ 79611219 X empresas CORRESPONDENCIA 2 10°y 11° 3115710966 |gabino@colegioprincipedepaz.com.co
REGISTRAR
INFORMACION EN
Licenciado en MEDIOS
3 |YEISON LOPEZ CUERVO 80135284 X informatica TECNOLOGICOS 2 y11° 310 5642136 |yeison@colegioprincipedepaz .com.co
RAZONAR
CUANTITATIVAMENT
JORGE DAVID GARCIA E FRENTE A
4 |BAUTE 1013589838 X | Licenciado en Fisica SITUACIONES 2 10°y 11° 3214908511 lorgegarcia@colegioprincipedepaz.com. co
APLICAR PRACTICAS
DE PROTECCION
AMBIENTALES,
ANA  MILENA OLANO Técnologa Seguridad y |SEGURIDAD Y SALUD
5 |BARRETO 52062122 X salud en el trabajo EN EL TRABAJO 2 10°y 11° 317 7761240 | milena@colegioprincipedepaz.com
Licenciada en DESARROLLAR
Humanidades, Lengua PROCESOS DE
6 | NATALY SOLANILLA 1018492205 X Castellana e Inglés. COMUNICACION 2 10°y 11° 3971746 3219981404 nataly@colegioprincipedepaz.com.co
EJERCER
DERECHOS
Licenciado en Ciencias | FUNDAMENTALES
7 |ALEXANDER CORDOBA 1033698712 X sociales DEL TRABAJO 2 10°y 11° 320 8893227 alexander@colegioprincipedepaz.com.co
GENERAR HABITOS
SALUDABLES DE
8 |JOHAN ARLEY QUIROGA 1023959107 X Licenciado en Deporte VIDA 2 10°y 11° 300 2924979 |johan@colegioprincipedepaz.com.co
INTERACTUAR EN
Licenciada en LENGUA INGLESA DE
JULIE ANDREA DURAN Humanidades, Lengua FORMA ORAL Y
9 |BELLO 1013635006 X | Castellana e Inglés. ESCRITA 2 10°y 11° 3196101774 |andreaduran@colegioprincipedepaz.com.co
Licenciada en Lengua ELABORAR
Castellana con enfasis | DOCUMENTOS DE
en proyectos de ACUERDO CON
10 |YUDY RUIZ URBANO. 52735585 X investigacion. NORMAS TECNICAS 2 10°y 11° 3132908515 yudy@colegioprincipedepaz com.co
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTA No 03 DEL DIA9 __ DEL MES DE _MARZO DEL ANO 2022

de enlace

sanbonifacio.edu.co

OBJETIVO (S)
Realizar la visita técnica y verificacion de ambientes del Colegio SAN BONIFACIO, socializacién de protocolos de bioseguridad.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
Yubely Garcia Hernandez 52189719 X Articulacién ygarcia917@misena.edu. | 3196162075 f
1 CGA © ‘ C/
2 ANIA CLAUDIA ACUNA X Coordinadora anialyd1665@hotmail.co | 3115889241 \
SANCHEZ académica m Q
3 OMAIRA MADRIGAL 51659997 X Coordinadora omaira.madrigal@colegio 3015537583

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: visita técnica y verificacién de ambientes

de formacion y socializacion de protocolos de bioseguridad. COLEGIO SAN
BONIFACIO

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 9 de marzo HORA INICIO: HORA FIN: 12:00
de 2022 7:00 horas horas

LUGAR Y/O ENLACE: Colegio SAN DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
BONIFACIO CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Realizacion de visita técnica verificaciéon de ambientes

Diligenciamiento formato 021

Socializacion protocolos de bioseguridad

Diligenciamiento formatos administrativos

ACTA DE COMPROMISO 2022

CRONOGRAMA IE ALISTAMIENTO E INGRESO 2022

FORMATO 035 V2 ASISTENTIA 134101 26 -04-2022
GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente_San Bonifacio
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnostico_Institucion_Educativa 2022

e INFORMACION GENERAL COLEGIOS 2022

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la visita técnica y verificacion de ambientes del colegio SAN BONIFACIO,

diligenciamiento del formato 021 y socializacién de protocolos de bioseguridad.
Diligenciamiento formatos administrativos. ‘

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencién en la institucién educativa se reunieron las instructoras Yubely
Garcia en compafiia de la coordinadora de articulacién Omaira Madrigal, en el colegio San
Bonifacio para realizar la visita técnica y verificacion de ambientes con el objetivo de iniciar la
ejecucion de la formacién SENA y proceder a determina si a la fecha cumple con los

requerimientos minimos del programa de acuerdo con el Acta de Compromiso firmada por las
partes. ' .

