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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de julio 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3367763 del afio 2022
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Julio del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3367763 del aflo 2022

Augusto Danilo Duarte Figueroa, identificado con la cédula de ciudadania No. 79595668 de Bogota
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, 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 QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) 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.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2022, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE
PESOS ($2.765.007) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO
a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTAMIL DIEZ
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2022, por valor de UN MILLON CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003)
COP.

Plazo: Sera hasta el 09 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacioén Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial dela red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
Atender la Formacion - Acta Seguimiento a la Formacién Semana
de aprendices en el 10 fichas programadas.
area especifica del 2501664TGTH-2501728_48TGB-
respectivo programa 2501736TGD.
de formacioén, en las Alistamiento, - Acta de alistamiento Il trimestre
fases o} Induccion a la académico 2022.
1 | Competencias competencia, - 2501648 TGTH-2501631TGTH-2559032
establecidas y | Ejecucion de la TGA.
programadas. formacion
Orientar y apoyar a - Acta Seguimiento a la Formacion Semana
los aprendices en el 10 fichas programadas.
desarrollo de Alistamiento, - 2501664TGTH-2501728 48TGB-
proyectos formativos |  |nduccién a la 2501736TGD.
2 | Y/loproductivosenlas | competencia, |- Actade alistamiento Il trimestre
respectivas  etapas | Ejecucion de la académico 2022.
de formacion. formacion - 2501648 TGTH-2501631TGTH-2559032
TGA.
Garantizar la - Acta Seguimiento a la Formaciéon Semana
actualizacion de los 10 fichas programadas.
contenidos y - 2501664TGTH-2501728 48TGB-
tecnologias, de las | Alistamiento, 2501736TGD.
fases o | Induccion a la |- Actade alistamiento Ill trimestre
3 Competencias en las | competencia, académico 2022.
cuales se desarrolla | Ejecucion de la | - 2501648 TGTH-2501631TGTH-2559032
la formacion de los | formacion TGA.
aprendices.
Asi mismo, de - Acta Seguimiento a la Formacion Semana
acuerdo con el area 10 fichas programadas.
de desempefio para Alistamiento - 2501664TGTH-2501728 48TGB-
la _ cual fug Induccion alél 2501736T_GD. _ _
4 se_lecmonado deb_(?ra competencia, - Acta ge_allstamlento [l trimestre
orientar la formacion, Ejecucion de Ia académico 2022.
para desarrollar en f > - 2501648 TGTH-2501631TGTH-2559032
. ormacion
los aprendices las TGA
competencias del
programa.
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Aplicar durante el
periodo de duracion
del  contrato, al
proceso de
certificacion de
;:]c(;rrnrﬁaestenmas seg(ljjg Para este mes no
5 , se realiza
competencias que ninguna actividad
aplica a la funcion
Instructor, asi como a
los procesos, que el
SENA adelante para
certificar habilidades
pedagogicas.
Cumplimiento - Acta Seguimiento a la Formaciéon Semana
oportuno con las 10 del Il trimestre de todas las fichas
entregas de los Alistamiento, programadas.
distintos formatos y Induccién a la 2501664TGTH-2501728_48TGB-
6 | documentos competencia, 2501736TGD.
requeridos en el | Ejecuciondela |- Actade alistamiento Il trimestre
proceso formacion academico 2022.
administrativo. - 2501648 TGTH-2501631TGTH-2559032
TGA

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE _
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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N0.60159432_ 60516334 de la planilla del mes de JUNIO 2022, operador y periodo. (Decreto Ley
2106 de 2019 —* Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién 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 entidades(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 analisis 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 (18) folios

Cordialmente,

Firma

Augusto Danilo Duarte Figueroa
Contratista

C.C. No. 79595668

Recibi a satisfaccion:
Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3367763 del afio 2022
Coordinador Académico — Instructor G18

GTH-F-062 V09



o
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 857 DEL DiA 4 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . E(r)e;s;ntar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2501728-748 TGB conforme a su programacion del Il Trimestre académico de
No. OTRO | DEPENDENCIA/ , TELEFONO/EXT | AUTORIZA FIRMAO |
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA 4CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO 'SENA GRABACION PAR\MSTIEAA?ON
1 e G AN o | 19303421 X SENRCCAT | cadelgado@sena.edu.co | 3153080430 NA / 2ycbe
9 MAI'\I;ESJISDAEQRO 52881379 X SEN:JAFgGA / mcastroQZi?gmisena.e 3102838011 NA Hafﬂ‘j‘{ &54 03
3 ROSAHEULS.P:DGOOMEZ 41766634 X SENngGA/ regomezh@sena.edu.co 3208470840 NA &Q__%
4 | LUCUSTODANIO | 79505668 X SENRCCAT | aduartefi@sena.educo | 3123546140 NA 7%7 .
5
6
7
8
9
10

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. 857
SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 4 de julio de 2022 15:00 horas 16:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente de formacion 903 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2501728-748 TGB, durante el Il trimestre académico del
2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
240201524: Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y productivo.
210601023: Coordinacion de actividades
bibliotecarias |

240201526: Enrique Low Murtra-
Interactuar en el contexto productivo y
social de acuerdo con principios éticos Augusto Danilo Duarte Figueroa
para la construccion de una cultura de
paz.

250603022: Implementacion del desarrollo
de colecciones |

Marggy Castro Bermudez

Rosa Elena Gémez Hurtado

Edgar Allan Delgado Fuentes

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

El desempeiio de los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 18 de abril al 02 de
julio del 2022, fue percibido por el equipo ejecutor de la siguiente manera:

Académicamente los aprendices, en términos generales, presentaron un desempefo
favorable con relacion a las actividades académicas programadas, asi como también,
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respondieron satisfactoriamente a los compromisos adquiridos durante el proceso de
ensefianza-aprendizaje-evaluacién, de acuerdo con el cronograma proyectado para el logro de
los resultados de aprendizaje.

