SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de Abril de 2023

Sefor

EMILIO DELGADO DIiAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505680
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Abril del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4505680 del afo 2023

Gloria Patricia Arévalo Caicedo, identificada con la cédula de ciudadania No0.51.879.587 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion 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 VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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) pago correspondiente al mes
de FEBRERO de 2023, por valor de Tres Millones Seiscientos Veintiséis mil Ciento Nueve pesos
($3.626.109) COP. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
JUNIO de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) COP. cada
uno. c¢) UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Cuatrocientos Dos
Mil Novecientos un peso ($402.901)) COP.

Plazo: Sera hasta el 03 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias |
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Atender la formacion presencial
de aprendices en el area
especifica del respectivo
programa de formacioén, en las
fases 0 Competencias
establecidas y programadas.

Guias talleres,
actividades en
plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas, talleres,
lecturas, ejercicios de
aplicacion,
socializaciones, y
exposiciones

Acta de Seguimiento a
la formacion semana X,
de la ficha: 2501704.

Horas Sofia mes de
Marzo

Programacion de
competencias |l
trimestre del 2023

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso
de certificacion de competencias
segun normas de competencias
que aplica a la funcién Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para -certificar
habilidades pedagdgicas.

Evaluacién y
certificacion por
competencias laborales

Para este mes no se
registra ninguna
actividad

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

Consolidacion de los
documentos solicitados
por la Coordinacion
Académica jornada
Fines de Semana en el
DRIVE.

Se pueden evidenciar
en el DRIVE.

Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que
le sean asignados.

Se desarrollaron las
actividades de
finalizacion del trimestre
académico en las fichas
programadas por la
Coordinacion
Académica.

Acta de Seguimiento a
la formacion semana X,
de la ficha: 2501704.

Horas Sofia mes de
Marzo

Programacion de
competencias |l
trimestre del 2023

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

Participacién en
actividades
programadas por el
Centro de Gestién
Administrativa.

Participacion
presencial-
presentacion-
sustentacion
proyectos.

de

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
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 No. 67100942 de la planilla, Mi planilla del mes de Marzo (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”).

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

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

Evidencias en (17) folios
Cordialmente,

Firma

GLORIA PATRICIA AREVALO CAICEDO
Contratista

C.C. No. 51.879.587

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato C01.PCCNTR. 4505680 de 2023
Coordinador Académico — Instructor G18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION INSTRUCTORES CONTRATO - FINES DE SEMANA

APELLIDOS: AREVALO CAICEDO

VINCULACION: CONTRATO

NOMBRES: GLORIA PATRICIA PERIODO: DEL 17 DE ABRIL AL 1 DE JULIO ANO: 2023
CEDULA: 51.879.587 HORAS TRIMESTRE: 5 franjas
FRANJA AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
2201834108 2601634 TOA DIRECCION DE DIRECCION DE
6:45 505 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN | PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN Aiﬂ;;gﬁ?:%g” Aiu;:gﬁ?g%g”
8:35 FORMA ESCRITA Y ORAL FORMA ESCRITA Y ORAL APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 12645 Fase 3 Proyecto 12645 Fase 3 COMEINADO COMBINARO
2R016T7TOA, Z0IRTITGA DIRECCION DE DIRECCION DE
8:35 505 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN | PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN Am‘g:gﬁ?ﬁ%&” Aﬁng{gﬁ?@%&"
10:25 FORMA ESCRITA Y ORAL FORMA ESCRITA Y ORAL APRENDIZAJE APRENDIZAIE
Proyecto 12645 Fase 3 Proyecto 12645 Fase 3 CAMBINADG LOMBIHIAG
4301704 LG 2S01T04TOR DIRECCION DE DIRECCION DE
10:45 202 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN | PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN Am;:gﬁ?g%g” Aiu;:gﬁ?g%g"
12:30 FORMA ESCRITA Y ORAL FORMA ESCRITA Y ORAL APRERE ZAE A EEERDIZRIE
Proyecto 12645 Fase 3 Proyecto 12645 Fase 3 COMBI DS COMBINADGD
2451952 TGB 2451952 TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
12:30 ) a ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
1 ; 601 INTERACCION EN LENGUA INGLESA 3 | INTERACCION EN LENGUA INGLESA 3 AMBIENTE DE AMBIENTE DE
4:20 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2002183 Fase 4 Proyecto 2002183 Fase 4 COMBINADO COMBINADO
14:20
FRANJA ALMUERZO
16:10
DIRECCION DE DIRECCION DE
16:10 ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
. BILINGUISMO BILINGUISMO AMBIENTE DE AMBIENTE DE
18:00 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO comalwo ﬂ
/
e "7"‘\ \
¢ _\ﬁ b 2\
Firma del | — - ) Firma del C




