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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 10 de diciembre de 2023

Senor (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. C01.PCCNTR.5191614

Coordinadora académico (E) — G16

Coordinacion académica jornada fines de semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del ano
2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5191614 del aitio 2023

Pedro Felipe Velandia Cabrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 5819362 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende
a la suma de VEINTIUN MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL CINCUENTA Y TRES
PESOS ($21.488.053) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones
Ochocientos veinte mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) COP. 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) COP. 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) COP.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023
OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacidon definida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas 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 Formacién Complementaria vy/o

acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa

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

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro).

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion Desarrollar y orientar de | Horas Sofia mes de
presencial de aprendices en | manera presencial la | NOviembre, acta de
el area especifica del competencia de cultura | Seguimiento semana
respectivo programa de fisica a las fichas: 10 trimestre IV,:
formacion, en las fases o 2713179 - 2713180
Competencias establecidas y 2713179 - 2713180 TGA, | TGA, 2824369 —
programadas. 2824369 - 2824370 TGE | 2824370 TGE

2 | Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacién de
competencias segun normas | Evaluacion y certificacion | Para este mes no se
de competencias que aplica a | por competencias registra ninguna
la funcion Instructor, asi laborales actividad
como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

3 | Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos Consolidacién de los
formatos y documentos documentos solicitados . .
requeridos en el proceso por la Coordinacién Evidencias en el ONE

. . , e . DRIVE.

administrativo; asi como el Académica jornada Fines
cargue de evidencias, juicios | de Semana en el DRIVE.
evaluativos y demads
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requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
4 | Orientar, apoyar, acompafar
y asesorar en forma . Horas Sofia mes de
) Desarrollar y orientar de )
permanente e integral a los . noviembre, acta de

. manera presencial la .
aprendices en el proceso de . seguimiento semana

S competencia de cultura .
formacién, incluyendo la fisica a las fichas: 10 trimestre IV:
formulacién y seguimiento ) 2713179 - 2713180

2713179 - 2713180 TGA,
de los planes de 2824360 — 2824370 TGE TGA, 2824369 —
mejoramiento que le sean 2824370 TGE
asignados.
5 | Participar en las diferentes .
. Desarrollar y orientar de
actividades programadas por )
., manera presencial la
el Centro de Formacién, . .

. competencia de cultura Registro en la
encaminadas al .. . o
fortalecimiento del broceso fisica a las fichas: Coordinacién.
de la Formacion Pro?esional 2713175 - 2713180 TGA,

2824369 — 2824370 TGE
Integral.
6

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
DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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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. 9459597998 de la planilla, aportes en linea del mes de noviembre.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios
Cordialmente,

Firma

Pedro Felipe Velandia Cabrera
Contratista

C.C. No. 5819362

Recibi a satisfaccion:

Firma

Adriana Patricia Ballén Suarez

Supervisor(a) Contrato C01.PCCNTR.5191614 de 2023

Coordinadora Académica (E) — Instructora G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PEDRO FELIPE VELANDIA CABRERA

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824370 - 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.

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

9/12/23 19:05
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

9/12/23 19:05
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

PROPONER 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 : 15,90

FICHA 2713180 - GESTION ADMINISTRATIVA
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:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

9/12/23 19:05
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713179 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

9/12/23 19:05
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 47,80

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 112,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 112,00
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INSTRUCTOR: PEDRO FELIPE VELANDIA CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 1621 DEL DIA 09 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO e  Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2713180 TGA conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2023 a
(S) la fecha.
No NOMBRES Y No. PLANT | CONTRATIST %TURA(?_ DEPENDENCI CORREO TELEFONO/E AUTORIZA PAREI!E:'\IAPAAEION
' APELLIDOS DOCUMENTO A A ¢ P A/ EMPRESA ELECTRONICO XT.SENA GRABACION VIRTUAL
. . X SENA CGA/ .
1 Pedro Felipe Velandia 5819362 IFS pefeveca@misena.edu 310 2107322 :
Cabrera .co _
. X SENA CGA/ -
Diego Fernando C.C. NE e
2 Reyes Pedraza 80795958 JFS dreyesp@sena.edu.co | 3143392370 %Mml
X SENA CGA/ -~
. . C.C. fromeroo@sena.edu.c ¢ D
3 Fabio Romero Orjuela 70515644 JFS o 3124017363 —T A
. c.C SENA CGA/ srochoa@sena.edu.co 3196685402 i
4 Segun Reynaldo 79254023 X IES e faganal e Vun, -
Ochoa Martinez
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. 1621

ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
09 de diciembre de 2023 12:00 12:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Ambiente instructores Piso 11

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.
Avances del proyecto formativo

1
2
3.
4.
O

BJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2713180 TGTA conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2023 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Instructor Competencia
Pedro Felipe | 240201500 promover la interaccion idonea consigo mismo, con los
Velandia demasy con la naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura
Cabrera fisica.
Segundo 210601010- facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
Reynaldo acuerdo con las politicas de la organizacion
Ochoa
Fabio Romero | 210601012: Aplicar tecnologias de la informacion
Orjuela teniendo en cuenta las necesidades de la unidad

administrativa fase |

Diego 210601013. Contabilizar operaciones de acuerdo con las
Fernando normas vigentes y las politicas
Reyes organizacionales Fase Il.

