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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 19 de octubre de 2023  

 

Señor  
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ   
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5190860 
Coordinadora (E) Académica de la Jornada Fines de Semana 
Centro de Gestión Administrativa 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual octubre del año 2023 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5190860 del año 2023 

Dora Patricia Sierra Vergara, identificado con la cédula de ciudadanía No. 43.610.385 de 

Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines 

de Semana del Centro de Gestión Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN 

MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS ($21.488.053) 

M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). 

Esta suma será 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 

Trecientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los 

meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez 

pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE 

de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos 

($2.551.706)) M/cte. 
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Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

OBJETO:  

Suministrar servicios personales de carácter temporal, impartiendo la Formación Profesional 

Integral, de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Gestión Administrativa 

para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede 

principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para 

Formación Titulada y/o Formación Complementaria y/o acompañamiento en Etapa Productiva 

de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: 

Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano. 

 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación 

presencial de aprendices en 

el área específica del 

respectivo programa de 

formación, en las fases o 

Competencias establecidas y 

programadas. 

Liderazgo, seguimiento 

y ejecución de la 

formación profesional 

integral y uso de la 

plataforma Territorium 

con las fichas: 2824367 

y 2824368 TGTH. 

Acta de Alistamiento IV 
trimestre de formación de las 
fichas 2824367 y 2824368 
TGTH. 

Horas Sofía del mes de 
septiembre de 2023.   

Programación IV trimestre.   

Evidencia del curso de 
Integridad de la Función 
Pública, enviado al correo de 
la coordinación. 

2 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al 

proceso de certificación de 

competencias según normas 
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de competencias que aplica a 

la función Instructor, así 

como a los procesos, que el 

SENA adelante para certificar 

habilidades pedagógicas. 

Evaluación y 

certificación por 

competencias laborales 

 

Para este mes no se registra 

ninguna actividad 

3 Cumplimiento oportuno con 

las entregas de los distintos 

formatos y documentos 

requeridos en el proceso 

administrativo; así como el 

cargue de evidencias, juicios 

evaluativos y demás 

requerimientos en las 

diferentes plataformas 

dispuestas por la entidad. 

Consolidación de los 

documentos solicitados 

por la Coordinación 

Académica jornada 

Fines de Semana en el 

DRIVE. 

Pendientes por evidenciar en 

el DRIVE. 

4 Orientar, apoyar, acompañar 

y asesorar en forma 

permanente e integral a los 

aprendices en el proceso de 

formación, incluyendo la 

formulación y seguimiento de 

los planes de mejoramiento 

que le sean asignados. 

Liderazgo, seguimiento 

y ejecución de la 

formación profesional 

integral y uso de la 

plataforma Territorium 

con las fichas: 2824367 

y 2824368 TGTH. 

Acta de Alistamiento IV 
trimestre de formación de las 
fichas 2824367 y 2824368 
TGTH. 

Horas Sofía del mes de 
septiembre de 2023.   

Programación IV trimestre.   

Evidencia del curso de 
Integridad de la Función 
Pública, enviado al correo de 
la coordinación. 
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5 Participar en las diferentes 

actividades programadas por 

el Centro de Formación, 

encaminadas al 

fortalecimiento del proceso 

de la Formación Profesional 

Integral. 

Reuniones realizadas 

por la coordinación. 
Registro en la Coordinación. 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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 
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y el No. 71500551 de la planilla, Miplanilla del mes de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (28) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

DORA PATRICIA SIERRA VERGARA 

Contratista 

C.C. No. 43.610.385 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Adriana Patricia Ballén Suárez   
 
Supervisor Contrato C01.PCCNTR. 5190860 de 2023  

Coordinadora (E) Académica de la Jornada Fines de Semana 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORA PATRICIA SIERRA VERGARA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/09/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2501677 - 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:

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:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER 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 PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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 ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2714296 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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:
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CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER 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 PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2501694 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER 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 PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN 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 CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2501704 - 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:

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:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER 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 PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN 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 CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.
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GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN 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
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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 ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

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
OTROS 106,0001/09/2023 30/09/2023

106,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 53,20
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INSTRUCTOR: DORA PATRICIA SIERRA VERGARA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-1280 DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) 
• Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824367 TGTH durante el IV Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, actividades y responsabilidades para el IV Trimestre de 2023. 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT
.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 Dora Patricia Sierra 
Vergara 

43.610.385 

 

X 

  
SENA CGA / 

JFS 
dsierrav@sena.edu.co 3165609733 N/A 

 