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLORIA PATRICIA AREVALO CAICEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2501677 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

17/04/23 8:49
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2451934 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

17/04/23 8:49
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

17/04/23 8:49
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SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2501694 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

17/04/23 8:49
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2501704 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

17/04/23 8:49 Page 8 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

17/04/23 8:49
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 52,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/03/2023 31/03/2023 OTROS 108,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 108,00

INSTRUCTOR: GLORIA PATRICIA AREVALO CAICEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

17/04/23 8:49 Page 10 of 10
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No362 DEL DIA 2 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de |a ficha 2501704 TGA durante el | trimestre académico del 2023.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT | CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO TELEFONOIEXT AUTORIZA FIRMAO
A A {CUAL? | EMPRESA .SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL
1 GLORIA PATRICIA 51879587 X SENA garevalo7@misena.edu.co | 3023865615 N/A :
AREVALO . 7 /
* | YENSY CORREDOR 52077436 X SENACGA/ | | orredor@senaeduco | 3208836425 N/A ' -’,J»I
GARCIA JFS y edu, w
3 X >
MARIA TERESA RIANO | 52071816 SEQACOAT | mtrianos123@gmail.com | 3114681974 N/A Wil 2
) X SENA CGA / /
; y -
ANA MARIA BALCAZAR | 52421323 JFS anacoris2@hotmail.com 3045852815 N/A /{? Z : %7
oy
CRISTIAN CAMILO SENA CGA/ R : |
ULLOA SAMACA 1026588466 X JFS ulloyincristian@gmail.com | 3124778446 N/A C th - UHCt. |

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

GD-F-007 V04
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ACTA No. 362

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: Bogota, Abril 2 de 2023 HORA INICIO: HORA FIN:
7:40 a.m. 8:30 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION

CGA ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Generalidades de la ficha.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

D=

Avances del proyecto formativo.

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 2501704 TGA durante el | trimestre académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Comprender textos en inglés en forma | Gloria Patricia Arévalo Caicedo
escrita y auditiva

Proponer programas de capacitacién para | Ana Maria Balcazar
el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la
organizacion

Organizar la documentacion teniendo en | Yensy Corredor Garcia
cuenta las normas legales y de la
organizacion

Aplicar tecnologias de la informacion | Maria Teresa Riafio
teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa- fase

2. Generalidades de la ficha:

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 5 de febrero al 2 de abril del 2023,
desarrollaron actividades tanto virtuales como presenciales en el ambiente de formacion.
Se utilizaron herramientas tecnoldgicas (google meet, drive, territorium, kahoot , educaplay,
excell y powerpoint en linea, entre otras) dispuestas para el desarrollo del trimestre de
manera pertinente y en los tiempos establecidos en los cronogramas de trabajo.

GD-F-007 V04
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La ficha 2501704 TGA, presento el siguiente patrén de comportamiento durante el periodo
comprendido entre 4 de Febrero al 2 de abril del 2023.

