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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 18 de octubre de 2023

Sefora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190911
Coordinadora Académica ( E) — Instructor G16
Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Mes
octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190911 del afio 2023

Yensy Mayory Corredor Garcia, identificada con la cédula de ciudadania No.52.077.436 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana del Centro de
Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién 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 sera 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 (54.029.010) 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
(52.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBIJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestidon 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 Formacién Titulada y/o
Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento
Gestidon Administrativa y Financiera en las dreas temdticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién presencial de
aprendices en el area especifica del | Reunién de alistamiento IV
1 | respectivo programa de formacidn, | trimestre de la ficha | Actas de alistamiento
en las fases o Competencias | 2769709 TAA
establecidas y programadas.
Aplicar durante el periodo de
duracidn del contrato, al proceso de
certificacion de competencias seglin | Evaluacién y certificacién
. . . Para este mes no se
2 | normas de competencias que aplica | por competencias . ) .
L , registra ninguna actividad
a la funcion Instructor, asi como a los | laborales
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagégicas.
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos S
8 . Y| consolidacisn ~ de  los
documentos requeridos en el ..
- . , documentos solicitados
proceso administrativo; asi como el S .
3 . . L por la Coordinacién | One Drive.
cargue de evidencias, juicios - . .
. . - Académica jornada Fines
evaluativos y demds requerimientos
. de Semana.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el | Reunidon de alistamiento IV
4 | proceso de formacioén, incluyendo la | trimestre de la ficha | Actas de alistamiento
formulacion y seguimiento de los | 2769709 TAA
planes de mejoramiento que le sean
asignados.
Participar en las diferentes
actividades programadas por el
. . Para este mes no se ) .
5 | Centro de Formacién, encaminadas | . . . No se anexa evidencia.
o ejecutd ninguna reunion.
al fortalecimiento del proceso de la
Formacién Profesional Integral.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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. 71377383 de la
planilla, Mi planilla del mes de septiembre (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

Firma

YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA
Contratista

C.C. No. 52.077.436

Recibi a satisfaccion:

Firma

Adriana Patricia Ballen Suarez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5190911
Coordinadora Académica ( E ) — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2769709 - 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.

10/18/23 10:36 AM
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

10/18/23 10:36 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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 2645987 - 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.

10/18/23 10:36 AM
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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 DESEMPENO
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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559032 - 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.

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

10/18/23 10:36 AM
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.
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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 DESEMPENO
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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 39.90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2023 30/09/2023 OTROS 120.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120.00

INSTRUCTOR: YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1262 DEL DIA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

° Concertar la ejecucion del proceso formative de la ficha 2769709 TAA durante el IV Trimestre académico de 2023

SEEE ) . Elaboracion y presentacién de la gula de aprendizaje.
! OTRO DEPENDENCIA/ TELEFONO/EXT.S AUTORIZA
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA JCUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO ENA GRABACION FIRMA
1 éi':‘r’c‘; :ORREDOR 52077436 X SENA CGA/JFS | yeorredor@sena.edu.co 3208836425 C

DIEGO FERNANDO ]
2 REYES PEDRAZA RlzaR23A X SENACGA /IFS | giegoreyespedraza@gmail.com d1Aaana00 M

BAMIAN HUMAERTO 80154122 X SENA CGA/IFS | dmelor@sena.edu. 3209250761 (

MELO RORIGUEZ
LUIS ALBERTO CHAVES

4 SABOGAL 19396533 X SENA CGA/JFS | Ichavess@sena.edu.co 3167964905 - & i%

L

10

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

GD-F-007 V04



4
SENA

N

ACTA No. 1262

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C. 24 de septiembre de 2023 8:00 8:40

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Ambiente global piso 11

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

e Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje e, definicion de actividades de
aprendizaje, estrategias de evaluacion y evidencias de conocimiento, desempefio de
producto de acuerdo con el proyecto de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
210601024 ELABORACION DE DOCUMENTOS — Yensy Corredor Garcia

21060102403 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion,
las técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas
de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

21060102404 comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas de la organizacion.

21060102405 corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.

210303022 RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS 1 - Diego
Fernando Reyes Pedraza

21030302201 interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas institucionales.

21030302202 clasificar los documentos generados en los hechos econémicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacién financiera y la normativa.
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210601020 ATENCION A CLIENTES — Damian Melo

21060102001 reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente.

21060102002 preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta
el objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales

21060102003 proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con
los estandares de calidad establecidos.

21060102004 utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencion a clientes y
usuarios de acuerdo con politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles

21060102005 participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y
politicas

21060102006 verificar la aplicacién de atencién y servicio al cliente, cara a cara, y a través de
medios tecnolégicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.

21060102007 reconocer las no conformidades respecto a la realizacién del evento, de acuerdo
con el propésito, objetivo y plan.

21060102008 aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas organizacionales y normativa vigente.

220501046 UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS - Luis Alberto Chaves
Sabogal

22050104601 seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion
(tic), de acuerdo con las necesidades identificadas

22050104602 usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares

22050104603 verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos
22050104604 implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada
2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Denominacién del Programa de Formacién: 134101 - Técnico en Asistencia Administrativa

Nombre del Proyecto — 2394546 Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades
administrativas de mipymes.

