SEMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 18 de septiembre de 2023

Senor

EMILIO DELGADO DiAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190833
Coordinador Académico — Instructor G18
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190833 del afio 2023

Sandra Milena Ruiz Marin identificada con la cédula de ciudadania No. 52.544.673 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién 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 VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA 'Y OCHO MIL CINCUENTA'Y TRES PESOS ($21.488.053
COP) M/Cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.)
UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de DOS MILLONES
OCHOCIENTOS VEINTE MIL TRESCIENTOS SIETE PESOS ($2.820.307 COP) M/Cte. b.) CUATRO
(4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor
de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010 COP) M/Cte., cada uno.
c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de DOS
MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y UN MIL SETECIENTOS SEIS PESOS ($2.551.706 COP)
M/Cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacidon definida por el Centro de Gestidn
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 Formacién Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, gestién administrativa, gestion
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion | Se realiza la ejecucién de Acta de cierre ficha
presencial de aprendices en | la formacién de manera 2769707 TAA lII
el drea especifica del | presencial a las fichas: Trimestre. 2023
respectivo programa de | 2769707 TAA- 2769708
formacién, en las fases o | TAA. Horas Sofia del mes

1 Competencias establecidas y de agosto de 2023.
programadas, y de acuerdo
con las disposiciones

normativas expedidas por la

autoridad local o nacional en | Participacién como Sesién comité de

evaluaciény

materia sanitaria, la | instructora delegada en
formacién serd orientada a | las sesiones de comités | S€8Uimiento Acta
través de medios | de evaluacion y N° 00 fecha
tecnolégicos mediante la | seguimiento 17 de septiembre de
modalidad de trabajo en 2023.
casa.
Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
5, | proceso de certificacion de
competencias segln normas .
) ) En este periodo no se
de competencias que aplica a ejecutd esta obligacién N/A

la funcidon Instructor, asi

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

Cumplimiento oportuno con

las entregas de los distintos Instructora

3 formatos y documentos Consolidacién  de los delegada por la
documentos solicitados Coordinacién

por la  Coordinacién académica para la

Académica jornada Fines revision del drive.
cargue de evidencias, juicios | e Semana en el DRIVE

requeridos en el proceso
administrativo; asi como el

evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas

dispuestas por la entidad.

Orientar, apoyar, acompanar

\ asesorar en forma

permanente e integral a los | S€ realiza la ejecucion de Acta de cierre ficha

. la formacién de manera 2769707 TAA I
4 | aprendices en el proceso de . :
.. ) presencial a las fichas: Trimestre. 2023
formacion, incluyendo la 2769707 TAA - 2769708
formulacion y seguimiento de | TaA. Horas Sofia del mes
los planes de mejoramiento de agosto de 2023.
gue le sean asignados.
Participar en las diferentes | Participacion en | Para este mes no se
actividades programadas por | actividades programadas | participd en
5> |el Centro de Formacién, | por el Centro de Gestién | actividades
encaminadas al | Administrativa. programadas por el
fortalecimiento del proceso Centro de Gestién
de la Formacion Profesional Administrativa.

Integral.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 8626499995 de la planilla, ASOPAGOS del mes de agosto. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Firma

Sandra Milena Ruiz Marin
Contratista

C.C. No. 52.544.673 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato PCCNTR.5190833
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1159

DEL DIA 17 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2769707 del programa TAA, durante el
OBJETIVO (S) ; - S
Il trimestre académico del 2023.
CONTR | OTRO : FIRMA O
No. ) DEPENDENCIA/ 5 TELEFONO/EXT.S AUTORIZA -
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | ATIST | ¢CUAL EMPRESA CORREO ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPACION
A ? VIRTUAL
. . . o
1 Sandra Mllgna Ruiz 52 544.673 X SENA CGA/ smruizm@sena.edu.co 3104667492 N/A f x
Marin JFS
1
i i | - ) s
2 Josianne Nufiez 51968693 X SENACGA/ | jnunezca@sena.edu.co 3002703024 Tl 1)K
Cardona IFS g | {7
3 Nuvia Samaca Garcia 23438180 X SENngGA/ nsamaca@sena.edu.co 3185931277 il N
Damian Humberto Melo 80.154.122
4 Rodriguez X SENngGA/ dmelor@sena.edu.co 3209250761 o )i
Luis Alberto Chaves SENA CGA/ | Alb.cha@misena.edu.co
5 Sabogal 19.396.533 X IFS 3104772884
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. 1159

