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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 20 de noviembre del 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191312

Coordinador Académico (E) — Instructor G16

Coordinacién Académica (E) Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del afio
2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191312 del afio 2023

Diana Marcela Tovar Benavides, identificado con la cédula de ciudadania No. 53.031.047de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestidn 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 MIL PESOS
(521.488.053) M/cte; incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario que
pertenezca el contratista). Esta suma sera 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 Trecientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte. b) CUATO (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.
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestién 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 Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestion Administrativa y financiera en las areas temadticas:

Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacién presencial
de aprendices en el area
especifica del respectivo
programa de formacién, en las

fases o} Competencias
establecidas y programadas, y
de acuerdo con las
disposiciones normativas

expedidas por la autoridad local
o nacional en materia sanitaria,
la formacidon serd orientada a
través de medios tecnolégicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.

Disefio y elaboracién de
cronogramasy
desarrollo de reuniones
para actas de
alistamiento

Programacion y actas de
alistamiento de las fichas
2559032 -2559052
2559029

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion de

Reunién de equipo
ejecutor en las fichas
programadas y el disefio

Actas de alistamiento de

competencias segln normas de consolidacién de las las fichas 2559032 -
competencias que aplica a la Y , . 2559052 2559029
., , guias de aprendizaje y
funciéon Instructor, asi como a las PPPE
los procesos, que el SENA
2
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adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las

entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el

cargue de evidencias, juicios

evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas

dispuestas por la entidad

Consolidacién de los
documentos solicitados
por la Coordinacién
Académica jornada Fines
de Semana en el DRIVE.

Se encuentran cargados en
el DRIVE.

Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente
e integral a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo la formulaciéon y
seguimiento de los planes de

Formacién presencial y
desarrollo de
actividades de
aprendizaje a través de
nearpord, kahoot,

Acta de alistamiento de las
fichas 2559032 -2559052
2559029

mejoramiento que le sean quizes, territorium
asignados.
Participar en las diferentes

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

Participacién en
actividades
programadas por el
Centro de Gestién
Administrativa.

Actas de alistamiento de
las fichas 2559032 -
2559052 2559029

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 legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No 9458073936 de la planilla, aportes en linea del mes de octubre. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

Diana Marcela Tovar Benavides
Contratista
C.C. No. 53031047

Recibi a satisfaccion:

Firma

Adriana Patricia Ballén Suarez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5191312 de 2023

Coordinador Académico (E) — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MARCELA TOVAR BENAVIDES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559029 - 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.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

11/15/23 10:10 AM

Page 1 of 6




PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26.70

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.

11/15/23 10:10 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
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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:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 51.70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

11/15/23 10:10 AM
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2023 31/10/2023 OTROS 108.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 108.00

INSTRUCTOR: DIANA MARCELA TOVAR BENAVIDES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1550 DEL DiA 13 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

oREEE . Freﬁentar los avances de ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2559029 TGA conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2023 a la
echa.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

¢CUAL? EMPRESA SENA GRABACION VIRTUAL

1| rovne e 53031047 X SENACCA! dtovar@sena.edu.co 3115136089

2 CISNE”F%QNZ':I\ZA%EANO 37006520 X SEN\IJAFgGA/ szcisneros@sena.edu.co 3163248008 i

3 \Ii/gﬁég AESNPRIIEQRlIJEE 12530542 X SEN:]AF(S:GA/ evanegasp@sena.edu.co 3057104405 —Bx]

4 ALVAR% EJUAASSNEME 79578675 X SEN:]AF(S:GA/ aguacanemet@sena.edu.co 3153902595 _,w_ﬂ,'\;_;ﬂ_/

5

6

7

8

9

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 almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1550

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA CINCO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D. C 13 de noviembre del 2023 14:00 pm 14:40 pm
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Bogota D. C, ambiente 1103 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
e Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la

ficha 2559029 TGA conforme a su programacion del IV Trimestre académico de
2023 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

A la fecha de la presente acta se ha dado el cumplimiento en el 50%, del cronograma
programado y ejecutado en cada una de las competencias de:

v/ 210601010 facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con
las Politicas de la organizacion.

v/ 210601013 contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales Fase | y II.

v’ Enfasis en T&T

v/ 210601012 aplicar Tecnologias de la Informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa. Fase I

Por lo anterior manifestamos que no se ha tenido ningln inconveniente o novedad que
registrar al respecto

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnolégicas) empleadas para
el desarrollo de los contenidos.