La coordinadora Omaira Madrigal acompafi6 a la instructora Yubely Garcia para realizar la
verificacion de los ambientes de formacion, se evidencié que la institucion educativa cuenta
con seis (6) ambientes de formacion convencionales, las cuales tienen aforo para treinta y
cinco (35) aprendices cada uno de grados décimo y undécimo.

Dentro de los protocolos de bioseguridad la coordinadora manifiesta que con respecto a
horarios y tiempos se mantienen los dias que estan programados en el convenio establecido
con el centro de formacion: Con respecto al aforo de las aulas esta determinado para la

formacién en todas las fichas con un porcentaje del 100% de los estudiantes al igual que para
el resto de la institucion.

En cuanto a la disposicién de los ambientes se verifican 54 puestos de trabajo escolar, 1
mesa catedra, 1 silla para el docente, 1 Equipo multimedia y cableado de conexién eléctrica.

1 camara hibrida para clases virtuales y presenciales, el lugar cumple con todas las medidas
y protocolos de bioseguridad para los estudiantes que asisten de forma presencial.

GD-F-007 V04
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El ambiente cumple con condiciones tales como iluminacién, temperatura, ventilacién, aseo,

manejo de ruido y distribucion de espacio segun exigencia del programa de formacién y el
nuamero de aprendices

En la sala de sistemas 1: Se cuenta con -22 computadores de escritorio y una impresora
conectada en red, televisor y demas mobiliario necesario para los aprendices.

En la sala de sistemas 2: cuenta con - 28- computadores de escritorio y una impresora
conectada en red. Para un total de 50 equipos.

De acuerdo a informacién suministrada la institucion cuenta con servicio de enfermeria de
manera permanente, cuenta con una persona que acompafie el proceso formativo durante
toda la franja académica, se cuenta con una persona asignada para la conexién de equipos y
transmisién de los procesos formativos a los aprendices.

Se tomaron fotografias de evidencias y se adjunta documento con la recoleccién de fotos
entregas por la coordinadora Omaira Madrigal, se diligencié el Formato 021 visita técnica y se
dejé firmado con la novedad de Apto. y diligenciados formatos administrativos:

ACTA DE COMPROMISO 2022

CRONOGRAMA [E ALISTAMIENTO E INGRESO 2022

FORMATO 035 V2 ASISTENTIA 134101 26 -04-2022
GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente_San Bonifacio
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnostico_Institucion Educativa 2022

INFORMACION GENERAL COLEGIOS 2022

Los cuales se diligencian, imprimen y firman por las partes involucradas.

CONCLUSIONES

Se cumplen los objetivos establecidos para el acompafiamiento pedagégico del programa de
Asistencia Administrativa, actualizacién F-021 para la vigencia 2022 Diligenciamiento
formatos administrativos

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Subir los documentos en el Drive y enviarlos | Omaira Madrigal Marzo de 2022
por correo a la oficina de articulacion.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 Vo4




Nombre * Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

% ACTA DE COMPROMISO 2022 (1) (1) 09/03/2022 &35 | Docurnento de M. 17KB
CRONOGRAMA |E ALISTAMIENTO EINGRESO 2022(1) - (o/03/2022 857 Hoja de cilculo d.. 13KB
@ FORMATO 033 V2 ASISTENTIA 134101 26 -04-2022 32 en Hoja de célculo d.. B2KB
@% GFPI-F-021_Formato_notificacion_novedades_ambiente_San Bonifacio (1) 09/03/202210:03  Documento de Mi... M KB
GFPI-F-033_Formato_Autodiagnostico_Institucion_ Fducativa 2022 09/03/2022 830 Documento de Mi.. 25KB
INFORMACION GENERAL COLEGIOS 2022 )] 09/03/202%00 . Hojade célculod.. 19KB

GD-F-007 V04




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

. Version: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDUCACION MEDIA

Formato Autodiagndstico de la Institucién Educativa Codigo: GFPI-F-033

FASE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO ] ]
ACTIVIDAD: VERIFICAR AUTODIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A ARTICULAR

I. INFORMACION GENERAL

NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION: (No sigla) COLEGIO SAN BONIFACIO

DIRECCION: _Calle 38C SUR 87D 14. TELEFONO: __ 4507346 CODIGO DANE: 311001033510 NIT: __900899472-6 _ MUNICIPIO: Bogot D.C.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL RECTOR: _LIGIA CELMIRA ABRIL

