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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., 20 de noviembre de 2023

Sefor

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5191057

Coordinadora (E) Académica de la Jornada Fines de Semana

Centro de Gestién Administrativa

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual noviembre del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5191057 del afio 2023

Luis Alberto Machuca Moreno, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.154.046 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestiéon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidén de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS (521.488.053)
M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones Ochocientos Veinte Mil
Trescientos Siete pesos ($2.820.307) 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 ($2.551 .706)
M/cte.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2023
OBIJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacidn Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestidn 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
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Formacién Titulada y/o Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas:
Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Acta de seguimiento a la
Impartir formacién profesional | calidad de la formacién
integral a las fichas. semana No. 5 - IV
Atender la formacion Trimestre de 2023.
1 presencial de aprendices. 2824373/74
2824375 2824373 -74
2672587
2713181 Horas Sofia mes Octubre
de 2023.
Acta de seguimiento a la
Orientar y apoyar a los Impartir formacion profesional | calidad de la formacién
aprendices en el integral a las fichas. semana No. 5 - IV
desarrollo de proyectos Trimestre de 2023.
2 | formativos y/o 2824373/74
productivos en las 2824375 2824373 - 74
diferentes etapas del 2672587
proceso de formacion. 2713181 Horas Sofia mes Octubre
de 2023.
Aplicar durante el periodo
de duracion del contrato,
al proceso de certificacion
de competencias segln
3 normas de competencias | En este periodo no se ejecuto N/A
gue aplica a la funcién esta obligacién
Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno Impartir formacion profesional | Acta de seguimiento a la
con las entregas de los integral a las fichas. calidad de la formacion
4 distintos formatos y semana No.5- IV
documentos requeridos 2824373/74 Trimestre de 2023.
en el proceso 2824375
administrativo. 2672587 2824373 -74
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2713181

Horas Sofia mes Octubre
de 2023.

Participar en las
diferentes

actividades programadas
por el Centro de
Formacion, encaminadas
al fortalecimiento del
proceso de la

Formacién Profesional
Integral.

Participacién a reuniones

programadas por el Centro de

Gestion Administrativa CGA.

Participacién en reuniones
programadas por el
Centro de Gestion
Administrativa CGA en el
Auditorio.

Cumplimiento del
manual, estdndares y
lineamientos vigentes
para la orientacién de
procesos de formacién a
través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Impartir formacion profesional

integral a las fichas.

2824373/74
2824375
2672587
2713181

Acta de seguimiento a la
calidad de la formacion
semana No. 5- IV
Trimestre de 2023.

2824373 -74

Horas Sofia mes Octubre
de 2023.

A continuacién, 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 continuacion el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

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
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del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1057915607 de la planilla, Operador pago Simple periodo 2023-10 (Octubre) . (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitradmites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

LUIS ALBERTO MACHUCA MORENO
Contratista
C.C. No. 79.154.046 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma
Adriana Patricia Ballen Suarez

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 5191057 de 2023

Coordinadora (E) Académica de la Jornada Fines de Semana
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO MACHUCA MORENO

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

FICHA 2713181 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

11/8/23 12:29 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 16.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824374 - GESTION DOCUMENTAL .

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

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

11/8/23 12:29 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

11/8/23 12:29 PM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.
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04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15.90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824375 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

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

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

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.

11/8/23 12:29 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

11/8/23 12:29 PM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15.90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672587 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLiTI(;AS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

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

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

11/8/23 12:29 PM
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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 : 13.30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 61.10

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

11/8/23 12:29 PM
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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 98.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 98.00

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO MACHUCA MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1516 DEL DIiA 13 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de la ficha 2824373 -374 TGD conforme a su programacion de |V Trimestre académico de 2023 a la
fecha.
No OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O 4
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO NA GRABACION PAR\;I;:%I_EQEION
SANDRA CORAL SENA CGA/
1 NARVAEZ 39752676 X JES scoral@sena.edu.co 3112371278 NA
INGRID ASENETH SENACGA/ | . .
2 GARCIA MORENO 1012336441 X JFS iagarcia@sena.edu.co 3208139631 N/A
MABEL ESPERANZA ,
3 FERNANDEZ 52421323 X SENS'\F(S:GA’ maefem::j”l?iz@se”a' 3246847178 N/A Jliabel ez
HERRERA, )
4 LUIS ALBERTO 79154046 X SENA CGA/ | Imachuca@sena.edu.c | 3044600109 N/A ) B
MACHUCA MORENO JFS o — e
JORGE ENRIQUE SENA CGA/ -
5 BURGOS SAAVEDRA 11306493 X JES burgoss@sena.edu.co 3167287600 N/A (a'un E.3URGOSS.
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1516

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 08:00 HORA FIN:
Bogot4, D.C., 13 de noviembre de 2023 AM 08:40 AM

LUGAR Y/O ENLACE

Ambiente Global Piso 11 CENTRO DE GESTION 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.
Avance del proyecto formativo de la ficha.
Novedades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de la ficha 2824373-

74 TGD 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 en las competencias programadas para la ficha en este IV trimestre, cumplen
satisfactoriamente con lo pactado y proyectado en los cronogramas. Es decir, se encuentran
en el 50% de su ejecucion.
e Interaccién en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccién de una cultura de paz. — Sandra Coral Narvaez.
e Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa- | — Mabel
Esperanza Fernandez Herrera.
e Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica- Fase
| Indrid Aseneth Garcia Moreno.
e Utilizacion de herramientas informaticas- Fase | — Luis Alberto Machuca Moreno.
e Atencion y Servicios de Informacion al usuario- Fase | — Jorge Enrique Burgos
Saavedra.