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 17 de septiembre de | 8:40 a.m. 9:20 a.m.
2023

LUGAR Y/O ENLACE:

Piso 11 (Ambiente global) CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Generalidades de la ficha.
Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

P w DR

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 2769707 del programa TAA, durante el Il trimestre
académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas. (Fase |) Sandra Milena Ruiz Marin

Aplicacién de practicas ambiental,

seguridad y salud en el trabajo. Diana Marcela Tovar Benavides.
Desarrollo de procesos de comunicacion

eficaces y efectivos orales y escritos. Josiane Nufiez Cardona
Razonamiento cuantitativo matematicas. Nuvia Samacéa Garcia:

Etica y cultura de paz. Damian Humberto Melo Rodriguez

Ejercicio de los derechos fundamentales Damian Humberto Melo Rodriguez
del trabajo.
Enfasis informatico basica. Luis Alberto Chaves Sabogal

En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensefianza aprendizaje-
evaluacion, se han aplicado estudio y disefio de casos, debates, herramientas de
gamificacion como: videos, presentaciones entre otras, herramientas las cuales se
evidencia la apropiacién de conocimiento en los aprendices de una manera ladica.
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Dentro de las metodologias propuestas para el desarrollo de la formacién 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.

Se resaltan actividades de Gamificacion dentro del desarrollo de cada una de las
competencias que buscaban la integracion y participacién de los actores del proceso
formativo en torno a los resultados de aprendizaje por alcanzar.

2. Generalidades de la ficha;

A la fecha de la presente acta se ha dado el cumplimiento en el 100%, de las seis (6)
competencias y un Enfasis programadas por la Coordinacion académica tercer
(IINTrimestre de formacion del afio 2023, las herramientas aplicadas en la formacién
presencial la plataforma Territorium para las evaluaciones de las evidencias de
conocimiento, desempefio y producto de las AVA establecidas semana a semana.

En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de ensefianza aprendizaje-
evaluacion, se han aplicado estudio y disefio de casos, debates, herramientas de
gamificacion como: Kahoot, Google Meat, videos, presentaciones entre otras,
herramientas 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 formacién se trabaja de
manera colaborativa por equipos de trabajo en ambiente de formacién 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 pedagogicas.

El desempefio de los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 17 de abiril al
1 de julio de 2023 fue percibido por el equipo ejecutor de la siguiente manera:

Académicamente:

Los aprendices de la especialidad Tecnnico en Asistencia Administrativa, Ficha 2769707
TAA, en el marco de las diferentes actividades académicas programadas en cada una
de las competencias, en su mayoria mostraron compromiso en la entrega de las
evidencias en relacién a los criterios impartidos por el equipo ejecutor, tal como son:
calidad, pertinencia y oportunidad de entrega. Cumpliendo asi de acuerdo al cronograma
proyectado lo dispuesto para el logro de los resultados de aprendizaje.

El grupo actualmente se encuentra conformado por 23 aprendices activos,
lamentablemente hubo dos (2) deserciones y tres Aplazamientos (3) aprobado por la
Coordinacién. De Los 23 aprendices, culminan hoy y en su mayoria de manera
satisfactoria, las seis (6) competencias programadas por la Coordinacion académica para
el 1l Trimestre de formacion del afio 2023. Se cumplen con los parametros establecidos
desde el principio de Trimestre. Resaltando la siguiente anotacion.
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NOTA: Al principio de trimestre se tuvo una serie de inconvenientes con dos Aprendices
de la ficha donde no se pudieron acoplar tanto a los compafieros como a las indicaciones
dadas y estipuladas en el reglamento del Aprendiz; una de las Aprendizas realizo el retiro
voluntario Maria Alejandra Vidal, el otro Aprendiz Johan David Camargo sigue en
formacion, pero se le indica por parte de la Instructora Lider y de algunos Instructores,
como también de sus compafieros de ficha donde debe manejar una mejor comunicacion
asertiva y actitud.