Fase del Proyecto: |- Andlisis y Il - Planeacion
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Actividad de Proyecto

1. Identificar los procedimientos administrativos en las Mipymes.
2. Recopilar la informacion en los procedimientos administrativos de las Mipymes.

Productos o resultados del proyecto:
1. Informe sobre la identificacion de los procedimientos administrativos de la Mipyme.

2. Presentacion digital sobre la recopilacion de informacion de los procedimientos
administrativos de la Mipyme.

3. Modelo de los documentos para mejorar los procedimientos administrativos de la Mipyme

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

Para la construccién de la guia interdisciplinaria cada uno de los instructores realizara sus
aportes teniendo en cuenta el programa de formacion, el proyecto formativo, también revisando
los conceptos técnicos, conocimientos esenciales, conocimientos de proceso, criterios de
evaluacién, habilidades, actitudes, valores y principios que desea. Ademas, teniendo en
cuenta los aspectos de la fase de andlisis e investigacion del proyecto de formacion.

Inicialmente, la socializacion del proyecto formativo sera el dia 25 de noviembre de 2023, a
partir de las 7:30 horas en el ambiente 508.

Cada instructor realizara un acompafiamiento para el desarrollo de os entregables del proyecto,
de la siguiente manera:

INSTRUCTOR TEMAS
Yensy Corredor Informe
Damian Melo Rodriguez Analisis DOFA
Luis Alberto Chaves Sabogal Presentacion

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

Es importante para la construccién de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccion de la guia 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 evidenciara la transversalidad de las competencias a través de ejercicios
de aplicacién practica; que tendrd soporte en la generacion de entregables del proyecto
formativo. Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente el equipo ejecutor realizara el
desarrollo de la guia interdisciplinaria, la cual reposara en el drive y sera compartida con los
aprendices de la ficha.
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CONCLUSIONES

El equipo ejecutor acuerda que la publicacion de las actividades y anuncios sera realizado de
acuerdo a los lineamientos de la coordinacion académica, y en horarios laborales.

PUBLICACION DE | CIERRE DE
INSTRUCTOR ACTIVIDADES ACTIVIDADES
Yensy Corredor Garcia Jueves Martes
Diego Fernando Reyes Pedraza Martes Sébado
Damian Humberto Melo Rodriguez | Lunes Domingo
Luis Alberto Chaves Sabogal Lunes Viernes
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacion de la Competencia a la ficha.

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracion de
aprendizaje

la guia de

Garantizar el acompafamiento del avance
del Proyecto Formativo

Yensy Corredor Garcia

Diego Fernando Reyes

Pedraza

Damian Humberto Melo

Rodriguez

Luis

Alberto

Sabogal

Chaves

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)
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

APELLIDOS: CORREDOR GARCIA

VINCULACION: CONTRATISTA

NOMBRES: YENSY MAYORY

PERIODO: DEL 10 JULIO AL 22 SEPTIEMBRE

ANO: 2023

CEDULA: 52.077.436

HORAS TRIMESTRE:

FRANJA | AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
2645987 TGA 2645987 TGA DIRECCION DE DIRECCION DE
6:45 ) ) ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
: 403 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION | ORGANIZAR LA DOCUMENTACION AMBIENTE DE AMBIENTE DE
8:35 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 12645 (Pool) Fase 2 Proyecto 12645 (Pool) Fase 2 Q COMBINADO COMBINADO
4\\/\
?»
2769709 TAA 2769709 TAA Q\) DIRECCION DE DIRECCION DE
8:35 ) ) ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
1 ',2 709 ELABORACION DE DOCUMENTOS | ELABORACION DE DO oS AMBIENTE DE AMBIENTE DE
0:25 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 1957962 Fase 1 Proyecto 195 sel COMBINADO COMBINADO
(&
N
10:25 Q
DESCANSO
10:45 %
\ )
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O  t* NES DE MEJORAMIENTO Y/O A'(D:';"I\E/%CASE'SDEEN A'(D:';"I\E/%CASE'SDEEN
10:45 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES CONOCIMIENTO APRENDIZAJES AMBIENTE DE AMBIENTE DE
12:30 PREVIOS Y/O PARTICIPACION PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMITE EVALUACION Y SEGUIMIEN COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO COMBINADO COMBINADO
A
12:40
ALMUERZO
14:20
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O A[éﬁ\E/FDaggSDgN A[éﬁ\E/FDaggSDgN
14:20 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES AMBIENTE DE AMBIENTE DE
16:10 PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO | COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO COMBINADO COMBINADO
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O A?:I':'R’I\EIICIE)(X(D)II;ISDEEN A?:I':'R’I\EIICIE)(X(D)II;ISDEEN
16:10 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES AMBIENTE DE AMBIENTE DE
18:00 PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE PREVIOS Y/O PARTICIPACION DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO | COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO COMBINADO COMBINADO
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\’*? Funcion Publica

~CVioa

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA

C.C 52.077.436

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 18 de octubre 2023

7"’2;;5:;'# @7”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76837446000
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