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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 15 de marzo de 2022  
 
 
Señora 
MAGALY LEON LLANOS (G14) 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363609 
Normalización Académica de los programas Integracióncon la media,  

Desplazados, Normalización, Evaluación y Certificación de Competencias  

Laborales Dependencia Articulación con la media. 

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá D.C. 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes marzo del año 2022 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.3363609 del año 2022 
 
Yubely García Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52189719 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación 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 será 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: Será hasta el 1 de diciembre de 2022 
 

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

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 
Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y 
organizaciones, para la ejecución de acciones de formación del programa de Articulación con 
la Media en la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 
temáticas de Gestión Administrativa y Talento Humano. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación 
presencial de aprendices en el 
área específica del 
respectivo programa de 
formación, 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 formación 
será orientada a través de 
medios tecnológicos 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 
Japón, Brisas del 
Diamante, Hernando 
Durán Dussan. 

Evidencias fotográficas y 
listados de asistencia y acta. 
 
Habilar carpetas en 
Classroom para realizar la 
asignación de actividades y 
recibir evidencias, 
(https://classroom.google.co
m/h ) 
 

2 Orientar y apoyar a los 
aprendices en el desarrollo de 
proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas 
etapas de formación 

Agendamiento de las 
citas para revisión de 
proyectos productivos 
del colegio Nuestra 
Señora Del Rosario, 
fichas 2278505 y 
2278517 Mery Lena 
Silva 

Correos electrónicos y 
llamadas telefónicas, 
mensajes WhatsApp, acta de 
la visita al colegio. 

3 Garantizar la actualización de 
los contenidos y tecnologías, 
de las fases o Competencias 
en las cuales se desarrolla la 
formación de los aprendices. 

Elaboración y ajstes de 
guía de aprendizaje de la 
competencia elaborar 
documentos con material 
de apoyo y talleres 
respectivos. 
se realizaron los ajustes 
del instructivo para el 
portafolio físico de los 
aprendices del programa 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 2022, por 
tal razón, comparto los 
siguientes documentos: 
1. INSTRUCTIVO 
ORGANIZACIÓN 
PORTAFOLIO FÍSICO 
PRUEBA _2022- 
2. PORTADAS PARA 
LAS CARPETAS 
(Recuerde que en las 
portadas debe editar su 
nombre, nombre del 
colegio y debajo colocar 
su número de ficha) 

Drive carpeta de ejecución a 
la formación. 
 
Y carpeta en Classroom:  
https://classroom.google.com
/c/MzA1MTgzMTY5OTYx/a/
MzcyMDY0NTYyNTUz/detail
s  

https://classroom.google.com/h
https://classroom.google.com/h
https://classroom.google.com/c/MzA1MTgzMTY5OTYx/a/MzcyMDY0NTYyNTUz/details
https://classroom.google.com/c/MzA1MTgzMTY5OTYx/a/MzcyMDY0NTYyNTUz/details
https://classroom.google.com/c/MzA1MTgzMTY5OTYx/a/MzcyMDY0NTYyNTUz/details
https://classroom.google.com/c/MzA1MTgzMTY5OTYx/a/MzcyMDY0NTYyNTUz/details
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3. Documento actualizado 
de "Foliación de 
archivos", por el AGN . 
4. ANEXOS 
PORTAFOLIO FÍSICO 
PARA DILIGENCIAR 
2022  5. ACTA 
TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 
(EJEMPLO) 

4 Así mismo, de acuerdo con el 
área de desempeño para la 
cual fue seleccionado deberá 
orientar la formación, para 
desarrollar en los aprendices 
las competencias 
del programa. 

Se da inicio a la 
formación del programa 
Técnico en Asistencia 
Administrativa a las 
fichas asignadas de los 
colegios Ciudadela 
Educativa de Bosa, El 
Japón, Brisas del 
Diamante, Hernando 
Durán Dussan; para la 
competencia elaborar 
documentos 

Evidencias fotográficas y 
listados de asistencia 

5 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al 
proceso de certificación de 
competencias según normas 
de competencias que aplica a 
la función Instructor, 
así como a los procesos, que 
el SENA adelante para 
certificar habilidades 
pedagógicas 

No aplica para este 
mes 

No aplica para este mes 

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

Elaboración de actas 
de visitas técnicas 
realizadas en los 
colegios Ciudadela 
Educativa de Bosa, El 
Japón, Parroquial San 
José de Fontibón, 
Nuestra Señora del 
Rosario, San José 
Oriental, Príncipe de 
Paz. 