2. Generalidades de la ficha.

Los aprendices cursaron durante el lll trimestre académico comprendido entre el 07 de
octubre al 16 de diciembre, teniendo en cuenta su desempefio se analiza:

Académicamente: el proceso de aprendizaje de la ficha fue en términos generales
bueno en cada competencia, asi como las respectivas estrategias pedagogicas que se
debieron realizar en el transcurso del trimestre aportando al proceso de ensefianza.
Aprendizaje-evaluacion conocimiento, desarrollo y cumplimiento durante el proceso
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formativo.

Se puede concluir que los aprendices son competentes en cada uno de las
competencias y resultados de aprendizaje programadas, sin embargo, se sugiere que
se deben trabajar y fortalecer el trabajo colaborativo de manera grupal, la comunicacion
asertiva entre cada una de las Pymes ya que presentaron deficiencias de tipo
disciplinarios y académicos entre las mismas Pymes.

Por otro lado, finalizando el trimestre la ficha tuvo que participar de la actividad realizada
por el ministerio de ambiente en la universidad nacional, se tuvo ausencias durante tres
dias consecutivos, lo cual, y probablemente el cronograma no se haya completado al
100%, sin embargo, cada instructor realizé las estrategias didacticas y pertinentes de
tipo académico para llevar a cabo el cumplimiento a feliz término del proceso formativo
de la ficha.

Sin embargo, hay aprendices como Saavedra Jennifer Aldana Saira, Vargas Margareth,
presentan deficiencia en el compromiso y cumplimiento en la puntualidad en la
formacion en el espacio de 06:45 am ya que en su mayoria de veces llegan tarde, es
necesario recalcar al equipo ejecutor entrante tener presente estos casos de
impuntualidad al proceso formativo.

Actitudinalmente: La mayoria de los aprendices muestran respeto por sus instructores,
sin embargo, en la semana V se les hizo llamado de atencion a la ficha general y en
especial al aprendiz Romero Bryan por su comportamiento disciplinario en servicio al
cliente — se le llamo atencién verbalmente — ya que fue irrespetuoso con los compafieros
y el instructor.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica las deserciones
es de los siguientes aprendices:

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

a. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (S)

NOMBRE N° FICHA COMPETENCIA
COMPLETO DOCUMENTO
Quiroga Nathalia 2713180
Promover la interaccion idonea —
cultura fisica
Dayana Ruiz 2713180
Promover la interaccién idénea —
cultura fisica
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b. Conforme a la justificacion descrita a continuacion, 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:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION
No aplica

Los grupos Pyme quedan conformados de la siguiente manera:

PYME Integrantes
MBA Importaciones Karen Montafia , juliana Conrado Banesa
velez Paula Forero Adrian Aguilar
Viviana Vega Jhonthan arevalo Daniel
Importadora industrial Camilo Angel Juan Esteban Mendez Camila
Arevalo
Distribuciones Lubritec Saira Aldana Angélica Moreno Jennifer
Saavedra

Expresion Gym Paula Castafieda Jhoan Flores, Alonso
Alicia Bryan Romero

Fundacion para la reconciliacion Ana Maria Baquero Jorge Gonazalez

Santiago Calderin

Pyme didactica Margareth Sofia Rayo

Proyecto formativo: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del
talento humano basado en un modelo de gestién por competencias laborales en las MiPymes
del distrito capital. Fase | del proyecto: Sensibilizacién para la implementacion de un modelo
de gestion del talento humano basado en competencias

Asi pues, las actividades del proyecto ejecutadas fueron:
Se realiz6é el acompafiamiento de los instructores en cada una de las competencias a fin de ir
consolidando la tematica que va a ser soporte para el proyecto formativo.

Instructor Competencia Producto entregable
Pedro Felipe | 240201500 promover la interaccién | Elaborar un programa de habitos y estilos
Velandia idénea consigo mismo, con los demas y | de vida saludables en las MiPymes.
Cabrera con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Cultura fisica.
Segundo 210601010- facilitar el servicio a los | Cartilla Protocolo de Atencion al Cliente
Reynaldo clientes internos y externos de acuerdo
Ochoa con las politicas de la organizacion
Fabio 210601012: Aplicar tecnologias de la | Elaborar y presentar informes aplicando
Romero informacion teniendo en cuenta las | diferentes formas de combinacion de
Orjuela necesidades de la unidad administrativa | correspondencia de acuerdo con las
fase | necesidades de la organizacion
Diego 210601013. Contabilizar operaciones de
Fernando acuerdo con las normas vigentes y las | Contabilizar operaciones
Reyes politicas
organizacionales Fase Il.

CONCLUSIONES
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e Se logra el cumplimiento de los entregables de los finales de cada competencia

satisfactoriamente.

e Hacer seguimiento a las llegadas tardes de las aprendices Saavedra Jennifer y
Aldana Saira, por su reiteradas llegadas tarde

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Pedro Felipe
Reporte de las novedades Velandia Cabrera

académicas presentadas durante el IV
Trimestre del 2023

Realizar la aprobacion de juicios evaluativos en
las competencias desarrolladas en el presente
trimestre.

Fabio Romero
Orjuela

Segundo Reynaldo
Ochoa Martinez

Diego Fernando
Reyes Pedraza

09 de diciembre de

2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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