Actitudinalmente los aprendices, en términos generales, fueron tolerantes y estuvieron
dispuestos a la escucha y a la participacion interactiva con los instructores y demas aprendices
en condiciones de respeto y amabilidad en el trato. Observaron las directrices que imparte el
Reglamento del Aprendiz. Se presenta como un grupo habido de aprender y poner en practica
lo desarrollado en los diferentes espacios de formacioén en cada una de las competencias.

El aprendiz Juan David Buitrago, fue reportado a la Coordinacién Académica, con el fin de que
se le realice seguimiento desde el area de bienestar. Igualmente se reporta a la aprendiz Yuli
Angelica Puin Gomez para el debido seguimiento.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

4. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica desercion (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Garzon Bolivar, Luz Dary 52478548
Gomez Pacheco 1020809466
Narvaez Avendano, Neila Yinheth 1022355416 Se retiraron desde
Porras Nossa, Anny Carolina 1012434612 inicios de |a formacion
Rozo Villamil, José Ignhacio 1032364973
Tonuzco Cedefo, Karen Yuliana 1137674176
Torres Galeano, Karen Dayanna 1014187975

5. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion para
cursar competencia (s)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

6. Conforme a la justificacién descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

7. Avances del proyecto formativo.

Los aprendices de la ficha 2501728-748 cumplieron con cada uno de los entregables
propuestos por el equipo ejecutor. Se les hizo la retroalimentacion necesaria, haciendo énfasis
en el desarrollo de la etapa de su proyecto formativo.
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De acuerdo al proyecto 2002183: Emplear las tecnologias de la informacién en los procesos
bibliotecarios como mecanismos de transformacion en centro de recursos para el aprendizaje,
la investigacion y la cultura - Codigo 2002183 — Fase 1. Los proyectos ejecutados por la Ficha
se relacionan a continuacion:

No. DE PYME INTEGRANTES Mipyme
Julieth Vanessa Ovalle Borda
1 Yeris Daniela Tovar

Delfina Romero Arévalo

Yuli Angelica Puin Gémez

Biblioteca escolar del Colegio
San Ignacio (Bosa)

Martha Lucia Hernandez Gonzalez Biblioteca Maria Mercedes
2 Luz Marina Rojas Tirano Carranza (Perdomo, Ciudad
Tania Lorena Ibarguen Cérdoba Bolivar)

Maribel Martinez Arévalo
Claudia Patricia Navarro Bossa

Biblioteca escolar del Colegio

3 Jahel Niyired Corredor Calvo .
Evelyn ganiela Donato Velasco Nuevo Chile (Bosa)
Anny Carolina Porras Nossa Biblioteca Publica Ricaurte,
4 Carlos David Miranda Chaparro Alberto Gutiérrez Botero (Los
Juan David Buitrago Martires)
CONCLUSIONES

Se orientd, apoy6, acompand y asesoré en forma permanente e integral a los aprendices en el
proceso de formacién, cumpliendo los cronogramas y planes de trabajo proyectados para las
diferentes competencias por parte de los integrantes del equipo ejecutor.

En general, los aprendices alcanzaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
propuestos en el Programa de Gestion Documental en esta etapa de formacién

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Edgar Allan Delgado
Publicar el Acta de Seguimiento a la Formacién Mazg/néeasstro
Semana 10, en el Drive. Bermudez 04 de julio de
. Rosa Elena Gomez 2022

Agregar los documentos correspondientes al

. . Hurtado
cierre del trimestre en el DRIVE .

Augusto Danilo Duarte
Figueroa

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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 819 DEL DIA 3 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2022

OBJETIVO (8) Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2501736 TGD, durante el Il Trimestre académico del
2022.
No. NOMBRES Y No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMAO
APELLIDOS ¢CUAL? | EMPRESA ELECTRONICO GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL
GABRIEL ANGEL gagarzon89@misena.e i
1 GARZON GARZON 80071398 X SENA CGA / JFS du.co 3213003613 X Gabsiel Argel Gargén
2 MARTHA JANETH ROJAS 46666843 X SENA CGA / JFS mjrojas3@misena.edu.co 3002176427 X P
! ‘(m. Ha e, -u‘z;/,

3 | SANDRA CORAL NARVAEZ 39752676 X SENA CGA / JFS sa"dra'wralgm'se"a'e"" 3112371278 X N

. —ridd Lo
4 AUGUSTO DANILO 79595668 X SENA CGA / JFS adduarte8@misena.edu.c 3123546140 X

DUARTE FIGUEROA

(o}

10

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 dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

ACTA No. 819
SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 03 de Julio de 2022 15:00 16:00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Salén 804 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades de la ficha.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2501736 TGD, durante el Il Trimestre académico del

2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Competencia

Instructor (a) Designado (a

Organizar archivos de gestién de acuerdo con
normativa.

Gabriel Angel Garzén Garzon

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

Sandra Coral Narvaez

Utilizar Herramientas Informaticas de Acuerdo con las
Necesidades de Manejo de Informacion.

Martha Janeth Rojas Gomez.

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

Danilo Duarte Figueroa

2. Generalidades de la ficha:

A la fecha de la presente acta se ha dado el cumplimiento en el 100%, de las cuatro (4)
competencias programadas por la Coordinacién académica en el segundo (Il) Trimestre de
formacion del afio 2022, las herramientas aplicadas en la formacion presencial la plataforma
Territorium para las evaluaciones de las evidencias de conocimiento, desempefio y producto

de las AVA establecidas semana a semana.
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En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensefianza aprendizaje-
evaluacion, se han aplicado estudio y disefio de casos, debates, las cuales se evidencia la
apropiacion de conocimiento en los aprendices de una manera ludica.

Dentro de las metodologias propuestas para el desarrollo de la formacion se trabaja de manera
colaborativa por equipos de trabajo en ambiente de formacion y trabajo individual para poder
hacer el seguimiento del rendimiento académico a cada uno de los aprendices; se siguen los
lineamientos de las medidas formativas como son el llamado de atencion, y las estrategias
pedagdgicas.