Actas entregadas a la oficina 
de articulación. 
https://drive.google.com/drive
/folders/1TKj02tuYeINNprvf6t
MJ20tDnURVyhU2  

7 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos 
vigentes para la orientación 
de procesos de formación a 
través de ambientes virtuales 
de aprendizaje. 

Entrega de actas de 
reuniones y acitivades 
relacionadas con la 
orientación de procesos 
de formación. 

Actas entregadas a la oficina 
de articulación. 

https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
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8 Participar en las actividades 
de seguridad y salud en el 
trabajo programadas por el 
Centro y acoger las 
recomendaciones 
establecidas en el protocolo 
de bioseguridad aprobado por 
la Institución. 

N/A N/A 

9 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma 
permanente e integral a los 
aprendices en el proceso de 
formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de 
los planes de mejoramiento 
que le sean asignados 

Se da inicio a la 
formación Con la 
competencia de 
elaborar documentos a 
las fichas asignadas de 
los colegios Ciudadela 
Educativa de Bosa, El 
Japón, Brisas del 
Diamante, Hernando 
Durán Dussan. 

Evidencias fotográficas y 
listados de asistencia 
https://drive.google.com/drive
/folders/1TKj02tuYeINNprvf6t
MJ20tDnURVyhU2  

10 Participar en las diferentes 
actividades programadas por 
el Centro de Formación, 
encaminadas al 
fortalecimiento del proceso de 
la Formación Profesional 
Integral. 

Reunión para fortalecer 
procesos del programa 
Asistencia 
Administrativa, en 
Articulación con la 
Media 

Enlace de la grabación 
reunión de instructores de 
Articulación realiza el vienes 
pasado.  
https://sena4-
my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcasta
nedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOw
xjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA  

Evidencias fotográficas  

11 Brindar respuesta oportuna a 
los diferentes requerimientos 
de la comunidad educativa a 
través de los canales de 
comunicación dispuestos por 
la entidad 

Se enviaron correos a 
las diferentes 
instituciones educativas 
como presentación de 
instructora para el 
proceso asignado en el 
programa de Asistencia 
Administrativa 

Correos electrónicos y 
llamadas telefónicas, 
mensajes WhatsApp 

12 Proyectar una imagen 
personal, digna y acorde con 
su rol de instructor conforme a 
los programas de formación 
que imparte el Centro. 

Se hace uso de la bata 
sugerida por el Centro 
de Formación al igual 
que el carné. 

Registro fotográfico 

    

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos 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 Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en cuarenta y cinco (45) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Yubely García Hernández 
Contratista 
C.C. No. 52.189.719 de Bogotá 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Magaly León Llanos   
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3363609 del año 2022     
Coordinadora Académica  Académica de los programas  
Integración con la media, Desplazados, Normalización,   
Evaluación y Certificación de Competencias. 
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EVIDENCIAS EJECUCIÓN A LA FORMACIÓN, OBJETO CONTRACTIUAL DEL MES DE MARZO 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No 16 DEL DÍA 14, 15, 21 Y 22 DE FEBRERO DE 2022  DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S) Inducción del programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha2486103 vigencia 2021-2022 . 

No. NOMBRES  APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 

¿CUAL? 

DEPENDENCIA
/ 

EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTO
RIZA 

GRAB
ACIÓN 

FIRMA  

 

1.  

FREDY  

 
LAMILLA PLAZA 

12234737 X   
COL.CIUDAD
ELA 
EDUCATIVA 

frelamilla@hotmail.com 
 

3165657831 N/A  

2. 

