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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                      San Gil, Agosto 31 de 2022  
Señor (a) 
JOHON FREDY SANABRIA MUÑOZ 
Coordinador Académico de formación titulada presencial 
Instructor Grado 15 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

de Agosto del año 2022 

Referencia: No 3825409 del año 2022 
 
Kelly Johanna Pinzon Gomez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.558.455 de Bucaramanga, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en 
el mes objeto de cobro.  
Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato Ia suma de 
Diecinueve millones cuatrocientos cincuenta y cuatro mil quinientos pesos m/cte (19.454.500). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)Un primer pago proporcional a los días 
ejecutados durante el mes julio de 2022 b) cuatro (4) pagos iguales por los meses de Agosto a Noviembre 
de 2022 por valor de Tres millones novecientos noventa y siete mil quinientos pesos m/cte (3.997.500). c) 
Un último pago proporcional a los días ejecutados durante el mes de diciembre de 2022. 
 
Plazo: Será hasta el (17) de (diciembre) de 2022. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor, para orientar la formacion 
profesional programada por el centro de formacion en la red de conocimiento gestion 
administrativa y servicios financieros en el area tematica administrativa 

 
Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. 

Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto contractual. 

Aplicación del Programa 
acorde al alistamiento, guias y 
material de apoyo. Fichas No 
2504403 To Gestión 
Administrativa, 2577289 TN 
Asistencia Administrativa, 
2324030 To Gestión 
Empresarial, 2626827 TN 
Asistencia Administrativa. 

https://sena.territorio.la/cm
s/index.php 
Talleres y desarrollo de 
guias.  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://sena.territorio.la/cms/index.php
https://sena.territorio.la/cms/index.php
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2. 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para 
el área temática objeto del 
contrato. 

Apoyo al alistamiento de la 
ficha 2626827 TN Asistencia 
Administrativa. 
Fecha 16 de agosto al 29 de 
agosto 2022. 
20 Horas 

plataforma Sofia Plus 

3. 

Evaluar los aprendizajes 
previos correspondientes a las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Se evaluó aprendizajes 
previos de las Fichas No 
2504403 To Gestión 
Administrativa, 2577289 TN 
Asistencia Administrativa, 
2324030 To Gestión 
Empresarial, 2626827 TN 
Asistencia Administrativa. 

Resultados de las 
Evaluaciones 
https://sena.territorio.la/cm
s/index.php 
 

4. 

Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo 
curricular y proyecto formativo 
de los programas del área 
temática objeto del contrato. 

Impartir formación profesional 
a las Fichas No 2504403 To 
Gestión Administrativa, 
2577289 TN Asistencia 
Administrativa, 2324030 To 
Gestión Empresarial, 2626827 
TN Asistencia Administrativa. 

Registro Fotográfico. 
Alistamiento Formación 
https://sena.territorio.la/cm
s/index.php 
 
 

5. 

Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo a los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. 

Desarrollar estrategias de 
técnicas didácticas activas en 
el desarrollo de las formación 
de las Fichas No 2504403 To 
Gestión Administrativa, 
2577289 TN Asistencia 
Administrativa, 2324030 To 
Gestión Empresarial, 2626827 
TN Asistencia Administrativa. 

Evidencias de 
Ejecucion contractual. 
Imágenes adjuntas al 
informe mensual de 
evidencias. 
 

6. 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato. 

No se ejecuta este mes. N/A 

7. 

Emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 
las competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 

Evaluanción Resultados 
Aprendizaje ejecutados de 
acuerdo a la planeación y 
programación para las Fichas 
No 2504403 To Gestión 
Administrativa, 2577289 TN 
Asistencia Administrativa, 
2324030 To Gestión 

Reporte de Juicios 
evaluativos plataforma 
Sofia Plus 

https://sena.territorio.la/cms/index.php
https://sena.territorio.la/cms/index.php
https://sena.territorio.la/cms/index.php
https://sena.territorio.la/cms/index.php
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tecnológicas que la entidad 
defina. 

Empresarial, 2626827 TN 
Asistencia Administrativa. 

8. 

Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación complementaria. 

No se ejecuta este mes. N/A 

9. 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que 
la totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados 
queden en ese estado. b). 
Registrando juicios evaluativos 
del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 
evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

Evaluanción Resultados 
Aprendizaje ejecutados de 
acuerdo a la planeación y 
programación para las Fichas 
No 2504403 To Gestión 
Administrativa, 2577289 TN 
Asistencia Administrativa, 
2324030 To Gestión 
Empresarial, 2626827 TN 
Asistencia Administrativa. 

Reporte de Juicios 
evaluativos plataforma 
Sofia Plus 

10. 

Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 

No se ejecuta este mes. N/A 

11. 

Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 

Aplicación del reglamento y 
manual de convivencia en el 
desarrollo de la Formacion 
profesional integral las Fichas 
No 2504403 To Gestión 
Administrativa, 2577289 TN 
Asistencia Administrativa, 
2324030 To Gestión 

Plataforma Territorium 
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Empresarial, 2626827 TN 
Asistencia Administrativa. 

12. 

Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas 
en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

No se ejecuta este mes. N/A 

13. 

Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a 
las convocatorias que el centro 
programa. 

SIGA formatos codificados, 
usos de procedimientos, 
ejecución contractual. 

Aplicativos formatos a 
Secop II, correo 
electrónico, Aplicativo 
Sena Sofiaplus, 
Evidencias Fotograficas 
Capacitacion Virtual 

14. 

Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios. 

Divulgación oferta educativa, 
presentación diferentes 
programas CAT SENA y 
publicidad para la comunidad 
en redes sociales. 

Captura de pantalla de la 
divulgación en red social. 

15. 

Realizar seguimiento en la 
etapa productiva a los a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

No se ejecuta este mes. N/A 

16. 

Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

N/A N/A 

17. 

Acompañar a los aprendices a 
las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al 
Aprendiz. 
 

Acompañamiento a los 
aprendices de la ficha 
2324030 To Gestión 
Empresrial a la Convivencia el 
dia 29 de agosto 2022. 

Evidencia fotografias 

18. 

Apoyar y acompañar los 
procesos de autoevaluación de 
programas de formación en 
nivel tecnólogo del Centro de 
Formación. 
 

N/A N/A 

19. 

Apoyar y acompañar los 
procesos de autoevaluación de 
programas de formación en 
nivel tecnólogo del Centro de 
Formación. 
 

N/A N/A 
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20. 

Asistir y participar activamente 
en las reuniones programadas 
por la(s) red(es) de 
conocimiento propias del Centro 
de Formación a las cuales sea 
invitado. 
 
 
 
 
 

Participación reunión de Red 
CAT, San Gil, 25 de Agosto de 
2022. 
 

Correos de invitación 
Fotografías de la reunión 
Formato de Asistencia 

21. 

Participar en reuniones y/o 
transferencias técnicas y/o 
pedagógicas. 
 

 
Participación en la reunión 
para revisión cuenta de cobro, 
San Gil, 31 de Agosto de 
2022. 

Correo de confirmación de 
revisión de cuenta 
Fotografias de la reunión  

22. 

Ejecutar la formación 
profesional integral en los  
diferentes niveles y 
modalidades (titulada, 
complementaria y virtual) que 
programe el Centro de 
Formación. 

Se imparte formación en las 
Fichas No 2504403 To 
Gestión Administrativa, 
2577289 TN Asistencia 
Administrativa, 2324030 To 
Gestión Empresarial, 2626827 
TN Asistencia Administrativa. 
 
Ficha: 2504403 

Competencia:  
Proponer programas de 
capacitación para el personal 
de la unidad administrativa, de 
acuerdo con las políticas de la 
organización 
Actividad de aprendizaje: 
Realizar el plan de 
capacitación, según 
necesidades detectadas y 
politicas de la unidad 
administrativa 
Fechas: 1, 2, 3, 8, 9 de agosto 
de 2022. 
Horas: 30 Horas 
 
Ficha: 2504403 
Competencia:  
Producir los documentos que 
se origien  de las funciones 
administrativas, siguiendo la 
norma técnica y la legislación 
vigente 
Actividad de aprendizaje: 

Informes de tiempos del 
instructor. 
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Redactar documentos 
organizacionales , teniendo en 
cuenta el asunto, el tipo y las 
funciones de la unidad 
administrativa de acuerdo con 
las normas establecidas. 
 
Fechas: 31 de agosto de 2022. 
Horas: 6 Horas 
 
 
Ficha: 2324030 
 
Competencia:Generar 
propuestas de mejoramiento 
del ambiente organizacional 
de acuerdo con la función de 
la unidad administrativa. 

 
Actividad de aprendizaje: 
Diseñar programas de 
mejoramiento que permitan 
alcanzar un óptimo clima 
organizacional en la unidad de 
negocio,  
Fechas: Agosto 22, 23, 24, 25, 
26, 29, 30, 31. 
Horas: 48 Horas 
 
 
Ficha No 2577289 
Competencia:  
Atender clientes de acuerdo 
con procedimientos de servicio 
y normativa. 
Actividad de aprendizaje: 
Utilizar las Tecnologías de la 
información para  elaborar el 
protocolo de servicio al Cliente 
de las mipyme, enfocados en 
las técnicas de comunicación 
organizacionales, de acuerdo 
a los procedimientos 
administrativos 
.Fechas: Agosto 4 y 5 de 2022 
Horas:  12 horas 
 