Las franjas de formacion se han desarrollado de manera exitosa en la presencialidad en
los ambientes de formaciéon proponiendo las diversas estrategias para el proceso de
ensefianza aprendizaje-evaluacion; se han aplicado estudio y disefio de casos, debates,
Kahoot, videos, presentaciones, ruleta, exposiciones, preguntas y respuestas en
interaccion de comunicacion con los aprendices, entre otras herramientas las cuales se
evidencia la apropiacion de conocimiento en los aprendices.

En cuanto a la ejecucion eficiente de las actividades virtuales de aprendizaje, se han
desarrollado en la plataforma Territorium en cada una de las competencias semana a
semana de acuerdo con lo establecido en el acta de alistamiento.
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Dentro de las metodologias propuestas para la formacion 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.

Sin embargo, es importante recalcar que se han realizado llamados de atencién en cuento
al manejo del celular, musica o juegos de carta que en ocasiones se presentan en los
espacios que el instructor esta atendiendo casos especiales o fortaleciendo el proceso de
formacion en algunos aprendices.

Como medios de comunicacion asertiva se maneja el correo dominio @sena y WhatsApp
con la lider de la ficha.

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

Proyecto: Pool Fortalecer Procesos Administrativos en la Organizacion
Fase: IV Evaluacion.

Con respecto al proyecto de formacion cada una de las competencias han disefiado
diversas actividades tendientes desarrollar la fase IV (Evaluacién) para su éptimo
cumplimiento, a la fecha los aprendices han cumplido con las actividades propuestas para
el ler corte académico del IV Trimestre del 2023.

Para este trimestre la ficha tendra sustentacion, la cual se llevara a cabo el préximo 25 de
noviembre a las 10:30 am en el ambiente 508. Por lo expuesto, se realiza el
acompafiamiento desde cada una de las competencias que se estan orientando con el fin
de garantizar el éxito en la sustentacion de la primera fase del proyecto.

Los equipos pyme estan conformados de la siguiente manera:

No Equipo de idea de negocio Nombre de la empresa

Brayan Gilberto Agudelo Onofre
1 | Luisa Fernanda Montero Saboya Bienestar y Biblioteca
Yaneth Lorena Sierra Chica
Leidy Lorena Rodriguez Lopez
2 | Mbnica Viviana Cardenas Caballero Atencion al cliente
Uldrich Winter Gbmez Castro
Diana Fabiola Fino Casas
Gustavo Adolfo Avila Mateus
3 | Lina Paola Cifuentes Coordinacion
Sollanyi Janeth Castillo Pulido
Yeimi Lorena Puentes Alarcon
Leidy Johana Dévila Pitalua

Rafael Segundo Montes Hernandez
Santiago Cifuentes Ballen

Wilson Alexander Carlier Mufioz

Gestién Documental
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Angie Paola Requejo

Jesica Jasbleidy Mesa Molano
5 Je§us Leider Mora Ordonez~ Sofia Plus
Yeimy Vanessa Amaya Leafo
Mayron Stephen Pacheco Porras

Michael Steven Diaz Mendoza

6 Hernan David Salazar Medina Acompafiamiento al proceso
Simén Dario Caicedo Londofio formativo
7 | Karen Dayanna Galeano Moreno Gestién Documental

En cuanto a la preparacion de la sustentacion la instructora lider se encargara de designar
los roles que cada aprendiz tendré en el protocolo de dicho evento, con el fin de garantizar
el éxito de la presentacion de la primera fase del proyecto formativo. (Evaluacion).

El equipo ejecutor en el momento de la sustentacién tomara la decision que
aprendiz sustentara la fase del proyecto de formacion.

CONCLUSIONES

1. Se ha evidenciado durante el proceso de formacion la responsabilidad y el
compromiso de la ficha. En general es una ficha que cumple con los lineamientos
dados en cada una de las competencias y la cual ha demostrado compromiso y
responsabilidad a su proceso formativo.

2. A la fecha se han ejecutado el 50% de las actividades de cada una de las
competencias y se ha hecho el respectivo seguimiento dependiendo de la situacién
académica de cada aprendiz.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Seguimiento y evaluacion de la formacion | Diana Marcela Tovar 13 de
quinta semana — Cargar acta al Drive noviembre del
2023

Silvana Zoé Cisneros
Continuar con el acompafiamiento a la

formacion tanto en la presencialidad, como Edgar Vanegas D?I 13 de
en plataforma Territorium noviembre al
Alvaro Guacaneme ~ 16de
Tunjano diciembre del
2023

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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