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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 09 de diciembre de 2023

Sefora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191577

Coordinadora Académica (E)-Instructor G16

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Diciembre del afo
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191577 del afio 2023

Deisy Liliana Moreno Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania No. 33.366.851 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestién 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 PESOS
(521.488.053) M/cte., 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) 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 ($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: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.
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OBIJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion

Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de

Gestion 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 Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria

y/o acompanamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn

Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,

Gestidon Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacidn presencial
de aprendices en el drea
especifica del respectivo
programa de formacion, en las
fases o Competencias | Elaboracion acta de | Actaseguimientoala
establecidas y programadas, y | seguimiento a la calidad de | calidad de la formacion
1 | de acuerdo con las disposiciones | la formacion semana 10 semana 10
normativas expedidas por la | correspondiente a la ficha correspondiente a la
autoridad local o nacional en | programada en el IV ficha:
materia sanitaria, la formaciéon | trimestre de 2023. 2672520 TGE
serd orientada a través de
medios tecnoldgicos mediante
la modalidad de trabajo en
casa.
Orientar y apoyar a los | Elaboracion acta de | Actaseguimiento ala
aprendices en el desarrollo  de | seguimiento a la calidad de | calidad de la formacion
2 | proyectos formativos y/o | la formacién semana 10 semana 10
productivos en las respectivas | correspondiente a la ficha correspondiente a la
etapas de formacion. programada en el IV ficha:
trimestre de 2023. 2672520 TGE
Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segin normas de En este periodo no se
3 | competencias que aplica a la ejecuto esta obligacidn
funciéon Instructor, asi como a
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los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las

seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados.

entregas de los distintos
formatos y documentos | Elaboracién acta de | Actaseguimientoala
requeridos en el proceso | seguimiento a la calidad de | calidad de la formacion
4 | administrativo; asi como el |la formacion semana 10 semana 10
cargue de evidencias, juicios | correspondiente a la ficha correspondiente a la
evaluativos y demds | programada en el IV ficha:
requerimientos en las diferentes | trimestre de 2023. 2672520 TGE
plataformas dispuestas por la
entidad.
Cumplimiento  del manual, | Elaboracién acta de Acta seguimiento a la
estdndares y lineamientos | seguimiento a la calidad de | calidad de la formacién
5 | vigentes para la orientacion de | la formacién semana 10 semana 10
procesos de formacidn a través | correspondiente a la ficha correspondiente a la
de ambientes virtuales de | programada en el IV ficha:
aprendizaje. trimestre de 2023. 2672520 TGE
Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente
e integral a los aprendices en el
6 | proceso de formacion, Horas SOFIA mes de Reporte Horas
incluyendo la formulacién vy noviembre 2023 Sofia noviembre

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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. 9459502802 de la planilla, operador aportes en linea y periodo
noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Firma

Deisy Liliana Moreno Rodriguez
Contratista

C.C. No. 33.366.851

Recibi a satisfaccion:

Firma

Adriana Patricia Ballén Suarez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5191577 de 2023
Coordinadora Académica (E)- Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DEISY LILIANA MORENO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2559040 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bhibliograficas de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - -
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO
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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:

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.

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.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

9/12/23 11:04
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SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

SOCIALES Y LABORALES.

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

9/12/23 11:04

Page 3 of 9




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 2672520 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

9/12/23 11:04
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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:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

9/12/23 11:04
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BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2773667 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:
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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:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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.

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.

