SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de diciembre de 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5190826
Coordinadora Académica (E) — Instructor G16
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5190826 del afio 2023

STELLA JULIO SORIANO, identificado con la cédula de ciudadania No. 52062610 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de
semana, 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 OCHENTAY OCHO MIL CINCUENTA'Y TRES PESOS (21.408.053)
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 ($4.029.010) M/cte. cada uno. C) UN (1) pago
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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.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion 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 Formacion Complementaria vy/o
acompafamiento 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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial | Ejecucién de la formacion Horas Sofia mes de

de aprendices en el drea de las fichas: noviembre de 2023
especifica del respectivo Acta seguimiento a la
programa de formacion, enlas | 1_ 2451949 TGD formacién semana 10
fases o Competencias 22672522 TGD

establecidas y programadas, y 3 2773659 TGD

de acuerdo con las 42773667 TAOA

disposiciones normativas
expedidas por la autoridad local
o nacional en materia sanitaria,
la formacidn sera orientada a
través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.

2 Aplicar durante el periodo de En este periodo no se No aplica
duracién del contrato, al ejecuto esta obligacidon
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proceso de certificacion de
competencias segun normas de
competencias que aplica a la
funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

3 Cumplimiento oportuno con las | Consolidacion de los Horas Sofia mes de
entregas de los distintos documentos solicitados por | noviembre de 2023
formatos y documentos la Coordinacién Académica | Acta seguimientoala
requeridos en el proceso jornada Fines de Semana formacion semana 10
administrativo; asi como el en el repositorio
cargue de evidencias, juicios académico

evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
4 Orientar, apoyar, acompanar y Ejecucion de la formacion Horas Sofia mes de

asesorar en forma permanente | de las fichas: noviembre de 2023
e integral a los aprendices en el Acta seguimiento a la
proceso de formacidn, 1 2451949 TGD formacién semana 10
incluyendo la formulaciény 2 2672522 TGD
seguimiento de los planes de 3 2773659 TGD
mejoramiento que le sean 4 2773667 TAOA
asignados.

5 Participar en las diferentes Participacion en No aplica para este mes.
actividades programadas por el | actividades programadas
Centro de Formacion, por el Centro de Gestion

encaminadas al fortalecimiento | Administrativa.
del proceso de la Formacion
Profesional Integral.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 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.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara 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 ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 72604804 de la planilla, Ml PLANILLA de noviembre del 2023. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios
Cordialmente,

Firma
STELLA JULIO SORIANO
Contratista

C.C. No. 520620610

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5190826
Coordinadora Académica (E) — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  23/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501741 - GESTION DOCUMENTAL .

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

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.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

13/12/23 10:02
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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:

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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

13/12/23 10:02
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

13/12/23 10:02
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672586 - 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.

13/12/23 10:02
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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.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501736 - GESTION DOCUMENTAL .

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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA'Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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

13/12/23 10:02
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773667 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

13/12/23 10:02
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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:

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.

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

13/12/23 10:02
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RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L.
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 49,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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EGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1620 DEL DiA 09 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) e  Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2773667 TAOA conforme a su programacién del IV Trimestre académico de 2023 a la
fecha.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA PARF'IlIRC'\IAFf\A(():ION
' DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA ENA GRABACION VIRTUAL
1 Stella Julio Soriano 52.062.610 X SENA CGA / JFS sjulios@sena.edu.co 3102794103 %
2 | Marggy Castro Bermudez 52.881.379 X SENA CGA / IJFS mcastrob@sena.edu.co 3102838011 Maragy Costro TS
3 | Deisy Lillana Moreno 33.366.851 X SENACGA/JFS | dimorenor@sena.edu.co 3104794148 Llana Mero £.
Rodriguez
fal i
4 Andrea Paola Ruiz Marin 1'024'373'60 X SENA CGA / JFS apruizm@sena.edu.co 3114983897 ﬂfCLﬂ" ;":Il‘..-lﬁ Ildlu,'g M
5 Alvaro Guacaneme 79578675 X SENA CGA / JFS aguacaneme57@misena.e 3153902595 N/A //5’ /W,/i
Tunjano du.co TRy T
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. 1620

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 09 de diciembre de 2023 12:00 H 12:30 H

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Ambiente global piso 11

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades de la ficha.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

o Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2773667 TAOA 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.