2 
Edilberto Corredor 
Niño 

74323299  x  
SENA CGA / 

JFS 
ecorredorn@sena.edu.co 3112315176 N/A 

 

3 
 
Ányelo David 
Avendaño Hermida 

 
80.124.911 

 

X 

  
SENA CGA / 

JFS 

 
avendanoh@sena.edu.co 

 
3103347083 

 
N/A 

 
 

4 
Linda María López 
Cañón 

52.491.710  X 

  
SENA CGA / 

JFS 
lamalopezc@sena.edu.co 3002690075 N/A 

 

5           

6           

7           

8           

9           

10           
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ACTA No. 1280 

ALISTAMIENTO 

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 24 de septiembre de 2023 

HORA INICIO: 
10:40 Horas 

HORA FIN:  
11:20 Horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Piso 11 

CENTRO DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1.  Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2.  Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 

Coordinación. 

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

• Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824367 TGTH durante el IV 
Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, 
actividades y responsabilidades para el IV Trimestre de 2023. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  
 
EDILBERTO CORREDOR NIÑO 
 
Competencia: 
 
210601011 - Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización 
(fase I). 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21060101101 - Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las 
metodologías de investigación en la organización. 
 
21060101102 - Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que afecten 
la organización. 
 
21060101103 - Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, 
de acuerdo con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101104 - Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades de 
la organización. 
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ANYELO DAVID AVENDAÑO 
 
Competencia: 
 
210201014 - Definir necesidades de información de la gestión del talento humano de 
acuerdo con los requerimientos de la organización y de las partes interesadas. 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21020101401- Establecer el sistema de Información de la Gestión del Talento Humano de 
acuerdo con la normatividad de la Empresa. 
 
21020101402 - Estructurar el proceso de validación de la información del Sistema de 
Gestión del Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las políticas 
organizacionales. 
 
21020101403 - Gestionar el proceso de validación de la información del Sistema de 
Gestión del Talento Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad. 
 
21020101404 - Presentar la información sobre la Gestión del Talento Humano de acuerdo 
a metodologías y técnicas adoptadas por la Organización, que permita tomar decisiones. 
 
EDILBERTO CORREDOR NIÑO 
 
Competencia: 
 
210601011 - Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización 
(fase I). 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21060101101 - Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las 
metodologías de investigación en la organización. 
 
21060101102 - Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que afecten 
la organización. 
 
21060101103 - Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, 
de acuerdo con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101104 - Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades de 
la organización. 
 
LINDA MARIA LOPEZ CAÑON 
 
Competencia:  
 
240201500 - Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos laboral y social. – Ética 
 
Resultados de aprendizaje: 
 



 

GD-F-007 V04 

 

24020150001 - Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en función de los 
Principios y Valores Universales. 
 
24020150003 - Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo permanentes, 
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia 
el Desarrollo Humano Integral. 
 
24020150004 - Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las 
circunstancias del contexto y con visión prospectiva. 
 
24020150006 - Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación del 
Medio Ambiente y de Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempeño laboral y 
social. 
 
DORA PATRICIA SIERRA VERGARA 
 
Competencia 
 
210201020- Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las 
políticas, direccionamiento estratégico de la organización y la normatividad vigente. 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21020102001 - Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles 
ocupacionales y necesidades de la organización. 
 
21020102002 - Diseñar instrumentos para determinar competencias laborales de roles 
identificados en los niveles ocupaciones de la organización. 
 
21020102003 - Elaborar los perfiles ocupacionales y profesionales de acuerdo con roles 
laborales identificados en los niveles ocupacionales en la organización. 
 
21020102004 - Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de 
la organización y las competencias laborales requeridas para el desempeño de los 
trabajadores. 
 
21020102005 - Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias 
laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organización. 

 
 
 
 

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 

Se recordó que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecnólogo en 
Gestión del Talento Humano es el Implementar Planes de Mejoramiento en los 
Procesos de Gestión del Talento Humano Basado en un Modelo de Gestión por 
Competencias Laborales en las MIPYMES de la del Distrito Capital (Código 278139); 
Así mismo se confirma que para el trimestre I del proceso de formación de la ficha, es 
necesario orientar a los aprendices para que conformen equipos de trabajo con el fin de 
estructurar la búsqueda e investigación de las PYMES en las que ellos aplicaran los 
conocimientos adquiridos durante el programa. 
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Fase del Proyecto: Fase I 
 
Actividad de la fase del Proyecto: Elaboración de Diagnostico de los Procesos de 
Gestión del Talento Humano en la MIPYME. 
 
