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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 18 de octubre de 2023 
 
Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190911 
Coordinadora Académica  ( E )  – Instructor G16 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

octubre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190911 del año 2023 
 
Yensy Mayory Corredor Garcia, identificada con la cédula de ciudadanía No.52.077.436 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de Semana del Centro de 
Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN MILLONES 
CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES MIL PESOS ($21.488.053) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de 
Dos Millones Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) 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) 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) M/cte. 
 
Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO:  

Suministrar servicios personales de carácter temporal, impartiendo la Formación Profesional Integral, 
de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Gestión Administrativa para las jornadas 
académicas diurna, nocturna, madrugada y fines  de semana en su sede principal, subsede y 
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formación Titulada y/o 
Formación Complementaria y/o acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento 
Gestión Administrativa y Financiera en las áreas temáticas:  Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión 
Documental y Talento Humano. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, 
en las fases o Competencias 
establecidas y programadas. 

Reunión de alistamiento IV 
trimestre de la ficha 
2769709 TAA  

Actas de alistamiento 

2 

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

Evaluación y certificación 
por competencias 
laborales 

Para este mes no se 
registra ninguna actividad 

3 

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

Consolidación de los 
documentos solicitados 
por la Coordinación 
Académica jornada Fines 
de Semana. 

One Drive. 

4 

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

Reunión de alistamiento IV 
trimestre de la ficha 
2769709 TAA  

Actas de alistamiento 

5 

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

Para este mes no se 
ejecutó ninguna reunión. 

No se anexa evidencia. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas 
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 71377383 de la 
planilla, Mi planilla del mes de septiembre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
 
Evidencias en (16) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
YENSY MAYORY CORREDOR GARCÍA 
Contratista 
C.C. No. 52.077.436 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Firma 
Adriana Patricia Ballen Suárez 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5190911 
Coordinadora Académica ( E ) – Instructor G16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/09/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2769709 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
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03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

2645987 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER 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 PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN 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 CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

2559032 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.
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ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER 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 PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN 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 CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 39.90
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 120.0001/09/2023 30/09/2023

120.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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ACTA No. 1262 

ALISTAMIENTO 

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C.  24 de septiembre de 2023 

HORA INICIO:  
8:00 

HORA FIN:  
8:40 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente global piso 11 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  
 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación. 

4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

 Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2769709 TAA durante el IV 
Trimestre académico de 2023. 
 

 Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje e, definición de actividades de 
aprendizaje, estrategias de evaluación y evidencias de conocimiento, desempeño de 
producto de acuerdo con el proyecto de formación. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 
 
210601024 ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS – Yensy Corredor García 
 
21060102403 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, 
las técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas 
de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la organización. 
 
21060102404 comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, 
gramatical, y políticas de la organización. 
 
21060102405 corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las 
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 
 
210303022 RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS 1 – Diego 
Fernando Reyes Pedraza 
 
21030302201 interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en 
cuenta la normativa y las políticas institucionales. 
 
21030302202 clasificar los documentos generados en los hechos económicos, teniendo en 
cuenta las políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa. 
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210601020 ATENCIÓN A CLIENTES – Damian Melo 
 
21060102001 reconocer la organización, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, 
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente. 
 
21060102002 preparar la participación en las reuniones de la organización, teniendo en cuenta 
el objeto, las responsabilidades asignadas y las políticas institucionales 
 
21060102003 proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando 
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las políticas de la organización, de acuerdo con 
los estándares de calidad establecidos. 
 
21060102004 utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes y 
usuarios de acuerdo con políticas organizacionales, normativa y recursos disponibles 
 
21060102005 participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y 
políticas 
 
21060102006 verificar la aplicación de atención y servicio al cliente, cara a cara, y a través de 
medios tecnológicos, de acuerdo con la política institucional y los estándares de calidad 
establecidos. 
 
21060102007 reconocer las no conformidades respecto a la realización del evento, de acuerdo 
con el propósito, objetivo y plan. 
 
21060102008 aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de 
acuerdo con políticas organizacionales y normativa vigente. 
 
220501046 UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS – Luis Alberto Chaves 
Sabogal 
 
22050104601 seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación 
(tic), de acuerdo con las necesidades identificadas 
 
22050104602 usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de 
funcionamiento, procedimientos y estándares 
 
22050104603 verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos 
 
22050104604 implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la tecnología empleada 
 
2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 
Denominación del Programa de Formación:  134101 - Técnico en Asistencia Administrativa 
 
Nombre del Proyecto – 2394546 Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades 
administrativas de mipymes.  
 