El desemperio de los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 23 de abril al 2 de
julio de 2022 fue percibido por el equipo ejecutor de la siguiente manera:

Académicamente:

Los aprendices de la especialidad Tecn6logo en Gestiébn Documental, Ficha 2501736, en el
marco de las diferentes actividades académicas programadas en cada una de las
competencias, a nivel general se evidencia compromiso en la entrega de las evidencias en
relacion con los criterios impartidos por el equipo ejecutor, tal como son: calidad, pertinencia
y de entrega oportuna Cumpliendo asi de acuerdo con el cronograma proyectado lo dispuesto
para el logro de los resultados de aprendizaje.

El grupo inicio con 27 aprendices activos, se presentd un retiro voluntario la aprendiza Ortiz
Acosta Gloria Jasmin, actualmente esta conformada por 26 aprendices, los cuales culminan
hoy en su mayoria de manera satisfactoria las cuatro (4) competencias programadas por la
Coordinacién académica para el Il Trimestre de formacion del afio 2022, cumpliendo
satisfactoriamente con los pardmetros establecidos desde inicio de Trimestre.

Cabe mencionar que el aprendiz Sanchez Gutiérrez Julian Andrés tuvo reconvenciones por
parte de los instructores programados, frente a la asistencia a los encuentros de formacion,
puesto que esto es una falta al reglamento del aprendiz y en futuros trimestres, podria
presentar inconvenientes o incurrir en sanciones.

Durante el desarrollo del trimestre se presentaron inconvenientes con el grupo Mipyme 1
conformado por Johana Murillo Bonilla, Nifio Leguizamén Fredy Alexander, Anyi Lorena Polo
Hernandez, Diana Celina Rodriguez Rodriguez, Julidn Andrés Sénchez Gutiérrez, fue
necesario hacer una reunién con el equipo ejecutor para tratar de limar asperezas entre los
aprendices y que siguieran trabajando con normalidad. Es necesario que el equipo ejecutor
entrante le haga seguimiento a este grupo para que no tengan inconvenientes.

Actitudinalmente:

En general es un grupo con disposicion de trabajo en equipo, muestran una actitud favorable,
responsable, compromiso, receptividad, atienden de manera adecuada las instrucciones y
recomendaciones dadas en el contexto académico y disciplinario, son receptivos a los
llamados de atencién que se le hacen; la mayor parte de la ficha cumple con el reglamento del
aprendiz siguen el conducto regular.

Actitud dinadmica participativa, buena relacion en cuanto a los Instructores.
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3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

a. Durante el trimestre no se reportaron a la coordinacién académica desercion (es) de

aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

NO

DOCUMENTO

FECHA
REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuaciéon fueron autorizados por la Coordinacion

para cursar competencia (s)

NOMBRE COMPLETO N° DOCUMENTO

FICHA

COMPETENCIA

Rojas Angela Liliana 1032377565

2143156

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

Rojas Angela Liliana 1032377565

2143156

Utilizar Herramientas
Informaticas de Acuerdo
con las Necesidades de
Manejo de Informacion.

c. Conforme a la justificacion descrita a continuacién, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

Madariaga Cuellar Maria

Rendimiento académico y alto nivel actitudinal

Camila

Sanchez Moreno Maria Jose Rendimiento académico y alto nivel actitudinal
Ruiz Rivas Catherine Rendimiento académico y alto nivel actitudinal
Tenjo Pifieros Ana Rosalva Rendimiento académico y alto nivel actitudinal

4. Avances del proyecto formativo

La ficha 2501736 TGD, se encuentra en | Trimestre de formacién fase de analisis, a nivel
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general los integrantes de la ficha desarrollaron su proceso formativo de manera responsable,
dando cumplimiento a cada una de las actividades, actuando en su mayoria de una manera
dinamica para cumplir con el objeto de las mismas; sin embargo, como mejora del proceso se
sugiere fortalecer en cada integrante la capacidad de analisis, para que puedan argumentar
con mas propiedad las propuestas y los entregables que realizaran en lo que resta de su
proceso de formacion.

A continuacioén, se indican los equipos de trabajo de proyecto formativo de la ficha 2501736
TGD que contintan en el desarrollo del proyecto formativo:

Nombre de la Mipyme Integrantes

Murillo Bonilla Johana Andrea
Nifio Leguizamén Fredy Alexander
Polo Herndndez Anyi Lorena
Rodriguez Rodriguez Diana Celina
Séanchez Gutiérrez Julian Andrés
Soler Bolafios Diana Marcela
Mipyme 2 Inestroza Vélez Cindy Paola

Séptimo JOGO Salinas Rodriguez Karen Lizeth
Vergara Marin Valeria
Hernandez Ruiz Yeimi Julieth
Mipyme 3 Benavides Arciniegas Deysi Johana
Cross Produccion Benavides Villarraga Willdi Nicole
Séanchez Arango Luz Stefany
Mufioz Tovar Karen Yulieth

Tenjo Pifieros Ana Rosalba

Mipyme 1
Creaciones DANI

Mipyme 4 Ruiz Rivas Catherine
Coberturas Integrales asesores de . . .
sequros Ma(!arlaga Cuellar Marlfa Camllla
Sanchez Moreno Maria José
Alvarado Quiroga Leidy Viviana
Mipyme 5 Villanueva Umafia Nelly
Jugos Naturales ANTUAN Ortiz Acosta Gloria jazmin
Vargas Valencia Carolina
Gallo Bejarano Anderson David
Mipyme 6 Bustamante Cordero Kiara Paola
Centro AFYN. Prieto Miranda Paula Camila

Castro Osorio José Gustavo
Molina Cortes Paola

CONCLUSIONES

Se logré el cumplimiento del cronograma establecido para cada una de las competencias
programadas.