9/12/23 11:04
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 42,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/11/2023 30/11/2023 OTROS 118,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 118,00

INSTRUCTOR: DEISY LILIANA MORENO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION:

9/12/23 11:04

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1577 DEL DIA 09 _DEL MES DE _ DICIEMBRE __ DEL ANO 2023
OBJETIVO (S) . Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2672520 del programa TGE, durante el IV trimestre académico del
2023.
No OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO/EXT AUTORIZA FIRMA O 4
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO SENA GRABACION PAR\;:%I'EQEION
1 Ana Maria Balcazar 52421323 X SEN?F(;GA / abalcazar@sena.edu.c 3045852815 N/A b
Daza 0 X
Victor Alfonso Salcedo
2 Herrera 1121832388 X SEN\’]AFgGA / vasalcedo8@misena.e 3002034932 N/A )
du.co -
Eduardo Martinez SENA CGA/ :
3 Larrarte 79408911 X IFS mmartlnezlc(cét)sena.edu. 3203887873 N/A i
4 Jossiane Nifiez 51968693 X SENA CGA/ jnunezca@sena.edu.c 3002703024 N/A ; ~ \ H
Cardona JFS 0 f
5 Deisy LiIiapa Moreno 33366851 X SENA CGA/ dimorenor@sena.edu. 3104794148 N/A Ll ana Moo £.
Rodriguez JFS co

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 dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1577

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 09 de diciembre de 2023 07:00 07:30
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 404 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Generalidades de la ficha.
Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

P w N PR

Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2672520 del programa TGE, durante el IV trimestre
académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Promover la interaccion idénea consigo
mismo, con los demas y con la naturaleza | Jossiane Nufiez Cardona.
de los contextos laborales sociales-
Comunicacion.
Planear actividades de mercadeo que
respondan a las necesidades Yy | Victor Alfonso Salcedo Herrera.
expectativas de los clientes y a los objetivos
de la empresa. Fase |.
Proponer alternativas de solucién que
contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y | Ana Maria Balcazar daza
responsabilidad de las funciones asignadas
por la organizacién. Fase 1.
Controlar los inventarios segun indicadores
de rotacion y métodos de manejo Eduardo Martinez Larrarte.

Producir textos en inglés en forma escrita | Deisy Liliana Moreno Rodriguez
y oral.
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2. Generalidades de la ficha:

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 02 de octubre al 16 diciembre del
2023:

Académicamente: Es un grupo en el que su desempefio es aceptable en la mayoria de los
integrantes frente a las actividades planteadas, en cuanto a la entrega de las evidencias de
aprendizaje y el desarrollo de la formacion.

En los casos que hubo necesidad de desarrollar estrategias pedagégicas de refuerzo estas
fueron elaboradas en los tiempos establecidos superando asi asi las dificultades
presentadas.

En el caso del aprendiz Yeferson David Colo Viuche debido a su bajo nivel de comprensién
y aprehension de conocimientos, se realizé intervencion desde al area de Bienestar al
aprendiz con remision a la agencia publica de empleo para el proceso de orientacion
vocacional y diagnostico a través del cual se determin6 que él puede cursar carrera en el
area administrativa pero a nivel técnico por lo que se procedié a notificar a Coordinacién
académica Fines de Semana la situacion académica del aprendiz para los fines pertinentes.
Por tal motivo, quedan pendientes emitir los juicios evaluativos del aprendiz en las
competencias: Planear actividades de mercadeo- Fase |., Proponer alternativas de
solucion-Fase 1, Controlar los inventarios segun indicadores de rotacion y métodos de
manejo y Producir textos en inglés.

En la ficha se encuentran 16 aprendices activos y no se reportan novedades de los
aprendices en el presente trimestre por cuanto fueron competentes exceptuando la
situacion anterior.

Actitudinalmente: El grupo maneja una actitud de respecto, buena receptividad en cuanto
a las recomendaciones u orientaciones en el ambiente de formacion hacia los instructores
y su asistencia en las sesiones de formacion es constante. En este aspecto, se recomienda
tener en cuenta la impuntualidad en la primera franja de formacién del aprendiz Cristian
Camilo Fajardo.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica __ 0 desercion del
siguiente aprendiz:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencias

NOMBRE

COMPLETO N° DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA
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a. Conforme a la justificacibn descrita a continuacién, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRES COMPLETOS JUSTIFICACION
Diana Paola Pedraza Prieto Por su desempefio, participacion,
Yisell Johanna Mateus compromiso en la formacion.