MODALIDAD O CARACTER: TECNICA: ACADEMICA: _ X__ NO. Resolucién o Licencia de Funcionamiento donde indica la MODALIDAD: No 1313 del 14
de

Abril del 2000

TIPO: PUBLICA__ __ PRIVADA _ x___

CORREO ELECTRONICO: ania.acuna@colegiosanbonifacio.edu.co omaira.madrigal@colegiosanbonifacio.edu.co__ CENTRO DE FORMACION QUE ATIENDE
LA IE: GESTION ADMINISTRATIVA _

Il. INFORMACION RELACIONADA CON EL CURRICULO DE LA EDUCACION MEDIA:

AREA DE PROFUNDIZACION DEL CURRICULO: (Ejemplo: Electricidad y Electronica, Sistemas, Dibujo Técnico, Ciencias Naturales) y GESTION
ADMINISTRATIVA

Pagina 1



‘ Versidn: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

 J : SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A ; PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDUCACION MEDIA

Formato Autodiagndstico de la Instituciéon Educativa Codigo: GFPI-F-033

Ill. INFORMACION RELACIONADA CON EL TALENTO HUMANO PARA DESARROLLAR EL PROGRAMA DE
ARTICULACION:

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS DOCENTES: PROFESION: AREA O ESPECIALIDAD QUE ATIENDE:
LEIDY BIBIANA LEGUIZAMON RODRIGUEZ LICENCIADA EN INFORMATICA TECNOLOGIA E INFORMATICA
CARLOS DANIEL QUINTERO LICENCIADO EN MATEMATICA DOCENTE MATEMATICAS

LEIDY ELENA URIBE MONTOYA LICENCIADA EN HUMANIDADES DOCENTE DE ESPANOL

OBEIMAR LEANDRO PENA VALENCIA LICENCIADO EN INGLES DOCENTE EN INGLES ,

CAMILO ANTONIO GONZALEZ AVILA LICENCIADO EN EDUCACION FiSICA DOCENTE EDUCACION FISICA

JULIAN ANDRES BENITEZ LICENCIADO EN ETICA Y VALORES DOCENTE ETICA 'Y VALORES

DANIELA LUCIA RIVERA RUBIANA LICENCIADA EN CIENCIAS NATURALES DOCENTE DE CIENCIAS NATURALES
MILENA LOPEZ ORTIZ ADMINISTRADORA DE EMPRESAS DOCENTE CONTABILIDAD

SERGIO DANIEL RUIZ CANTILLO LICENCIADO EN CIENCIAS SOCIALES DOCENTE EN CIENCIAS SOCIALES
OMAIRA MADRIGAL P ' LICENCIADA EN TECNOLOGIA E INF. ESP G ADMINS. DOCENTE GESTION ADMINISTRATIVA.

IV. INFORMACION RELACIONADA CON INFRAESTRUCTURA (Ambientes de Aprendizaje)

TALLERES Y EQUIPOS

Indique el nombre de la especialidad de los talleres o ambientes de aprendizaje que tiene la IE para ejecutar el programa de Articulaciéon del
Sena con la Educacién Media. (Ejemplo: Ciencias Naturales, Electricidad, Dibujo Técnico, Sistemas, etc.).

ESPECIALIDAD 1: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Indique el nombre de cada uno de Indique el Nimero de cada uno de los Califique el estado de cada uno de los equipos asi:

Pagina 2
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDUCACION MEDIA

Formato Autodiagndstico de la Institucion Educativa

Versiéon: 01

Cdédigo: GFPI-F-033

Los equipos por especialidad:

los equipos

AMBIENTE DE FORMACION SALA DE SISTEMAS

5 bueno - 3 regular -

1 malo- carece totalmente

Equipo de coémputo 54 5
Mesas de Trabajo 54 5
Sillas 54 5
Camara Hibrida 1 5

AMBIENTE DE FORMACION DOS

Pupitres personales 54 5
Escritorio catedra docente 01 5
Equipo multimedia 01 5
Camara Hibrida 01 5

V. ASPECTOS GENERALES
Observaciones

Pagina 3




Versidn: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A k PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDU( ACION MEDIA

Formato Autodiagndstico de la Institucion E % Codigo: GFPI-F-033 ’
ANIA (CL/A

COORDINADO DEMICA DOCENTE GESTION\ADMINISTRATIVA
COLEGIO SAN BONIFACIO
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PROGRAMA DE ARTICULACION SENA CON LA EDUCACION MEDIA
VISITA TECNICA DE VERIFICACION DE AMBIENTES
COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

7 DE FEBRERO DE 2022
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