Se realizé el acompafiamiento, seguimiento y propuestas especificas de acuerdo con la fase
del proyecto formativo de la ficha.
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Se recomienda hacer seguimiento a las sugerencias dadas por el equipo ejecutor en el
planteamiento de las estrategias a desarrollar durante la fase de ejecucion por parte de cada
uno de los grupos MiPyme.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Equipo Ejecutor
Los instructores del equipo
ejecutor se comprometen a 03 de Julio de 2022
subir todos los juicios Gabriel Angel Garzon
evaluativos en Sofia Plus

Sandra Coral Narvaez

Los instructores depositaran
en el DRIVE los documentos Martha Janeth Rojas Gomez
correspondientes al proceso 03 de Julio de 2022
desarrollado por la ficha
2501736  durante el i
trimestre académico de 2022 Danilo Duarte Figueroa

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 854 DELDIA 04 DEL MESDE JULIO DELANO 2022

OBJETIVO (S) Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2501664 del programa TGTH, durante el Il trimestre académico del
2022
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 John Dario Fontal 79291829 X SENA CGA/ jdfontal9@misena.edu. | 316 2341618 S
Aponte JFS co b

2 Augusto Danilo Duarte 79595668 X SENA CGA/ aduartefi@sena.edu.c 312 3546140 Sl
Figueroa JFS o] .

3 Segundo Reinaldo Ocho | 79254023 X SENA CGA/ reyBam@misena.edu.c | 3196685402 Sl F,luuﬁn’@lﬂ}
Martinez JFS o Y “\'

4 | Ehuilson Velasco 11345103 X SENA CGA/ evelasco3@misena.ed | 3106774042 Sl e
Luengas JFS u.co %@W_

5

6

7

8

9

10

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 dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 854

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA:
Bogot4, D.C., 04 de julio de 2022

HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 08: 30

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente 811

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha.

AP w DN PRE

Avances del proyecto formativo.

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2501664 del programa TGTH, durante el Il

trimestre académico del 2022

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA

INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)

Estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y
normatividad vigente

John Dario Fontal Aponte

Definir necesidades de informacion de la
gestién del talento humano de acuerdo con
los requerimientos de la organizacion y de
las partes interesadas

Ehuilson Velasco Luengas

Promover la interaccion idénea consigo
mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social — Etica

Augusto Danilo Duarte Figueroa

Procesar la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion — Fase |

Segundo Reinaldo Ocho Martinez

2. Generalidades de la ficha.

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 18 de abril al 02 de julio del 2022:

Académicamente: La generalidad del grupo, en su proceso formativo, es la participacion
activa en cada una de las secciones de formacion en las diferentes competencias que se
abordaron durante el trimestre, la presentacion de las evidencias en forma oportuna, con
la calidad y pertinencia solicitadas. Se presentan ciertas dificultades en el momento del
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andlisis y la interpretacion de las lecturas sugeridas, por lo que se requiere explicaciones
adicionales. Cabe anotar que la participacion de la ficha en general en las diferentes franjas
formacion fue optima y no se presentaron dificultades salvo en contadas ocasiones

Actitudinalmente: Los aprendices muestran respeto hacia los instructores, compafieros y
la institucién durante la permanencia y su proceso de formacién. El grupo en general
muestra compromiso ante las actividades y los eventos programados tanto por los
instructores como por la institucion.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica tres (3) desercidn
(es) de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Palomo Alvarado Juan Camilo 1023035759 10-06-2022
Narvaez Rosas Sharon Brigith 99120804894 23-06-2022
Bernal Sanchez Maria Cristina 1022406969 04-07-2022

Se hace la observacion que el aprendiz Bernal Sanchez Maria Cristina solicitud el retiro
voluntario del programa aduciendo problemas economicos y personales, solo registro la
novedad en la plataforma mas no envio la solicitud a la Coordinaciéon Académica.

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

- Estructurar cargos vy
competencias segun
direccionamiento
estratégico y normatividad
vigente

- Definir necesidades de
informacion de la gestion
del talento humano de
acuerdo con los
requerimientos de la
organizacibn y de las
Fabian Camilo Camacho 1013643186 | 2501651 | partes interesadas

- Promover la interaccion
idbnea consigo mismo,
con los demas y con la

naturaleza en los
contextos laboral y social —
Etica

- Procesar la informacion
de acuerdo con las
necesidades de la
organizacion — Fase |

GD-F-007 V04




4
SENA

N

Se precisa que el aprendiz Fabian Camilo Camacho es no oyente, por lo que la
Coordinaciéon Académica hizo el traslado a la ficha pues en esta se encuentra la aprendiz
Paez Gomez Ana Mercedes quien es no oyente.

a. Conforme a la justificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION
Dedicacion, compromiso con el
proceso formativo.

Barreto Guzman Carolina

4, Avances del proyecto formativo.

Proyecto: 278139 - Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del
talento humano basado en un modelo de gestion por competencias laborales en las
MIPYMES de la del distrito capital.

Fase: 1 Sensibilizacion para la implementacion del modelo de gestion del talento humano
basado en competencias

Tiempo de ejecucioén de la fase: Dos trimestres
Trimestre que cursa la ficha: |

Actividad del proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con
el administrador de la empresa y encargado del area de gestién del talento.

Frente al compromiso estipulado en el acta no. 469 del 21 de abril 2022 el entregable
“Informe escrito que contenga: manual de cargos y competencias, codigo de ética,
instrumentos de recoleccién de la informacion en fuentes primarias, adicionalmente cada
PYME debe presentar el andlisis del entorno, la lista de las, oportunidades, amenazas, se
hace la anotacién que los aprendices de la ficha quedaran con las bases tedricas para
hacer el andlisis interno de la organizacion, de donde extractaran las fortalezas y las
debilidades de la empresa” el equipo ejecutor considera que se cumplié a cabalidad, se
recalco a la ficha que cada uno de estos entregables deben hacer parte del informe final
del programa TGTH.