El equipo conformado por la coordinacién académica para el IV trimestre del 2023 por los
siguientes instructores y las respectivas competencias:

Stella Julio Soriano

Competencia: 210602021 organizacién de documentos en el archivo de gestion

Marggy Castro Bermudez
Competencia: 240201528 razonamiento cuantitativo frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemética

Deisy Liliana Moreno Rodriguez
Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de
referencia para las lenguas. Fase |

Andrea Paola Ruiz Marin
Competencia: 210602001 tramite de documentos |l
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Alvaro Guacaneme Tunjano
Competencia: 2106020 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién. Fase |

Segun lo manifestado por cada instructor el cronograma planeado se ha cumplido en un
100% en cada una las competencias de la ficha.

2. Generalidades de la ficha

De acuerdo con las metodologias y didacticas empleadas para la ejecucion de la formacion,
en lo corrido del presente trimestre, los instructores indican que se han cumplido 100% de
los objetivos. En este sentido para alcanzar los resultados de aprendizaje, aplicando
estrategias didacticas como: exposiciones, presentaciones ejecutivas, cuestionarios de
evaluacién, estudio de casos y talleres, trabajo en equipo, lista de chequeo, sustentaciones
grupales, mapas conceptuales, juego de roles, dialogos, entre otras estrategias; ello, en
concordancia con la ejecucion contemplada en el Acta de Alistamiento.

A nivel general se evidencia en los aprendices capacidad de seguir desarrollando sus
habilidades blandas, deben manejar el publico y adicional manejar el tema de los nervios,
aungue en la socializacion de Il trimestre fase | y Il se evidencio esfuerzo y trabajo en equipo.

Asi mismo cada instructor acorde a su competencia integré estrategias didacticas
encaminadas al desarrollo del proceso de aprendizaje y los contenidos establecidos en el
cronograma programado desde la semana de alistamiento.

El desempefio de los aprendices a nivel general durante el trimestre comprendido entre el 07
de octubre del 2023 y el 16 de diciembre de 2023, fue percibido por el equipo ejecutor de la
siguiente manera:

Académicamente:

Los aprendices de la ficha 2773667 TAOA, en el marco de las diferentes actividades
académicas programadas en cada una de las competencias, de muestran compromiso en la
entrega de las evidencias en relacion con los criterios impartidos por el equipo ejecutor, tal
como son: pertinencia y en algunos casos la entrega oportuna, cumpliendo asi de acuerdo
con el cronograma proyectado lo dispuesto para el logro de los resultados de aprendizaje.

De la misma manera, se resalta el acompafiamiento de los intérpretes para apoyar la
formacion del aprendiz Julian Andrés Villota Franco que finalizo su formacion demostrando
conocimientos basicos y dominando los miedos al enfrentarse en publico.

Actitudinalmente:

A la fecha los aprendices desarrollaron las actividades dindmicas, la ficha tiene actitud para
el desarrollo de las diferentes dinamicas que se proponen en cada una de las competencias,
actualmente la ficha y los grupos MYPIME se encuentran cohesionados trabajando de la
mejor forma el proyecto formativo, saben que socializan el proximo trimestre las fases Il y
V.
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3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica __0_ deserciones de
los siguientes aprendices:

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

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

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

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:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

4.Avance del proyecto formativo de la ficha.
Los aprendices de la ficha 2773667 TAOA se encuentra desarrollando el proyecto formativo:

Los proyectos ejecutados por la ficha estan en desarrollo de acuerdo con lo planeado dentro
del proceso formativo estructurando los correspondientes entregables de acuerdo con la
programacion, asi mismo saben gue le préximo trimestre nuevamente deben socializar; ellos
fueron invitados en las diferentes sustentaciones de sus comparieros para que evidenciaran
gue deben trabajar para el trimestre siguiente.

CONCLUSIONES

Se realizé la reunién del equipo ejecutor, liderado por la instructora Stella Julio Soriano, la
cual tuvo como objetivo verificar los avances de la ejecucién de la formacién profesional
integral de la ficha 2773667 TAOA, conforme a la programacion del IV Trimestre académico
de 2023.
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A nivel general se evidencia el desempefio académico y disciplinario por parte de la mayoria
de los aprendices de la ficha, lo que permite dar cumplimiento a las diferentes actividades en
cada una de las competencias de acuerdo con lo estipulado en el cronograma de actividades
para este IV trimestre académico de 2023.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

El equipo ejecutor sera responsable de emitir | Stella Julio Soriano.
los juicios correspondientes al IV trimestre
académico de afio 2023 Marggy Castro
Bermudez 09 de diciembre
Los instructores del Equipo Ejecutor haran del 2023
entrega de los documentos correspondientes | Deisy Liliana Moreno
al proceso desarrollado con la ficha en este | Rodriguez

IV trimestre,
Andrea Paola Ruiz
Marin

Alvaro Guacaneme
Tunjano
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