Objetivo general: Estructurar planes de mejoramiento a los procesos de gestión del 
talento humano en las MYPIMES basado en un enfoque de gestión por competencias, de 
acuerdo con las políticas y requerimientos de las 
mismas. 

 
Objetivos específicos del proyecto 
 
• Sensibilizar a los empresarios de las organizaciones vinculadas al proyecto con la 

implementación del modelo de GT xCL. 
• Realizar Un diagnóstico inicial para determinar las necesidades en la empresa, en 

materia de los procesos de gestión del talento humano. 
• Diseñar e implementar el modelo de gestión de competencias en los procesos de 

gestión del talento humano de las Mipymes. 
• Evaluar y hacer seguimiento a la implementación del plan de mejoramiento. 

 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 

Coordinación.  
 
Se acordó que la fecha establecida para socializar las PYMES seleccionadas por cada 
equipo de trabajo será el 11 y 12 de noviembre del presente año, de acuerdo con las 
indicaciones de presentación, tiempo y contenido realizadas por el equipo ejecutor, con el 
objetivo de dar trazabilidad a la sustentación del próximo trimestre académico de la ficha. 
 
Cabe resaltar que cada equipo deberá presentar como mínimo 3 MIPYMES, las cuales 
serán evaluadas por el equipo ejecutor y se les recomendara cuál de ellas es la más viable 
para desarrollar su proyecto formativo.  
 
A continuación, se presenta el cronograma proyectado para el desarrollo del proyecto 
durante el trimestre de formación, es importante anotar que dicho cronograma estará sujeto 
a cambios si la Coordinación Académica lo requiere. 
 

CRONOGRAMA PROYECTO 

SEMANAS ACTIVIDADES RESPONSABLES 

Semana 1 y 2 
Presentación del proyecto formativo y 

parámetros para su desarrollo. 
Equipo ejecutor 

Semana 3 y 4 
Explicación de temáticas y desarrollo de 

actividades referentes al proyecto 
formativo 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 

Semana 5 
Socialización y aprobación de las 

MIPYMES con relación a los objetivos 
del proyecto formativo. 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 

Semana 6,7,8 y 
9 

Explicación de temáticas y desarrollo de 
actividades referentes al proyecto 

formativo 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 
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Conforme al proyecto formativo de los aprendices; el equipo ejecutor estableció los 
siguientes entregables: 
 

COMPETENCIA ENTREGABLE 

210601011 - Procesar la información de 
acuerdo con las necesidades de la 
organización. 

 
Diseño de los instrumentos de 
recolección de información. 
 

210201014 - Definir necesidades de 
información de la gestión del talento humano de 
acuerdo con los requerimientos de la 
organización y de las partes interesadas. 
 

Diagnóstico del sistema de 
información de los procesos de talento 
humano. 

240201500 - Promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos laboral y social. – 
Ética. 
 

Elaboración del código ética para la 
pyme. 
 

 
210201020 - Estructurar cargos, roles de 
trabajo y competencias de acuerdo con las 
políticas, direccionamiento estratégico de la 
organización y la normatividad vigente. 
 

 
Propuesta de organigrama y perfil de 
cargos. 

 
 
El equipo ejecutor acordó los días en los que se habilitaran actividades en la plataforma 
TERRITORIUM, especificando la vigencia de estas de la siguiente manera: 
 

 
 

4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

El instructor líder compartió online los formatos (Guía y PPPF) base fundamental para la 
ejecución de la formación, con el fin de que sean retroalimentados por cada integrante del 
equipo ejecutor según la competencia asignada, teniendo en cuenta la última versión de la 
plataforma compromiso SENA.  
 

Semana 10 
Ajustes y seguimiento a los avances del 

proyecto formativo. 

Equipo ejecutor 
Aprendices de la 

ficha 

INSTRUCTOR 
PUBLICACIÓN DE 

ACTIVIDADES 
CIERRE DE 

ACTIVIDADES 

Edilberto corredor Niño  Lunes  Sábado 

Ányelo David Avendaño Hermida Domingo Jueves 

Linda María López Cañón Martes  Domingo 

Dora Patricia Sierra Vergara 
         Martes Domingo 
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Cada instructor se comprometió a aportar la formulación de actividades, evidencias de 
aprendizaje que se solicitaran, criterios de evaluación, técnicas e Instrumentos 
de evaluación, glosario de términos y referentes bibliográficos de acuerdo con cada una de 
las competencias asignadas.  
Se estableció que se realizaran actividades de transferencia del conocimiento; las cuales 
se deben desarrollar en acompañamiento del instructor; de tal manera que se pueda hacer 
una evaluación eficiente y eficaz, del aprendiz de manera individual, como grupal en 
relación con el proyecto formativo (PYME).  
Se determinó y acordó que se diseñaran actividades creativas pertinentes al desarrollo de 
la formación, de acuerdo con el plan de contingencia; generando en los aprendices la 
motivación del desarrollo de estas. 
 