Cabe anotar que las PYMES estructuradas en la semana 5 quedan iguales, variando
solamente por las deserciones que se presentaron y se reportaron a la coordinacion
académica.

CONCLUSIONES

Se realiza el cierre del trimestre 11 2022 con la ficha 2501664 de manera satisfactoria, con
las novedades en esta acta especificadas. El avance del proyecto se realizé de acuerdo a
los propésitos especificados en la reunién de alistamiento del 21 de abril 2022.
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Se recomienda al equipo ejecutor entrante solicitar mayor apoyo de los interpretes de la
lengua de sefas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entregar de manera oportuna los documentos John Dario 04 de julio de
soporte al desarrollo del Il trimestre de Fontal Aponte 2022

formacion del 2022
Augusto Danilo 04 de julio de
Evaluacion de los resultados de aprendizaje en la | Duarte Figueroa | 2022
plataforma SOFIAPLUS
Segundo
Reinaldo Ocho
Martinez

Ehuilson Velasco
Luengas

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.

F
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-960

DEL DIA

10 DEL MES DE

JULIO

DEL ARNO 2022

OBJETIVO (S) .

Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2501631 TGA durante el Ill trimestre académico de 2022.
. Elaborar y presentar la guia de aprendizaje.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 Milena Andrea Barreto C.C. 52.908.475 X SENA CGA/ Mileanb@misena.edu. 3227217018 N/A \
Valencia JFS co ﬁ,]& .
X SENA CGA/ ‘ ) g N/A
2 | Pedro Felipe Velandia | C.C. 5819362 JFS pc‘;e"eca@m'se”a'e Y| 3102107322 . 8
' - |\te \/ C\u\&u
X SENA CGA/ N/A
3 Eduardo Martinez C.C. JFS edlarrarte@misena.ed 320 388 78 73 )
arrarte u.co 7// P
Augusto Danilo Duarte C.C. 79.595.668 X SENA CGA/ adduarte8@misena.ed | 312 354 61 40 N/A
4 | Figueroa JFS u.co 7?'7

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 daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 960

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 10 de julio de 2022 08:00 09:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente Global Piso 11 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacibn de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacién.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2501631 TGTH, durante el llI
Trimestre académico de 2022.
e Elaborar y presentar la guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Los instructores integrantes del equipo ejecutor de la ficha 2501631 TGTH, mencionaron a
continuacion las competencias, fases (si aplica) y los resultados de aprendizaje que
orientaran al grupo en el Ill trimestre académico del afio en curso, segun lo programado
por la Coordinacién Académica:

MILENA ANDREA BARRETO VALENCIA

Competencia 240201500 Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los
demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social - Comunicacién.

Resultados de aprendizaje:

24020150002 Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcién de la
resolucion de problema de caracter productivo y social.

24020150005 Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios
de racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la
construccion colectiva del conocimiento y al resolucion de problema de caracter productivo
y laboral.
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PEDRO FELIPE VELANDIA

Competencia 240201500 Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los
demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Resultados de aprendizaje:
24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion
de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de su condicion fisica individual y

la naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecucion de los procesos de aprendizaje.

EDUARDO MARTINEZ LARRARTE

Competencia 210601011 Procesar lainformacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacion Fase Il

Resultados de aprendizaje:

21060101103 Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101105 Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101106 Validar la compilacion y la tabulacién de la informacién, de acuerdo con
la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101107 Presentar informes de los resultados de la informacion procesada de
aprendizaje.

AUGUSTO DANILO DUARTE FIGUEROA

Competencia 210201024 Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y
requerimientos especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a
nuevos roles de trabajo.

Resultados de aprendizaje:

21020102401 Planear los recursos para proveer fuentes de seleccion de personal,
teniendo en cuenta las politicas, practicas, entorno y normatividad vigente.

21020102402 Seleccionar las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las
politicas, normas legales y procedimientos internos de la organizacion.
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21020102403 Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos
internos de la organizacion.

21020102404 Controlar los recursos utilizados en la provisién de personal, de acuerdo con
las politicas y practicas de la organizacion.

21020102405 establecer una base de datos de candidatos de acuerdo con los
requerimientos.

GINA LICETH MENDONZA MONTES

210201019 Elaborar manual de funciones y competencias laborales de acuerdo
con metodologias prescritas por la organizaciéon y la normatividad vigente.

21020101901 Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las
competencias laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

21020101902 Establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e
interdependencia entre los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para
la elaboracion de los perfiles ocupacionales.

21020101903 Establecer las competencias laborales y comportamentales en la
elaboracion del manual de funciones por competencias, acorde con las necesidades y
niveles organizacionales, y el direccionamiento estratégico de la empresa.

21020101904 Describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo
de los valores de la empresa especificando para cada competencia los criterios de
desempefio que debe satisfacer el trabajador en un nivel especifico de la organizacion.

21020101905 Disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando
normas técnicas de redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la
organizacion.

21020101906 Adoptar un sistema de clasificacién de cargos que permita la verificacion
de las funciones descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

Se recordo6 al grupo de instructores (as) que la ficha 2501631 TGTH tiene como proyecto
Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano
basado en un modelo de gestién por competencias laborales en las MiPymes del distrito
capital.

Fase | del proyecto:

Sensibilizacion para la implementacion de un modelo de gestion del talento humano
basado en competencias

Entregable de la fase:

Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con el administrador de la
empresa y encargado del area de gestion del talento humano

Tiempo de ejecucién 3 meses
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Tiempo de ejecucion de la fase: Dos trimestres.

Trimestre que cursa la ficha: 2°. (Segundo).

Entregables especificos por competencia:

Promover la Interaccién Idonea — Comunicacion - Milena Barreto:
Diagndstico y plan de comunicacion.

Promover la Interaccion Idénea — Cultura Fisica — Felipe Velandia:
Propuesta de habitos y estilos de vida saludable.