Actitudinalmente: La gran mayoria de los aprendices evidenciaron muy buen patrén
de comportamiento, con un gran compromiso por su formacion. Sin embargo se

evidencia un pequeno grupo que no cumple constantemente con la formacion de manera
puntual.

La mayoria respondieron de manera asertiva a las diferentes estrategias propuestas por
los instructores.

Académicamente: Durante el trimestre se demostré compromiso en las actividades
virtuales de cada competencia con oportunidad, pertinencia y calidad de las evidencias.
Sin embargo se presentaron casos puntuales de falta de compromiso y entrega con las
evidencias en los aprendices: Juan José Gonzalez y Paula Andrea Lopez por presentar
inconvenientes familiares.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica 0 deserciones

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

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

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO | FICHA COMPETENCIA
Yorselis Bossio Junco 1002475719 2501627 | Organizar la
documentacion

Catalina Rodriguez Soler | 1013587826 | 2501677 | Aplicar tecnologias de la
informacion FASE I

Jeison Steven Castro | 1071304056 2559029 | Aplicar tecnologias de la
Gutierrez informacion FASE |

c. 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

Compromiso responsabilidad vy
dedicacién con su proceso formativo
Compromiso responsabilidad vy
dedicacién con su proceso formativo

MARICELA REYES ALBARRACIN

ANGELA YASMIN BOHORQUEZ CACHAY
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ANA VICTORIA TERRAZA BALZAN

Compromiso
dedicacién con su proceso formativo

, responsabilidad

y

4. Avances del proyecto formativo.

Las pymes asesoradas para el proyecto formativo son:

PYME 1 CAR SHOPPIN
Maricela Reyes

Leidy Zota

Stiven Bello

Nicolas Salazar

PYME 2 WE FLYE

Yudi Suarez

Cristina Amaris

Mayerli Soto

Paula Borda

Omar Lozano

PYME 3 SHARON SPA

Ana Terraza

Linda Linares

Lina Varon

Juan Gonzales

PYME 4 GOOD WASH ECOLOGY
Angela Bohorquez

Danna Chiquito

Maritza Tapiero

Nataliz Barbosa

Carolina Rodriguez

Pedro Fernandez

PYME 5 FABRINGEMAS S. A
Alexandra Vaca

Tatiana Urrea

PYME 6 ECOPRECOL S.A. S
Angelica Moreno

Katherine Linares
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Nicolas Sierra

Andrea Lépez

Durante el trimestre se evidencié compromiso activo en las actividades virtuales de cada
competencia. Sin embargo, deben fortalecer la oportunidad, pertinencia y calidad de las
evidencias.

Los aprendices de la ficha 2501704 desarrollan el proyecto “Fortalecimiento a las
microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y contable”.

se sugiere hacer el correspondiente seguimiento.

La sustentacion se realizé el 25 de marzo en la franja de 6:45 — 10:30 horas, la sustentacion
de la mayoria de las pymes cumplié con los requerimientos del proyecto y se evidenci6
compromiso, trabajo en equipo y una comunicacién asertiva entre ellos.

Se recomienda hacer seguimiento a la Pyme 5 conformada por Alexandra Vaca y Yulian
Tatiana Urrea, se evidencié muy poco trabajo en equipo y falta de compromiso por parte

de las aprendices.

CONCLUSIONES

Se logré el cumplimento del cronograma establecidos en resultados y tiempos planteados.

Se realizd el acompafiamiento, seguimiento y aplicacién de la fase para el proyecto
formativo 12645 fase Il

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Reportar las novedades académicas presentadas
durante el | trimestre de 2023. Yensy Corredor
Abril 2 de 2023
Ana Maria
Balcazar
Emitir los juicios evaluativos de las competencias
asignadas el | trimestre de 2023. Cristina Ulloa

Maria Teresa

Riafio
Entregar los soportes documentales requeridos Gloria Patricia
para evidenciar el proceso formativo. Arévalo
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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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