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

Las metodologias que se han implementado vienen asociadas al cumplimiento del desarrollo
de las tematicas de los resultados de las competencias y a las exigencias de las fases del
proyecto formativo. Teniendo en cuenta estos aspectos se han desarrollado investigaciones,
exposiciones, actividades did4cticas, construcciones de organizadores graficos, estudios de
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caso, simulaciones y el respectivo desarrollo de talleres y trabajo escritos que son cargados
semanalmente a la plataforma Territorium.

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

Los aprendices se encuentran en la Fase | — Andlisis. Diagnosticar el estado de las
transferencias documentales primarias y secundarias en la organizacion, del proyecto
formativo: Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias vy
secundarias en las entidades publicas y empresas.

Para el cumplimiento de las fases de analisis, se solicité a los aprendices de la ficha realizar la
bdsqueda de las empresas que cumplieran con los criterios establecidos y con la normativa.
Es decir, que la mipyme contribuya realmente, desde lo documental a brindar la informacién
necesaria para el proceso de formacion y desde lo administrativo que demuestre el compromiso
de asumir el acompafiamiento y aceptar, en la medida de las posibilidades, las propuestas que
lleven a cabo los aprendices para las organizaciones.

De esta manera se realizo la socializacién en la que cada uno de los equipos mostraron las
mipyme que aceptarian el acompafiamiento. Para ello, cada equipo presento entre tres (3) a
cinco (5) empresas. Dicha socializacién se llevo a cabo el dia domingo 12 de noviembre en la
franja de las 10:40 am. En esta seleccion de la mipyme estuvieron todos los instructores que
conforman el Equipo Ejecutor para la seleccién de una empresa por equipo de aprendices.

4. Novedades.

En la ficha se encuentra en su mayoria compromiso por parte de los aprendices, han logrado
una adecuada adaptacion a la dinamica y proceso formativo del SENA. Respondiendo de
manera asertiva y responsable con las actividades asignadas.

Sin embargo, se encuentra que dentro uno de los equipos hay la presencia de conflictos dada
la falta de compromiso de uno de los aprendices. Este equipo esté integrado por: Laura Catalina
Chavarro Diaz, Miguel Angel Garzén, Edna Rocio Méndez Torres y David Ricardo Varela
Acosta. A la fecha Miguel Angel tiene pendientes la entrega de evidencias en las competencias
de “Interaccion... cultura de Paz” y de” Utilizar herramientas...” Adicional a ello, en los trabajos
en equipo no aporta y se excusa en sus faltas de computador e internet, aunado a problemas
de indole laboral y falta de recursos econdmicos para el sostenimiento propio y de su mama.
Al aprendiz se le solicito acudir a Bienestar del aprendiz, realizaron su intervencion y logré
apoyo con un bono alimentario. Es de indicar que ha recibido apoyo de sus compafieros de
ficha y por parte de los instructores para que se ponga al dia con las actividades. Sin embargo,
no se le va actitud de cambio, continta con el incumplimiento en su equipo y asuma una actitud
de victima cada vez que se le exige la entrega de las evidencias. Todo lo anterior viene
molestando a su equipo, entre otras porque no aporto en la bisqueda de las mipyme.

Ante esta situacion el equipo ejecutor ha tomado la decisidon de que él deba trabajar solo. Dado
gue est4 afectando a sus comparieros de equipo.
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Otro de los casos en que se presenta incumplimiento es por parte del aprendiz Gustavo Andrés
Rodriguez Pregonero quien tiene pendiente la entrega de actividades en Territorium de la
competencia “Procesar datos de acuerdo con procedimiento- I”, el equipo le sugiere a la
instructora realizar el respectivo llamado de atencidn escrita y asignar la estrategia pedagdgica,
gue lleve al aprendiz a un cambio de actitud.

CONCLUSIONES

e Los cronogramas se estan cumpliendo de manera satisfactoria segun lo pactado al
inicio del trimestre.

e Los aprendices cuentan con su mipyme seleccionada por el equipo ejecutor. La cual les
permitira el desarrollo del proyecto formativo en durante su etapa lectiva.

o Los aprendices durante este trimestre se muestran comprometidos con su proceso de
aprendizaje y los que no han logrado responder de manera positiva, el equipo ejecutor
ha tomado las decisiones que lleven a que se generen cambios de actitud a partir del
Reglamento del Aprendiz, el cual exige el cumplimiento de dicho proceso.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Continuar con el acompafiamiento del avance | Sandra Coral Narvaez | 13 de noviembre al

del Proyecto Formativo y la ejecucion de la 16 de diciembre de
practica para el trabajo. Ingrid Aseneth Garcia | 2023

Moreno.

Mabel Esperanza | 13 de noviembre al
Garantizar el acompafiamiento a la practica Fernandez Herrera 16 de diciembre de
para el trabajo de manera presencial y en la 2023
plataforma Territorium. Jorge Enrique Burgos

Saavedra.

Luis Alberto Machuca
Moreno

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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