YUBELY 

GARCÍA 
HERNÁNDEZ 52189719  X  

CGA- 
Articulación 
con la media 

Ygarcia917@misena.edu.c
o 

3196162075   

3 

BERTA INES  

      
CUBILLOS SIERRA 1.069.717.632  X  

CGA- 
Articulación 
con la media 

bcubillos2@misena.edu.co 
 
 

300 4865132 N/A  

4  
YOLITH LUCIANA  

RINCON ALDANA 

1021668781   VOCERO 

COL.CIUDAD
ELA 
EDUCATIVA 

luciianaaldana4@gmail.co
m 

3024086536 N/A 
 

 

5 JOSE ALEJANDRO GOMEZ GONZALEZ 

113112517   
VOCERO 
SUPLENT
E 

COL.CIUDAD
ELA 
EDUCATIVA 

Alejandrogogo21@gmail.co
m 

312435378 N/A  

   

    

 

    

   

    

 

    

   

    

 

    

   

    

 

    

   

    

 

    

   

    

 

    

   

    

 

    

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 

seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 

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

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-17 DEL DÍA_22_ DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2022 

 

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

N
o. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL

? 

DEPENDENCIA
/ EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SE
NA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
1 

García Hernández 
Yubely 

52189719  X  CGA-
Articulación 
con la media 

ygarcia917@misena.e
du.co  

3196162075  

 
2 Yenny Pérez 52624378  X  CGA - 

Programa de 
Articulación 

yennyperez@misena.e
du.co  

3016402514 
 

 

 

           

           

           

           

       

 
    

           

           

           

mailto:ygarcia917@misena.edu.co
mailto:ygarcia917@misena.edu.co
mailto:yennyperez@misena.edu.co
mailto:yennyperez@misena.edu.co


 

GD-F-007 V04 

 

 

ACTA No. 17 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: INDUCCIÓN AL PROGRAMA “TÉCNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA" IED CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., febrero 22 de 
2022  

HORA INICIO: 

13:00   
HORA FIN: 

18:00  
LUGAR Y/O ENLACE:  COLEGIO CIUDADELA 
EDUCATIVA DE BOSA  

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO DE 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA   

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Presentación del instructor. 
2. Presentación del centro de formación. 
3. Presentación identidad institucional SENA (historia, misión, visión, logo, principios 

y valores, himno y escudo, bandera, planeación estratégica, ofertas, cadena de 
formación, proyecto productivo). 

4. Economía naranja y Cultura de paz. 
5. Reglamento aprendiz SENA. 
6. Presentación del Programa Técnico (competencias técnicas y transversales).  
7. Presentación de las competencias y criterios de evaluación. 
8. Desarrollo competencias de inducción (Guías conocimiento institucional y 

reglamento). 
9. Registro en el sistema optimizado para la formación y el aprendizaje activo 

sofiaplus.  

10. Registro en el APE (Agencia pública de empleo SENA) 
11. Elección líder y suplente de la ficha.   
12. Reglas de juego y presentación de formatos: informe faltas disciplinarias, 

estrategias pedagógicas. 
13. Portafolio del aprendiz. 
14. Aplicación de la evaluación de inducción.  

 

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

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Las instructoras Yubely García y Yenny Pérez realizan el proceso de inducción de manera 
presencial en las instalaciones del colegio. La instructora Yubely García 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 acompañando a los 
aprendices en el proceso de registro y depuración en sofiaplus.  
 
El 15 de febrero de 21022 la instructora Yenny Pérez, explica todos los aspectos sobre 
el conocimiento y parámetros institucionales del SENA (historia, misión, visión, logo, 
principios y valores, himno y escudo, bandera, planeación estratégica, ofertas, cadena 
de formación, proyecto productivo, etapa práctica). También se dan a conocer las 
competencias del programa de formación, denominación del Programa: “Asistencia 
Administrativa”, código 134101; etapa lectiva y etapa productiva.  
 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

 

 
 
 

 

 











 

GD-F-007 V03 

 

 

 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No. 08 DEL DÍA 25 DEL MES DE_FEBRERO__ DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S)  

PRESENTACION DE INDUCCIÓN – CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA - ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA DEL COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN FICHA 2484034 GRADO 
DÉCIMO 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATIST
A 

OTRO ¿CUAL? DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/ 
EXT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1  
FRANCY E. BELTRAN 52020541 

  
X 

 
INSTRUCTOR 

SENA CGA 
Articulación 

 
febeltran1@misena.edu.co 

 
3103403092 

 
 

         
 
2 

 
Yubely García 

 
52189719 

  
X 

 
INSTRUCTOR 

SENA CGA 
Articulación con 

la media 

 
ygarcia917@misena.edu.co 

 
3196162075 

 

 

33
3 

          

4 
 

          

5           

6           

7           

8           

9           

10           
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ACTA No. 08 

INDUCCIÓN PRESENCIAL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA    
“TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA"  

FICHA 2486034 COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN GRADO DÉCIMO. 