Se han venido presentado diferentes novedades con un grupo PYME de la ficha donde se
han manifestado diversas situaciones internas de compromiso y pertinencia con algunos
integrantes donde se describen a continuacion las situaciones dadas de cada grupo.

1. Como instructora lider de la ficha, se hizo de manera interactiva dos reuniones con el
grupo PYME EUROLAB donde reposan actas, por el incumplimiento del Aprendiz Johan
David Camargo y su falta de compromiso, responsabilidad y pertinencia para el desarrollo
y participacion en actividades propuestas, generando un ambiente entre ellos de conflictos
internos, cada uno se compromete a trabajar de manera responsable para no afectar su
proceso formativo, cumpliendo en los tiempos establecidos.

2.El grupo N° 3 conformado con los Aprendices: Lina Margarita Rodriguez Vanegas, Gina
Fernanda Chico Conde, Sonia Montenegro Castellanos, Miro Antonio Chirinos Misas;
realizaran en su proyecto formativo con una empresa didactica llamada ANGELES
EXPRESS SAS, donde los Aprendices fueron orientados y apoyados por el equipo ejecutor
del Primer (I)Trimestre, dandoles las herramientas para poder desarrollar su proceso. Es
de aclarar que este grupo les falta mas compromiso y responsabilidad ya que en su proceso
con cada una de las competencias se evidencio un bajo rendimiento.

De esta manera se apoyo6 y se retroalimento las diferentes falencias que hubo en los
grupos, y de esto se reflejas las actas realizadas por cada reunion grupo PYME.

Los Aprendices Johan David Camargo, Muriel Harold Sebastian Aguilar Sanchez y
Jonathan Sénchez Arboleda, en su proceso formativo en la competencia Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas. (Fase 1), No estan cumpliendo con las
actividades propuesta y evidenciadas en la plataforma no hay parametros establecidos
como tampoco estan desempefiando con el desarrollo, cumplimiento, producto y
desempefio como lo establece el reglamento del Aprendiz. Se les han realizado el debido
proceso a los aprendices mencionados anteriormente cumpliendo ya sus dos estrategias
pedagdgicas con respectivo llamado de atencion. Por lo tanto, NO fueron competentes. Al
igual el equipo ejecutor manifest6 que su rendimiento académico en las otras competencias
les falta més responsabilidad, pertinencia en las actividades desarrolladas no cumplen
parametros establecidos de producto y desempefio; es asi que se deja notificado para el
préximo trimestre al equipo ejecutor estas observaciones.

El Aprendiz Samuel Esteban Fonseca Soto, el equipo ejecutor manifiesta bajo rendimiento
en cada una de las competencias, se sugiere para el proximo trimestre realizar un
seguimiento ya que también se encuentra realizando estudios en la Universidad y deja por
un segundo plano la responsabilidad como Aprendiz del SENA.
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Actitudinal mente: Una situacion presentada al inicio de trimestre donde se evidencio y
donde ha sido intervenida la ficha por parte de Bienestar al Aprendiz en dos ocasiones a
solicitud de la Instructora Lider, es el compromiso que tienen como aprendiz Sena para el
desarrollo de la formacion integral, falta de comunicacion asertiva entre los mismos
Aprendices, no hay trabajo en equipo, ya que hay diferentes falencias entre algunos
compaiieros. Donde los mismos Aprendices de la ficha 2769707 TAA, manifestaron que
son ellos, y se comprometieron a organizar los tiempos estipulados para evidenciar las
diferentes actividades de las cinco competencias, como también el cumplimiento y la
responsabilidad.