Procesar la Informacion - Fase Il - Eduardo Martinez:

Informe escrito del resultado del proceso estadistico, utilizado para la elaboracion del
informe y la DOFA.

Preseleccionar Candidatos — Danilo Duarte:

Manual de procedimientos.

3. Pautas generales para socializacibn de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacién.

La ficha 2501631 TGTH esta en segundo trimestre, les corresponde realizar el evento de
sustentacion de proyectos; se realizara el debido acompafiamiento para la realizaciéon de
los productos de cada competencia, con el entregable de proyecto que corresponde a la
fase que cursan, y asi mismo con la elaboracién y/o actualizacion del informe corto y la
presentacion de PowerPoint (formatos institucionales establecidos para tal fin).

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje

Cada instructor del equipo ejecutor realizara su aporte a través de Google Drive para la
consolidacién de la Guia de aprendizaje y la PPPF. Para tal fin se recomienda tener en
cuenta las indicaciones de la Guia de Desarrollo Curricular y en lo posible estructurar las
actividades como corresponde; es decir, clasificando actividades de reflexion, de
contextualizacion, de apropiacion y de transferencia de conocimiento. Como plazo limite
para consolidar toda la informacion de la guia y la PPPF se establece el dia lunes 18 de
julio del afio en curso.

CONCLUSIONES

e Los instructores del equipo ejecutor presentaron sus competencias y resultados de
aprendizaje que seran evaluados este trimestre a la ficha, y se analizaron el
proyecto de formacion y el objetivo de la fase.
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¢ En la ausencia de la instructora lider de la ficha: instructora Gina Mendoza, quien
en la fecha de las reuniones de empalme y de alistamiento aun no firmaba contrato,
el equipo ejecutor se reunid y avanzé con los soportes de calidad correspondientes.

e Se les reiterara a los aprendices la importancia de no dejar todo lo referente al
proyecto para el final, cumpliendo a cabalidad con los cronogramas establecidos.

¢ En cuanto a las actividades autbnomas a través de la plataforma, los instructores
acordaron dar un tiempo prudencial para el desarrollo de las mismas, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Coordinacién Académica al respecto.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la competencia a la ficha. Milena  Andrea | 20 de julio de
Barreto Valencia | 2022
Socializar cronograma de actividades. Pedro Felipe | 20 de julio de
Velandia 2022
Aporte y elaboracion de la guia de aprendizaje. Eduardo 10 de julio de
Martinez Larrarte | 2022
Augusto Danilo | 18 de julio al 30

Garantizar el acompafiamiento del avance del Duarte Figueroa
Proyecto Formativo.

de septiembre de
2022

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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 935 DEL DIA 10 DEL MES DE JULIO DE ANO 2022

. Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559032 TGA durante el tercer Trimestre académico de 2022.
OBJETIVO (S) - - . R
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
- FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO AUTORIZA .
No. APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA <CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO JEXT.SENA GRABACION PAI?/TIEC_II_FL’JAA?ON
FLOR ANGELA SENA CGA/ -
1 GUANA 52519307 X JFS FLANGUBO@MISEN 31868407 /47 &
BOHORQUEZ A.EDU.CO 81 / \
ENRIQUE ANTURI SENA CGA/ 30130136 >
2 VARGAS 79.305.999 X JFS ENRIQUEANTURI7T@ 56
HOTMAIL.COM WA rr7
ELIANA CHAVES SENA CGA/ 31347232
3 AGUILERA 52.083.983 X JFS ELIANA.CHAVES.AG 66 o e— -
UILERA@GMAIL.CO
M s B o
o
4 AUGUSTO DANILO 70595668 X SEN"]A‘FgGA/ ADDUARTES@MISEN | 31235461 j/
DUARTE FIGUEROA A.EDU.CO 40 : l.
5 %’? )~
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No0.935

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 10 de JULIO de 2022 09:00 10:00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Piso nivel 11

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559032 Tecndlogo en
gestiéon del Administrativa durante el lll Trimestre académico de 2022.

o Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje, construccion de la planeaciéon
pedagdgica del proyecto formativo

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Instructor AUGUSTO DANILO DUARTE FIGUEROA

Competencia
240201500 - Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social.
Resultados de aprendizaje

24020150001 asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la
resolucion de problemas de caracter productivo y social.

24020150002 asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa
institucional en el marco de su proyecto de vida.

24020150003 interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios
y valores universales.

24020150004 redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con vision prospectiva.

Instructora FLOR ANGELA GUANA BOHORQUEZ

Competencia 210601001 -Producir los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y
la legislacion vigente.
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21060100101 Proyectar la redaccion y elaboracién de los documentos teniendo en
cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de
acuerdo con las normas establecidas.

21060100102 Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacién, el desarrollo de
habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precision; los

signos de puntuacion, las reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas

y acrénimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

21060100103 Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica,
morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas

colombianas vigentes para la elaboracién y presentacién de documentos
comerciales y las de gestion de la calidad.

21060100104 Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del
proceso de compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, las

normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y

presentacién de documentos comerciales, las de la organizacion y las de
gestion de la calidad.

21060100105 verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia
y sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion

y presentacion de documentos comerciales, actos administrativos y los

documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacion y las de gestion de la
calidad.

21060100106 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion
y la legislaciéon vigente para la elaboracion de documentos
empresariales.

Instructor Enrigue Anturi Vargas-

Competencia 210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcién administrativa-Fase |
Entregable : Entregable :Matriz Dofa y Matriz PESTEL

Resultados de aprendizaje

21060100301 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas
de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de
programas, y actividades que se deriven de la funciéon administrativa.

Instructor ELIANA CHAVES AGUILERA
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Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion |
Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

21060101101 - Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacion de la
informacién, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101102 - Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la
organizacion.

21060101103 - Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las
metodologias de investigacion en la organizacion.