CIUDAD Y FECHA:  
Bogotá D.C. 25 de febrero de 2022 

HORA INICIO:  
12:10 pm  

HORA FIN: 
18:10  

LUGAR Y/O ENLACE:  
Bogotá, colegio Hernando Duran Dussan  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
La Inducción para las Ficha 2486034 de la IED Hernando Durán Dussan grado Décimo JT, desarrollando la 
siguiente temática: 
 

1. Presentación de instructores 
2. Registro de asistencia aprendices 
3. Sensibilización video “es cuestión de actitud” 
4. Generalidades en la presentación personal durante la formación presencial 
5. Sensibilización creación correo Gmail y actualización en Sofia plus (novedad TI Vs CC)  
6. Sensibilización para el registro en el APE (Agencia pública de empleo) 
7. Presentación del centro de formación 
8. Presentación identidad institucional SENA (historia, misión, visión, logo, principios y valores, himno y 

escudo, bandera, planeación estratégica, ofertas, cadena de formación, proyecto productivo) 
9. Reglamento aprendiz SENA (principios, derechos, deberes, prohibiciones, trámites académicos y 

administrativos, incumplimiento, deserción, faltas académicas y disciplinarias, medidas formativas y 
sanciones, evaluación, representatividad de los aprendices, presentación personal del aprendiz) 

10. Presentación del Programa Técnico (competencias técnicas y transversales)  
11. Presentación de las competencias y criterios de evaluación 
12. Desarrollo competencias de inducción (Guías conocimiento institucional y reglamento) 
13. Identificación estilos de aprendizaje 
14. Sensibilización para la elección de los voceros y suplentes de la ficha 1   
15. Reglas de juego y presentación de formatos: informe faltas disciplinarias, estrategias pedagógicas. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Entregar inducción del programa Técnico en Asistencia Administrativa para los aprendices de la IED.  – 
Ficha 2486034 grado Décimo vigencia 2022 - 2023. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Las instructoras Yubely García, Francy Beltrán y los 25 aprendices de la ficha 2486034 grado décimo de la 
IED Hernando Durán Dussan respectivamente, realizan el proceso de inducción 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 Beltrán realiza el primer encuentro del proceso de inducción, 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 explicación del conocimiento y parámetros institucionales del 
SENA, entregando respuestas a las preguntas realizadas por los aprendices con respecto a temas en general 
de su formación y lo que les ofrece el Sena.  Seguidamente, ilustro la buena presentación del aprendiz Sena. 
También la Instructora de seguimiento informó el proceso de la creación del correo institucional, el 
certificado del APE y el ajuste a las novedades presentadas a nivel general. 



  

  

GD-F-007 V03 
 
 

 

 

El 11 de febrero de 2022, la instructora Yubely García orienta a los aprendices para que elaboraran 

las carteleras y las exposiciones, de los temas: misión, visión, valores, código de integridad, 

símbolos: bandera, escudo, himno, logo, historia. SENA (significado, ubicación, regionales, 

centros de formación, encargados); ofertas educativas; cadena de formación y etapa productiva. 

 
El 15 de febrero de 2021, la instructora Francy Beltrán dio inicio al proceso de inducción, dirigido a los 
aprendices grado décimo y procedió a sensibilizar y explicar los temas generales del SENA, (lugar del centro 
CGA, Himnos, historia, misión, visión, logo, principios y valores, himno y escudo, bandera, planeación 
estratégica, ofertas, cadena de formación, proyecto productivo, etapa práctica).  También dio a conocer las 
competencias del programa de formación, denominación del Programa: “Asistencia Administrativa”, código 
134101; etapa lectiva: horas. Adicionalmente a las temáticas del anterior ítem, se explica la guía de 
aprendizaje No 1 aplicada a dicho contenido, la cual se desarrollará en las sesiones formativas 
correspondientes.  
    