En la semana cinco frente al desempefio en su ambito actitudinal, el equipo ejecutor
manifiesta que los aprendices tuvieron buen manejo de los diferentes escenarios y
ambientes de formacion, entre otros, asi como la evidencia de una actitud favorable y muy
asertiva frente a las diferentes actividades, mostrando siempre respeto al dirigirse a sus
comparieros e instructores.

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica dos (2)
desercion(es) de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Oscar Ivan Vergara Galindo C.C. 1068807220 14-08 -2023
Yesica Paola Betancur Gutierrez C.C. 1010240435 18-09 -2023

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

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

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

4. Avances del proyecto formativo.

Antes de iniciar a desarrollar el proyecto formativo, tener en cuenta que el objetivo principal
es orientar a los aprendices de la ficha, para que coloquen en practica los conocimientos
adquiridos en cada una de las competencias, Se han disefiado diversas actividades
tendientes a desarrollar en la fase de analisis para su 6ptimo cumplimiento.

Hasta el momento han desarrollado de manera responsable, dando cumplimiento a cada
uno en sus Pymes, actuando en su mayoria de una manera dinamica para cumplir con el
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objeto de las mismas, sin embargo, como recomendacion puede mejorar en su proceso
gue sean mucho mas analiticos para que puedan argumentar con mas propiedad las
propuestas que realizardn a futuro a las pymes y lograr impactar con su transferencia de
conocimiento a los empresarios.

De esta manera el equipo ejecutor se reunio con los Aprendices de la ficha 2769707
TAA, el 26 de agosto de 2023 a partir de las 8:30 a.m. en el ambiente 707 donde
presentaron y se socializo para aprobar las microempresas con las que van a trabajar
durante su proceso formativo, con cinco opciones diferentes con los parametros
establecidos que deberad presentar cada grupo; con las indicaciones dadas por los
Instructores brindandoles la mejor orientacién. Nos expondran con las plantillas
PowerPoint (Ultima version) en donde se reflejé su primer avance de la fase: Analisis.

A continuacién, se indican los grupos PYMES definitivos para desarrollar durante su
proceso de formaciéon para las fichas 2769707 TAA, con la ejecucién del proyecto
denominado “Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
Mipymes.V2” Cdédigo. 2394546, resaltando que el grupo N° 3 conformado con los
Aprendices: Lina Margarita Rodriguez Vanegas, Gina Fernanda Chico Conde, Sonia
Montenegro Castellanos, Miro Antonio Chirinos Misas; realizaran en su proyecto formativo
con una empresa didactica llamada ANGELES EXPRESS SAS, como lo establecié en
una reunion la Coordinacion Académica.

LOGO PYMES INTEGRANTES

PYME N°1

Angie Daniela Morales Garrido
Johan David Camargo Muriel
Ivonne Serna Lara

Mariluz Cifuentes Ochoa (Lider del
grupo MIPYME)

Sharik Yurley Espinel Sanchez
EUROLAB :

.EUROLAB Nota: Se presenta dificultades de

responsabilidad, @mpore y comunicacion
asertiva entre los integrantes del grupo, en
especial con el Aprendiz Johan David
Camargo, manifestando que los otros
integrantes no tienen una comunicacién
adecuada y siente que la dejan a un lado. El
equipo PYME manifestd sobre algunas
novedades demostrados frente al manejo de
conflictos presentados a nivel interno, se
realizé una (1) reunién con las integrantes de
grupo PYME él Aprendiz Lider y lalnstructora
Lider  Sandra Milena Ruiz Marin,
estableciendo compromisos cada una y
parametros como descripcion del proceso que
se llevd a cabo para la integracion de los
aprendices que este equipo de trabajo vienen
trabajando, dicho lo anterior reposan actasy
compromisos firmados por cada integrante.
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COMERCIALIZADORA
MONFRUT SAS

PYME N°2

Harold Sebastian Aguilar Sanchez
Victor Daniel Rojas Rocha

Zulay Andreina Lépez Sanjuan
(Lider del grupo MIPYME)

Jonnathan Sanchez Arboleda
Maria Nela Mesa Acevedo

|

&ngcfe-xple-:\i

ANGELES EXPRESS
SAS

PYME N°3

Lina Margarita Rodriguez
Vanegas

Gina Fernanda Chico Conde
Sonia Montenegro Castellanos

Miro Antonio Chirinos Misas (Lider
del grupo MIPYME)

Maria Alejandra Vidal Alvarez.