21060101104 - Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.
2. Identificaciéon del proyecto de formacién asociado a la ficha.
Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestion Empresarial
Cddigo del Programa de Formacién: 621201
Nombre del Proyecto: 12645 Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las
gestiones administrativa y contable.
Fase del Proyecto: | Analisis

Actividad de Proyecto:

Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de laCoordinacion

SEMANAS  ACTIVIDADES

Semana 1 Socializacion e induccién a las competencias, parametros y cronogramas
propuesto en las mismas

Semana 5 Verificar el rendimiento académico de cada uno de los aprendices para su
primer corte académico.

Reunion del equipo ejecutor de instructores, semana 5. Definir las pymes que van a
acompafar con su proyecto de formacién y establecer los equipos definitivos.

Semana 7 Revision de las actividades alineadas al proyecto de
formacion, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de los instructores designados en
las competencias

Semana 8 Revision y aprobacion de entregables de acuerdo con los parametros
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establecidos por cada instructor.

Semana 10 Reunién semana 10 del equipo ejecutor de instructores avances del proceso
formativo de la ficha 2501712 en la fecha que establezca la Coordinacién
académica.

Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

v La guia de aprendizaje para la ficha en mencion se elabora de manera colaborativa
con todo el equipo ejecutor, quienes consolidan la informacion gracias a la
preparacion anticipada de cada una de las competencias, segun se evidencia en el
documento adjunto.

v Evidencias de conocimiento, desempefio y producto segun criterios de evaluacion.

v/ Comunicacién constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento
estricto a la guia de aprendizaje

v' Claridad en los entregables para los aprendices, teniendo en cuenta la diferencia
entre actividades y entregables.

v' Para el desarrollo de las actividades se manejaran la plataforma (Territorium), que
sera de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente y cumplimiento 6ptimo de
las actividades propuestas para el Tecnélogo en Gestion Administrativa.

v' Actividades propuestas para la retencién de aprendices, tales como Juegos de
aprendizaje, gamificacion, tutorias virtuales dindmica y participativas entre otras, lo
anterior con el fin de dar cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

Entregables a desarrollar en la Fase de proyecto:

240201500 - Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza

en los contextos laboral y social. Entregable Manual de Etica

210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que

se deriven de la funcion administrativa-Fase |

Entregable : Entregable :Matriz Dofa y Matriz PESTEL

21060101101 - Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la
informacion, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

Entregable final : Informe de la informacion recolectada

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

El grupo ingresa a lll Trimestre por tanto deben avanzar en las diferentes competencias y se
proyecta que el grupo Ejecutor desde sus diferentes competencias acompafien a los
aprendices para sus entregables al empresario en su segunda fase del proyecto de formacion.
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De acuerdo con los lineamientos dados por la Coordinacion y segun lo contemplado en el
reglamento del aprendiz Sena las actividades seran entregadas semanalmente mediante la
plataforma territorium asi:

Dia de entrega

Competencia Dia publicacion Territorium

240201500 - Promover la interaccion idénea
consigo mismo, con los demas y con la naturaleza | Lunes Viernes
en los contextos laboral y social.

210601003 Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que| Martes Viernes
se deriven de la funcién administrativa-Fase |
21060101101 - Establecer las no conformidades
de la compilacién y la tabulacion de la informacion,

de acuerdo con la metodologia utilizada y la Lunes Sabado
tecnologia disponible.

210601001 -Producir los documentos que se

origen de las

funciones administrativas, siguiendo la norma Lunes y martes viernes

técnicay
la legislacion vigente.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

Se diligenciara los formatos de planeacion pedagdgica y guia interdisciplinaria de acuerdo a
los parametros de la guia de disefio curricular, proyecto y fase formativo.

CONCLUSIONES

- Se Presenta el equipo de instructores programados por competencias

- Se Identificé el proyecto de formacion asociado a la ficha.

- Se reunird el Equipo Ejecutor Semana 5 Verificacion de Avances Alcanzados.

- El Equipo Ejecutor se compromete a trabajar de manera colaborativa encaminados a
los aprendices para el fortalecimiento en su segunda fase del proyecto.

- Los instructores del equipo ejecutor se comprometen hacer entrega de todos los juicios
evaluativos en Sofia plus.

- Los instructores subiran al Drive los documentos correspondientes al proceso
desarrollado con la ficha.

GD-F-007 V04




SENA

AN

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
FLOR ANGELA
Socializacion de la Competencia a la ficha. | GUANA 20 DEL MES DE
BOHORQUEZ JULIO 2022
Socializar cronograma de actividades.
ENRIQUE ANTURI | 20 DEL MES DE
Aporte y elaboracibn de la guia de | VARGAS JULIO 2022
aprendizaje
ELIANA CHAVES | 18 DEL MES DE
Garantizar el acompafnamiento del avance AGUILERA JULIO 2022 AL 30

del Proyecto Formativo.

AUGUSTO DANILO
DUARTE

DE SEPTIEMBRE

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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 961 DEL DIA 10 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2022

Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2501648 TGTH durante el lll Trimestre académico de 2022.

OBJETIVO (S) Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje que comprende las competencias, sus resultados y metodologias pedagdgicas enfocadas al desarrollo del
proyecto formativo.
No. OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO/E AUTORIZA FIRMA O 4
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA 4CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO YT.SENA GRABACION PAR\)HS‘}EQEION
1 82225\'} éﬁg‘%N 80071398 X SENngGA / gagarzogfﬁgmise”a' 3213003613 Gabaial Angel Garyén
> ggigi&r%gﬁl\gégp\ 70595668 X SEN:]AF(S:GA/ adduartei%r)nisena.ed 3123546140 ﬁ—r
3 ;E:_'\TOPS%OLA CASTRO 1031124279 X SEN?FgGA / ypcastrc;%ﬁgmisena. 3006653615 ‘:%7
4 EADI;JQERD'(I?EMARTINEZ 79408911 X SEN?FEGA / mmartinez::(gl)sena.edu. 3203887873 e
5
6
7
8
9
10

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 daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 961
ALISTAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 10 de julio de 2022 10:00 horas 11:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: )
Salén 904 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2501648 TGTH durante el Il
Trimestre académico de 2022.

e Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje que comprende las competencias, sus
resultados y metodologias pedagdgicas enfocadas al desarrollo del proyecto formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Gabriel Angel Garzén

Competencia

240201500 Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.