El 18 de febrero la Instructora Yubely García explica todos los aspectos del Reglamento del Aprendiz 
SENA (principios, derechos, deberes, prohibiciones, trámites académicos y administrativos, 
incumplimiento, deserción, faltas académicas y disciplinarias, medidas formativas y sanciones, evaluación, 
representatividad de los aprendices, presentación personal del aprendiz); así como su correspondiente 
guía de aprendizaje No. 2, la cual contempla situaciones y casos relacionados con el ítem anterior. Se 
procedió a la verificación y configuración del correo personal el cual actualizaron en la plataforma, revisión 
de datos registrados. 

 
El 22 de febrero de 2021, la instructora Francy Beltrán, continuó con la segunda sesión del proceso de 
inducción, en el cual se realizó la actividad de estilos de aprendizaje y la aplicación de la evaluación final 
institucional de Inducción.     En sesión formativa del día 22 y 25 de febrero, las instructoras Francy Beltrán 
y Yubely García retomaron y evaluaron las temáticas correspondientes al conocimiento institucional y 
Reglamento del aprendiz de acuerdo con la guía 1 de aprendizaje.  Por último, se socializa el programa de 
Asistencia Administrativa y se les recuerda a los aprendices el horario para los tiempos de formación. 

 
Por otra parte, se hizo la verificación de los aprendices en la plataforma SOFIA PLUS, a la fecha, los listados 
definitivos, no se habían entregado debido al proceso de matrícula de los aprendices de la IED. Hernando 
Duran Dussan. Igualmente, se realizó la elección del Vocero y suplente de la ficha 2486034 la cual quedo 
registrada así: Se realizó la elección del vocero y suplente de la ficha de grado décimo, 

ELECCIÓN DE VOCERO Y SUPLENTE   

FICHA 2486034 COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN 

APRENDIZ # VOTOS REPRESENTACION 

CAMILO STIVEN CRUZ MUÑOZ 
 

12 
VOCERO 

LUISA FERNANDA GONZALEZ PERILLA  09 
SUPLENTE 1 

SHAROL TATIANA MONTAÑEZ 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 físico 
y virtual del aprendiz. 
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Finalmente el , la instructora Francy Beltrán culminó el proceso de inducción para la ficha con formación los 
días martes en el horario de la tarde, ejecutando evaluación institucional – Sena y Reglamento de aprendiz, 
igualmente, se dio retroalimentación a los 25 aprendices asistentes a la jornada, en donde se abarcó toda 
la temática mencionada en las fechas de febrero de 2021, así como también, la explicación de los procesos 
institucionales a realizar, una vez, se legalice su matrícula en Sena SOFÍAPLUS: se procederá a la verificación 
de la cuenta de correo misena, revisión de datos registrados y actualización de correo personal por el 
institucional y registro en la APE - Agencia Pública de Empleo SENA.  
 
La instructora Yubely vía correo electrónico comunica al coordinador y líder del programa el caso de PAOLA 
VILLEGAS del colegio Hernando Durán Dussan, asistió a formación, pero aún no está registrada en la 
plataforma SOFIA PLUS, es una estudiante de nacionalidad venezolana, todavía no tiene el documento de 
nacionalidad colombiana para que se pueda registrar y continuar con el proceso de matrícula. 
 

 
 
Se da el cierre de la inducción por parte de las instructoras Francy Beltrán y Yubely García siendo las 18:00 
horas. 

CONCLUSIONES 

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

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y 
protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento.   El Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA         PRIVADO        SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
 

COMPROMISOS 

X    
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Se le informó al coordinador sobre las novedades 
presentadas de los asistentes a la Inducción virtual como 
aspirantes al programa de formación - Sena 

Coordinador 
 

Febrero 2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual o, de 
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.   
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PROGRAMA DE ARTICULACIÓN SENA CON LA EDUCACIÓN MEDIA 
VISITA TÉCNICA DE VERIFICACIÓN DE AMBIENTES 

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA 
7 DE FEBRERO DE 2022 
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