Nota: A partir de la fecha que se conformaron las
MIPYMES, este grupo trabajara con una empresa
DIDACTICA, como lo establecié en una reunién por
parte de la Coordinacion.

PROCAMILLAS SAS,

PROCAMILLAS SAS

PYME N°4

Yesica Paola Betancur Gutiérrez

Ingried Nataly Fonseca Gaitan
(Lider del grupo MIPYME))

Lucy Nolaider lles urbano
Jane Faisuly Porras Castillo
Samuel Esteban Fonseca Soto

TINICES & FRTIOS !

1. s

TAMICES & FILTROS
J. BOLANOS

Derly Marcela Alfonso Gutiérrez
Maria Alejandra Cardona Salazar
(Lider del grupo MIPYME)

Rosa Maria Padilla Cardiles
Jairo Steven Ruiz Forero

Nota: LA Aprendiz Bibiana Andrea Bolafios solcito a la
Coordinacion retiro voluntario por una situacién de
salud, donde la Coordinacion dio el Aval; pero esta
Aprendiza fue quien consigui6 la MIPYME antes de
retirarse se habld con los integrantes del grupo, la
Aprendiza mencionaday la Instructora Lider de la ficha
para notificar que la MIPYME la dejaria para que sus
compafieros trabajaran durante su proceso formativo
con ella sin ninguna dificultad.
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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 a la fase
del proyecto formativo de la ficha.

Se realizard seguimiento a la ficha en su proceso comunicativo, como también desde la
parte académica en virtud de su mejoramiento.

El equipo ejecutor identifica que la ficha se caracteriza con poca participacion activa con
un nivel de compromiso en general en su proceso de comunicacion, manteniendo un alto
nivel de expectativa con su presentacion final.

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logré unificar criterios entre el equipo
ejecutor de la ficha 2769707 TAA, con el fin de definir parAmetros que permitan continuar
con el desarrollo exitoso del trimestre académico.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Sandra Milena Ruiz Marin.

Josiane Nufiez Cardona.
Presentar novedades a la

Coordinacion Académica Nuvia Samaca Garcia.

Damian Humberto Melo 17 de septiembre
Rodriguez. de 2023

Luis Alberto Chaves Sabogal.

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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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2769708 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

12/09/23 14:17
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

12/09/23 14:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501694 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

12/09/23 14:17
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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

12/09/23 14:17
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APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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 : 13,30

FICHA 2769707 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

12/09/23 14:17
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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 HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

12/09/23 14:17
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 41,90

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
01/08/2023 31/08/2023 OTROS 118,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 118,00

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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18/9/23, 12:35 Correo: Sandra Milena Ruiz Marin - Outlook

Certificado Curso de primer respondiente-Sandra Milena Ruiz Marin

Sandra Milena Ruiz Marin <smruizm@sena.edu.co>
Mar 12/09/2023 14:06

Para:cfindesemanacga <cfindesemanacga@sena.edu.co>

[“J 1 archivos adjuntos (473 KB)
Constancia Certificado- Curso Primer respondiente - Sandra Milena Ruiz Marin-C.C. 52544673.pdf;

Bogota D.C., 12 de septiembre de 2023

Cordial saludo,

De acuerdo al requerimiento de la Coordinacién, amablemente me permito enviar certificado curso de
primer respondiente Distrito Capital, correspondiente a Sandra Milena Ruiz Marin.

Cordialmente,

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKAGRKZWJjZDE1LTc4ANTktNDZINC04MjQOLWY 3ZTdIMzAXMTRhNAAQADIAjefpyWJFvS%2FtzQINS... 7