Ficha No 2626827 
Competencia:  
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Inducción a la formación 
profesional integral 
Actividad de aprendizaje: 
Desarrollar el proceso de 
inducción, teniendo 
lineamientos institucionales, 
normativa, modelo pedagogico 
y reglamento del aprendiz 
Fechas: Agosto 24, 25, 26, y  
de 2022 
Horas:  18 horas 
 
Competencia:  
Atender clientes de 
acuerdo con 
procedimientos de 
servicio y normativa. 
Actividad de aprendizaje: 
Utilizar las Tecnologías de la 
información para  elaborar el 
protocolo de servicio al Cliente 
de las mipyme, enfocados en 
las técnicas de comunicación 
organizacionales, de acuerdo 
a los procedimientos 
administrativos 
Fechas: Agosto 29 y 30  de 
2022 
Horas:  12 horas 
 
Ficha No 2504403 
Competencia:  
Procesar la informacion de 
acuerdo a las necesidades de 
la organización 
Actividad de aprendizaje: 
Realizar una investigación 
donde se evidencie la 
metodología aplicada, los 
instrumentos de recolección de 
la información. 
Fechas: Agosto 10 
Horas:  6 horas 
 
Apoyo al alistamiento de la 
ficha 2626827 TN Asistencia 
Administrativa. 
Fecha 16 de agosto al 29 de 
agosto 2022. 
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20 Horas 
 
TOTAL HORAS: 152 Horas 
 
  

23. 

Utilizar el LMS Institucional 
como apoyo a la formación en 
cualquiera de las estrategias 
institucionales. 
 

Uso del LMS Territorium en la 
FPI para las Fichas No 
2504403 To Gestión 
Administrativa, 2577289 TN 
Asistencia Administrativa, 
2324030 To Gestión 
Empresarial, 2626827 TN 
Asistencia Administrativa. 

LMS Territorium 

24. 

Cumplir con los lineamientos de 
orientación del desempeño del 
instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, de 
acuerdo a lo establecido en el 
aplicativo compromISO – Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje (Aplica para 
instructores que apoyan 
formación virtual). 
 

N/A N/A 

25. 

Participar en las actividades 
de inducción y reinducción 
que sean requeridas por el 
centro de formación. 
 

N/A N/A 

26. 

Apoyar cuando será requerido 
por la entidad, los procesos de 
investigación, desarrollo 
tecnológico e innovación, 
cooperación técnica nacional e 
internacional en los que el 
Centro participe, dentro y fuera 
del país. 
 

N/A N/A 

27. 

Realizar técnicamente cuando 
sea requerido por la Entidad, la 
identificación, estructuración y 
definición de las 
especificaciones técnicas de los 
bienes y servicios necesarios 
para el cumplimiento de la 
misión institucional y apoyar la 
planeación de los procesos 
contractuales de la Entidad. 

N/A N/A 
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28. 

Realizar cuando sea requerido 
por la Entidad la verificación y 
evaluación técnica o económica 
de las propuestas que se 
reciban dentro de los procesos 
de contratación de la Entidad. 
 

N/A N/A 

29. 

En aplicación de la Ley 1474 de 
2011, realizar cuando sea 
requerido por la entidad el 
apoyo a la Supervisión de los 
contratos que celebre el SENA, 
de acuerdo con el Manual de 
Supervisión del SENA vigente. 
 

N/A N/A 

30. 

Brindar apoyo en todos los 
aspectos relacionados con el 
modelo de planeación integral 
participativa del Centro. 
 

N/A. 
 

N/A 

31. 

Apoyar en la elaboración de 
fichas técnicas, estudios de 
mercado, análisis del sector, 
análisis de riesgos y demás 
documentos necesarios para la 
adquisición de materiales de 
formación y demás bienes y 
servicios del Centro según la 
red de conocimiento a la cual 
pertenezca. 
 
 

N/A N/A 

32. 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato. 
 

Presentacion de la cuenta mes 
de Agosto , mediante los 
archivos  GF Y GC 
requeriddos. 
 

Plataforma SECOP II 
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33. 

Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 
 

Presentación del informe 
mesual de ejecución  al 
supervisor, cargue de 
evidencias al secop II. 
 

Informe Mensual de 
Ejecución Secop II 
 

 
 
 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe 
de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 57713801de 
la planilla, operador Arus del mes de Julio de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la 
Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la 
gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la 
ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
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Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y 
publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  

 
 
Evidencias en (12) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
  
 
 
Kelly Johanna Pinzón Gomez 
Contratista 
C.C. No. 63.558.455 de Bucaramanga 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
 
Johon Fredy Sanabria Muñoz 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3825409 de 2022  
Coordinador Académico de formación titulada presencial 
Instructor Grado 15 
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL 
KELLY JOHANNA PINZÓN GOMEZ 

CONTRATO No. 3825409 
AGOSTO 2022 

 
Ficha: 2504403 
Programa: To Gestión Administrativa. 
Ambiente: 4 Sede Principal 
Horario: Lunes 1 de agosto, martes 2 de agosto, miércoles 3 de agosto de 12:30 a 18:30. 
RAE:  

• IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE. 

• PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES. 

• VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTÁNDARES DE CALIDAD 
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 
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Ficha: 2577289 
Programa: TN Asistencia Administrativa 
Ambiente: AMBIENTE CHIMA COLEGIO INMACULADA CONCEPCION (Municipio de 
Chima) 
Horario: jueves 4 de agosto y viernes 5 de agosto de 12:30 a 18:30 pm  
RAE: 
RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE 
ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN. 
APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL 
SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE. 
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Ficha: 2504403 
Programa: To Gestión Administrativa. 
Ambiente: 4 Sede Principal 
Horario: Lunes 8 de agosto, martes 9 de agosto de 12:30 a 18:30. 
RAE:  

• IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS 
METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN. 

• DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 
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Ficha: 2324030 
Programa: To Gestión Empresarial. 
Ambiente: 4 Sede Principal 
Horario: Lunes 22 de agosto, martes 23 de agosto, miércoles 24 de agosto, jueves 25 de 
agosto, viernes 26 de agosto, lunes 29 de agosto, martes 30 de agosto, miércoles 31 de 
agosto, de 06:30 a 12:30. 
 

RAE:  

• DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA 
ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO, LOS 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLÍTICAS 
ORGANIZACIONALES, CON LOS INSTRUMENTOS DISEÑADOS Y APROBADOS PARA 
TAL FIN.                
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Convivencia Bienestar del Aprendiz_ Ficha 2324030 

 

 

 

 

 



 

8 

DO-F-012 V.05 

 

Proceso de Matricula Villanueva Ficha 2626827 
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Ficha: 2626827 
Programa: TN Asistencia Administrativa 
Ambiente: Casa de la cultura de villanueva 
Horario: miércoles 24 de agosto, jueves 25 de agosto, viernes de agosto, lunes 29 de 
agosto,  de 12:30 a 18:30. 
 

RAE:  

• IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRALDE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y 
EL DESARROLLO PROFESIONAL. 

• Ficha: 2626827 

•  
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Programa: TN Asistencia Administrativa 
Ambiente: Ambiente Colegio Pueblo Nuevo 
martes 30 de agosto, miércoles 31 de agosto, de 12:30 a 18:30. 
RAE: 
 

• RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y 
SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y 
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE 
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 Sensibilización y proceso de matricula Colegio San Vicente de Paul 
FECHA: 11 DE AGOSTO 2022 
 

 

 

 

 

 

 

 

Divulgación oferta educativa, presentación diferentes programas CAT SENA y 
publicidad para la comunidad en redes sociales. 

MES DE AGOSTO 2022 
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REUNIÓN DE RED ADMINISTRATIVA_25 DE AGOSTO 2022 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

01/08/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2626827 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Page 2 of 1031/08/22 15:22



RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

2324030 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES,
CON LOS INSTRUMENTOS DISEÑADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

2577289 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2504403 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 20,0016/08/2022 29/08/2022

20,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 131,80
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INSTRUCTOR: KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO
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KELLY JOHANNA PINZÓN GOMEZ
C.C 63.558.455

Bogotá D.C., 24 de septiembre 2021

Código: 76841480000



EL CENTRO AGROTURÍSTICO

CERTIFICA

REGIONAL SANTANDER

Que KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ identificado(a) con la Cedula de Ciudadanía No.
63558455 de BUCARAMANGA se encuentra realizando el programa de CERTIFICACIÓN EN
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR  y hasta el momento ha aprobado:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias
personales

4,5   A

COMPETENCIAS EVAL IH
48

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2 4 0 2 0 1 5 3 3 0 1  E S T A B L E C E R  C A R A C T E R Í S T I C A S  Y  C O M P E T E N C I A S
EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES,
OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN
SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

Ministerio de la Protección Social
 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

NIT 899999034-1 / Ley 119 de 1994

Carrera 10 No. 22-40   –SAN GIL.COLOMBIA
KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ

CERTIFICACIÓN EN COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
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OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO
SUBDIRECTOR (A)

Se expide en SAN GIL a los 31 días del mes de AGOSTO de 2022.

CENTRO AGROTURÍSTICO

Ministerio de la Protección Social
 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

NIT 899999034-1 / Ley 119 de 1994

Carrera 10 No. 22-40   –SAN GIL.COLOMBIA
KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ

CERTIFICACIÓN EN COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
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