4. Avances del proyecto formativo.

El proyecto denominado “Andlisis de la informacién de productos y servicios para generar
ideas de negocios”, 170855 , encontrandose en la fase Il Planeacién y como actividad del
proyecto estructurar la idea de negocio contenida en el plan de accion de mercadeo de
acuerdo con las politicas, y desarrollo tecnolégico en las diferentes areas de productos y
servicios teniendo en cuenta las normas legales vigentes, que contribuyan al desarrollo del
proyecto de vida y la resolucion de problemas de caracter productivo y social,

Se llevé a cabo la sustentacion del del proyecto formativo de la fase de planeacién el dia
26 de noviembre en el ambiente global, realizando los entregables correspondientes a la
fase del proyecto formativo ,los avances y la elaboracién de las propuestas aplicadas a sus
ideas de negocio.

Las propuestas abarcadas en el trimestre fueron:

Promover la interaccion idénea consigo | Plan de comunicacion para clientes internos
mismo, con los demas y con la |y externos de laidea de negocio

naturaleza de los contextos laborales
sociales-Comunicacion.

Mediante la elaboracion de un Elevator Pitch
presentar y argumentar el modelo de
Planear actividades de mercadeo que | negocio siguiendo la estructura del modelo
respondan a las necesidades vy | Canvas en los aspectos relacionados con
expectativas de los clientes y a los | propuesta de valor de la idea de negocio,
objetivos de la empresa. Fase I. mercado objetivo, socios importantes,
canales de distribucion, estructura de costos
y fuente de generacion de ingresos. Lo
anterior con el fin de evaluar la viabilidad y
sostenibilidad de dicho modelo de negocio.
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Proponer alternativas de solucion que
contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y
responsabilidad de las funciones
asignadas por la organizacién. Fase 1.

Estudio técnico del proyecto o ingenieria del
proyecto, proyecciones financieras y
procesos y procedimientos.

Controlar los inventarios  segun
indicadores de rotacion y métodos de
manejo.

Sistema de inventarios y costos

Producir textos en inglés en forma

Video con los avances de la idea de negocio.

escrita y auditiva.

Enseguida, se indican los equipos de trabajo conformados:

Pyme 1 Lacteos Nutrigurt
Daniela Rairan Nieto

Diana Marcela Espinosa
Lozada

Karol Mishel Rojano Cobo

Yaqueline Quinche
Hernandez

Pyme 2 Papel +vida

Emily Dayana Vega
Bermudez

Jairo Alejandro Lara Gomez

Laura Isabella Rubio Diaz

Pyme 3 Pelatos

Herman Hernandez
Hernandez

Jesus Santiago Amaya

Moreno

Lina Fernanda
Castiblanco Lopez

Maria Irene Castafeda

Méndez

Pyme 4 Pharmaplus

Diana Paola Pedraza Prieto

Jestis Manuel Montero

Rojas

Yisell Johanna Mateus

Pyme 5 CFC Performance

Cristian  Camilo

Castro

Fajardo

Pyme 6 Dacomid

Yeferson David

Viuche

Colo

CONCLUSIONES

En relacion con el cronograma, se logré el cumplimiento con las teméaticas planteadas que
abordaron los resultados de aprendizaje para cada una de las competencias programadas.
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Los instructores del equipo ejecutor realizaran la emisién de los juicios evaluativos y
soportado la informacién en el DRIVE de la coordinacion correspondientes a cada

competencia.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Reunidn seguimiento a la formacién semana
10

Consolidar el informe de cierre para la
respectiva entrega.

Agregar los documentos correspondientes al
DRIVE

Ana Maria Balcazar
Daza

Victor Alfonso Salcedo
Herrera

Eduardo Martinez
Larrarte

Jossiane Nufiez
Cardona

Deisy Liliana Moreno
Rodriguez

09 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
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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