Resultados de aprendizaje

24020150001 Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la
resolucion de problemas de caracter productivo y social.

24020150002 Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional
en el marco de su proyecto de vida.

24020150003 Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y
valores universales.

24020150004 Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con vision prospectiva.

Augusto Danilo Figueroa Duarte

Competencia

210201024 Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacién, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Resultados de aprendizaje
210201024 -1 planear los recursos para proveer fuentes de seleccion de personal, teniendo
en cuenta las politicas, practicas, entorno y normatividad vigente.
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210201024 -2 seleccionar las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las
politicas, normas legales y procedimientos internos de la organizacion

210201024 _3 preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos
de la organizacion.

210201024-4 controlar los recursos utilizados en la provision de personal, de acuerdo con las
politicas practicas de la organizacion.

210201024 -5 establecer una base de datos de candidatos de acuerdo con los
requerimientos.

Yuly Paola Castro Reinoso

Competencia

240201500 Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social.

Resultados de Aprendizaje

24020150007 Generar habitos en su estilo de vida para garantizar el mejoramiento de su
expresion corporal y el desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del area
ocupacional

24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién
corporal, desempenfo laboral segun la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.

Eduardo Martinez Larrarte

Competencia

210601011Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién
Fase 2

Resultados de aprendizaje

21060101103 Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular,
de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101105 Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.
21060101106 Validar la compilacion y la tabulacion de la informacién, de acuerdo con

la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101107 Presentar informes de los resultados de la informacién procesada

de aprendizaje

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Nombre del Proyecto: 278139 Implementar planes de mejoramiento en los procesos GTH
Basado en un modelo de gestién por competencias laborarles en las pymes del Distrito
Capital.

Fase del Proyecto: FASE 1 Analisis Sensibilizacion para la implementacién del modelo
de gestion del talento humano basado en competencias laborales.

Actividad de la Fase del Proyecto Formativo: Establecer contacto con la empresa
seleccionada, entrevista con el administrador de la empresa encargada del area de gestion
del talento humano

Cada uno de los instructores realizaran sus aportes para los entregables de la fase del
proyecto asi:

- Competencia Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demés y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Entregable Manual de ética
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- Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa 0 a nuevos roles de
trabajo. Entregable Manual de procedimientos

- Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Entregable Programa de Pausas Activas

- Informe escrito del resultado de proceso estadistico, utilizado para la elaboracion
informe y DOFA.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

En el trimestre en curso en el que se encuentran los aprendices llevaran a cabo el proceso de
sustentacion del proyecto, de acuerdo con los parametros establecidos por el equipo ejecutor
y las fechas asignadas por la coordinacion académica. Para la correcta ejecucion de la misma
el equipo ejecutor estara en continua comunicacion para asesorar y guiar adecuadamente a
los grupos Mi pyme.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Cada una de los instructores del Equipo Ejecutor realizara los aportes para la construccion de
la guia de aprendizaje y PPPF, es decir tiene caracter interdisciplinario. En estos documentos
se consignan las tematicas, metodologias, instrumentos y criterios de evaluacién para que los
aprendices puedan obtener los resultados propuestos de cada una de las competencias.
Articulando asi, el proyecto formativo con sus respectivos contenidos y acompafiamiento que
le realicen a las MPYMES desde la intervencién de cada uno de los equipos conformados.

Para tal fin, cada uno de los instructores hara entrega de sus aportes al lider a través de su
correo electrénico SENA. Esta guia y PPPF deben quedan terminadas el dia lunes 18 de julio
de 2022. Estos documentos reposaran luego de su construccion, en las carpetas del DRIVE de
la Coordinacién Académica.

Los aprendices contaran con el permanente acompafiamiento y la orientacion, tanto para
construccion de sus evidencias y entregables que lleven a cumplir con pertinencia y calidad;
como también para la adquisicién de conocimiento, desarrollo de habilidades y construccién de
productos que contribuyen a su formacion.

La formacion se desarrolla de manera presencial y desde el primer encuentro con los
aprendices se dejara claro, que es preciso que se cumpla con la dinAmica que tiene esta
modalidad.

CONCLUSIONES

e Se realiza la presentacion de instructores que conforman el equipo ejecutor, las
competencias a desarrollar en este Ill trimestre académico de 2022 vy los
correspondientes resultados. Asi mismo, se informa sobre los entregables que hacen
parte del proyecto formativo.

e Para la actividad de sustentacion de la ficha, el equipo ejecutor estara atento a guiar
asertivamente a cada uno de los grupos.

e Se establece que dentro de la organizacién para la asignacion y posterior recepcion de
evidencias en la plataforma Territorium se realizard de la siguiente manera:
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Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Publicacion de actividades lunes y cierre viernes a las 23:30 horas

Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos especificados por la
organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo. Publicacion de
actividades martes, Cierre domingo a las 23:30 horas

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Publicacion de actividades martes, Cierre domingo a las 23:30
horas.

Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién Fase 2
Publicacion de actividades martes, Cierre domingo a las 23:30 horas

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacién de las Competencias a laficha. | Gabriel Angel Garzén | 20 julio de 2022
Garzon

Socializar cronograma de actividades. Augusto Danilo Duarte | 20 de Julio de 2022
Figueroa

Aporte y elaboracion de la guia de Yuly Paola Castro 10 Julio de 2022

aprendizaje Reinoso

18 Julio a 30 de
Garantizar el acompafamiento del avance Eduardo Martinez septiembre 2022
del Proyecto Formativo Larrarte

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
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