Fase del Proyecto:    I - Análisis y II - Planeación 
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Actividad de Proyecto   
 
1. Identificar los procedimientos administrativos en las Mipymes.  
2. Recopilar la información en los procedimientos administrativos de las Mipymes. 
 
Productos o resultados del proyecto: 
 
1. Informe sobre la identificación de los procedimientos administrativos de la Mipyme. 
 
2. Presentación digital sobre la recopilación de información de los procedimientos 
administrativos de la Mipyme. 
 
3. Modelo de los documentos para mejorar los procedimientos administrativos de la Mipyme 
 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 

Coordinación. 

 
Para la construcción de la guía interdisciplinaria cada uno de los instructores realizará sus 
aportes teniendo en cuenta el programa de formación, el proyecto formativo, también revisando 
los conceptos técnicos, conocimientos esenciales, conocimientos de proceso, criterios de 
evaluación, habilidades, actitudes, valores y principios que desea.   Además, teniendo en 
cuenta los aspectos de la fase de análisis e investigación del proyecto de formación. 
 
Inicialmente, la socialización del proyecto formativo será el día 25 de noviembre de 2023, a 
partir de las 7:30 horas en el ambiente 508. 
 
Cada instructor realizará un acompañamiento para el desarrollo de os entregables del proyecto, 
de la siguiente manera: 
 

INSTRUCTOR TEMAS 

Yensy Corredor Informe 

Damian Melo Rodríguez Análisis DOFA 

Luis Alberto Chaves Sabogal Presentación  

 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

 
Es importante para la construcción de la guía de aprendizaje tener en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 
Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construcción de la guía de 
aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo 2394546 Suministrar apoyo a los 
procedimientos en las unidades administrativas de mipymes. 
 
Como elemento integrador de las actividades propuestas desde el enfoque de la estructura de 
forma y de fondo se evidenciará la transversalidad de las competencias a través de ejercicios 
de aplicación práctica; que tendrá soporte en la generación de entregables del proyecto 
formativo.  Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente el equipo ejecutor realizará el 
desarrollo de la guía interdisciplinaria, la cual reposará en el drive y será compartida con los 
aprendices de la ficha. 
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CONCLUSIONES 

 

 
El equipo ejecutor acuerda que la publicación de las actividades y anuncios será realizado de 
acuerdo a los lineamientos de la coordinación académica, y en horarios laborales.  
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUCTOR 
PUBLICACIÓN DE 
ACTIVIDADES 

CIERRE DE 
ACTIVIDADES 

Yensy Corredor García Jueves Martes 

Diego Fernando Reyes Pedraza Martes Sábado 

Damian Humberto Melo Rodríguez Lunes Domingo 

Luis Alberto Chaves Sabogal Lunes Viernes 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Socialización de la Competencia a la ficha.  
 
 
Socializar cronograma de actividades.  
 
 
Aporte y elaboración de la guía de 
aprendizaje 
 
Garantizar el acompañamiento del avance 
del Proyecto Formativo 

Yensy Corredor García 
 
Diego Fernando Reyes 
Pedraza 
 
Damian Humberto Melo 
Rodríguez 
 
Luis Alberto Chaves 
Sabogal 
 

7 de octubre de 
2023 
 
7 de octubre de 
2023 
 
24 de septiembre 
de 2023 
 
7 de octubre al 16 
de diciembre de 
2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 



AÑO:  2023

 

FRANJA AMBIENTE SÁBADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES

6:45

8:35
403

2645987 TGA

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN 

Proyecto 12645 (Pool) Fase 2

2645987 TGA

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN 

Proyecto 12645 (Pool) Fase 2

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

8:35

10:25
709

2769709 TAA

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS

Proyecto 1957962  Fase 1

2769709 TAA

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS

Proyecto 1957962  Fase 1

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

10:25

10:45

10:45

12:30

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

12:40

14:20

14:20

16:10

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

16:10

18:00

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

A L M U E R Z O

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

PROGRAMACIÓN DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

CÉDULA:  52.077.436 HORAS TRIMESTRE: 

APELLIDOS:    CORREDOR GARCIA VINCULACIÓN:   CONTRATISTA

NOMBRES:   YENSY MAYORY PERÍODO: DEL 10 JULIO AL 22 SEPTIEMBRE

D E S C A N S O



YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA
C.C 52.077.436

Bogotá D.C., 18 de octubre 2023

Código: 76837446000
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