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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 17 de noviembre 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 

noviembre 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 semana 5 de la 
ficha 2769709 TAA, 
seguimiento a la 
formación. 

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 semana 5 de la 
ficha 2769709 TAA, 
seguimiento a la 
formación. 

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. 8371377427 de la 
planilla, Mi planilla del mes de octubre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
 
Evidencias en (13) 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

01/10/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2645997 - 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:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 18,00

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:
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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.

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• 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 : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 126,0001/10/2023 31/10/2023

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 34,00
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126,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YENSY MAYORY CORREDOR GARCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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ACTA No. 1514 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACIÓN SEMANA 5 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 13 de noviembre de 2023 

HORA INICIO: 
8:00 

HORA FIN: 
8:40 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente Global 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

2. Socializar las metodologías y estrategia (técnicas o tecnológicas) empleadas para el 

desarrollo de los contenidos.  

3. Avance del proyecto formativo de la ficha. 

4. Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar los avances de la ejecución de la formación profesional integral de las fichas 2769709 
TAA conforme a la programación del IV trimestre. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

 
De acuerdo con lo estipulado en el Acta 1262 del 24 de septiembre de la presente vigencia, el 

equipo ejecutor acordó ejecutar tanto las actividades a desarrollar en las competencias como en 

el proyecto formativo en conocimiento, desempeño y producto. 

 
De lo anterior, evidenciamos que se han logrado cumplir con el 50% de los objetivos planteados 

hasta el primer corte. 

 

A partir del 4 de noviembre de 2023, por una situación de contingencia la instructora Victoria 

Soto Ospino hace parte del equipo ejecutor para la competencia Interacción en lengua inglesa 

1. 

 
2. Socializar las metodologías y estrategias (técnicas o tecnológicas) empleadas para el 

desarrollo de los contenidos.  

 
Las dinámicas empleadas que se han manejado son exposiciones, talleres análisis y resolución 

de casos, juegos de roles, audios, debates y videos, adicionalmente, se utilizan las 

herramientas tecnológicas como territorium, meet, drive, correo electrónico, bases de datos, 

entre otras. 
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Así mismo, se realizaron las estrategias pedagógicas para aquellos aprendices que aún no han 

alcanzaron el porcentaje requerido para el primer punto de control. 

 

El equipo de la pyme 1, manifestó diversos inconvenientes relacionados con la planeación, 

comunicación y respeto; motivo por el cual fue necesario el acompañamiento y dirección por 

parte de la instructora Líder de ficha – Yensy Corredor García, a la fecha los aprendices 

responden adecamente a los lineamientos indicados. 

 

El equipo de la pyme 3, presenta dificultades en el desarrollo de las actividades de proyecto que 

se deben desarrollar en grupos, se realizó el acompañamiento y dirección por parte de la 

instructora Líder de ficha – Yensy Corredor García.  Se continua con el seguimiento. 

 

Durante el transcurso de la formación se ha evidencia la importancia de realizar un seguimiento 

a los aprendices Sandra Milena García Ramírez y Leonel Navarro Espejo.  En cuanto a la 

aprendiza Viviana Guzmán Ramírez presenta dificultades actitudinales en equipo de trabajo por 

posibles condiciones médicas. 

 
3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha. 

 
La sustentación de proyectos será el día 25 de noviembre de 2023, en el ambiente 702 de las 

7:30 a 9:30 horas, se sustentará la fase de análisis y planeación de acuerdo con los siguientes 

microempresas: 

 
N° MICROEMPRESA - 1  N° MICROEMPRESA - 2 

1 DIAZ GIRONZA MARLY YISETH  1 GARCIA LOPEZ DIEGO ARMANDO 

2 DURAN GAITAN NICOL STEFANY  2 GARCIA RAMIREZ SANDRA MILENA 

3 GONZALEZ TIRADO ANA MARIA  3 GOMEZ JARAMILLO HILDA MILENA 

4 LAITON ORTEGA MARIA JOSE  4 GONZALEZ CAMELO ANGI LORENA 

5 ROCHA REYES KEVIN STIVEN  5 NAVARRO ESPEJO LEONEL 

6 VIQUE ROJAS JUAN MANUEL  6 
TORREGLOSA BLANQUICET VERONICA 
PATRICIA 

 
N° MICROEMPRESA - 3  N° MICROEMPRESA - 4 

1 GOMEZ MENDEZ LEIDY NICOL  1 BELTRAN VILLAMIZAR ANA MARIA 

2 
GUZMAN RAMIREZ VIVIANA 
ANDREA 

 2 GARCIA RODRIGUEZ VIVIANA JANNETH 

3 LA CRUZ MARTINEZ GENESIS  3 GRACIANO PACHON LUNA ALEXANDRA 

4 MOGUEA SURITA DALIS   4 MEDINA VARGAS ANDREA DAYANNA 

5 
VANEGAS TINTINAGO MARIA 
ANGELICA 

 5 MORALES PINILLA MABEL ALEJANDRA 
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4. Varios 

 
El equipo ejecutor manifiesta que a nivel general la ficha le falta interés, compromiso y respeto, 

es importante reforzar la calidad en la entrega de actividades.  

 

CONCLUSIONES 

 Se ha cumplido con el 50% de las actividades programadas para las semanas 1 a la 5 de 
formación. 

 
 Se ha trabajado en el avance y acompañamiento del proyecto formativo. 

 
 Continuar con el seguimiento para garantizar la culminación de los resultados faltantes por 

cursar durante el segundo corte. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Seguimiento a la formación semana 5. 
 
Garantizar el acompañamiento del 
avance del proyecto formativo. 

Yensy Corredor García 
 
Andrea Paola Ruiz Marín 
 
Nuvia Samacá García 
 
Damian Humberto Melo 
Rodríguez 
 
Luis Alberto Chaves Sabogal 

13 de noviembre de 
al 16 de diciembre 
de 2023. 
 

 
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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