CONCLUSIONES 

 
Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logró unificar criterios entre el equipo 
ejecutor de la ficha 2824367 TGTH, con el fin de definir parámetros que permitan el 
desarrollo exitoso del trimestre académico. 
  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Socialización de la Competencia a la ficha.  
 
 
 
Socializar cronograma de actividades.  
 
 
 
Aporte y elaboración de la guía de aprendizaje 
 
 
 
Garantizar el acompañamiento del avance del 
Proyecto Formativo 

 
Dora Patricia 

Sierra Vergara. 
 

Edilberto 
corredor Niño  

 
Ányelo  

David Avendaño 
Hermida. 

 
 

 Linda María      
López Cañón 

 

 
 

14 de octubre de 
2023. 

 
 

14 de octubre de 
2023. 

 
 

24 de septiembre 
de 2023. 

 
 

14 de octubre 
al 16 de 

diciembre de 
2023. 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-1305 DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) 
• Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824368 TGTH durante el IV Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, actividades y responsabilidades para el IV Trimestre de 2023. 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT
.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 Dora Patricia Sierra 
Vergara 

43.610.385 

 

X 

  
SENA CGA / 

JFS 
dsierrav@sena.edu.co 3165609733 N/A 

 

2 Eduardo Martínez 
Larrarte 

79.408.911  X  
SENA CGA / 

JFS 
mmartinezl@sena.edu.co 3203887873 

 
N/A 

 

3 
Ana María Balcázar 
Daza 

52.421.323  X  
SENA CGA 

/JFS abalcazar@sena.edu.co 3045852815 N/A  

4 
Claudia Patricia 
Quiroga Bocanegra 

51.876.975  X  
SENA 

CGA/JFS 
patriciaquiroga.b17@gmail
.com  

3108096408  N/A 
 

 

5           

6           

7           

8           

9           

10           

mailto:patriciaquiroga.b17@gmail.com
mailto:patriciaquiroga.b17@gmail.com
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ACTA No. 1305 

ALISTAMIENTO 

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 24 de septiembre de 2023 

HORA INICIO: 
15:20 Horas 

HORA FIN:  
16:00 Horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Piso 11 

CENTRO DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1.  Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2.  Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 

Coordinación. 

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

• Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824368 TGTH durante el IV 
Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, 
actividades y responsabilidades para el IV Trimestre de 2023. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  
 
MARTIN EDUARDO MARTINEZ LARRARTE 
 
Competencia: 
 
210201014 - Definir necesidades de información de la gestión del talento humano de 
acuerdo con los requerimientos de la organización y de las partes interesadas. 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21020101401- Establecer el sistema de Información de la Gestión del Talento Humano de 
acuerdo con la normatividad de la Empresa. 
 
21020101402 - Estructurar el proceso de validación de la información del Sistema de 
Gestión del Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las políticas 
organizacionales. 
 
21020101403 - Gestionar el proceso de validación de la información del Sistema de 
Gestión del Talento Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad. 
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21020101404 - Presentar la información sobre la Gestión del Talento Humano de acuerdo 
con metodologías y técnicas adoptadas por la Organización, que permita tomar decisiones. 
 
ANA MARIA BALCAZAR DAZA 
 
Competencia: 
 
210601011 - Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización 
(fase I). 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21060101101 - Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las 
metodologías de investigación en la organización. 
 
21060101102 - Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que afecten 
la organización. 
 
21060101103 - Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, 
de acuerdo con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101104 - Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades de 
la organización. 
 
DORA PATRICIA SIERRA VERGARA 
 
Competencia 
 
210201020- Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las 
políticas, direccionamiento estratégico de la organización y la normatividad vigente. 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21020102001 - Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles 
ocupacionales y necesidades de la organización. 
 
21020102002 - Diseñar instrumentos para determinar competencias laborales de roles 
identificados en los niveles ocupaciones de la organización. 
 
21020102003 - Elaborar los perfiles ocupacionales y profesionales de acuerdo con roles 
laborales identificados en los niveles ocupacionales en la organización. 
 
21020102004 - Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de 
la organización y las competencias laborales requeridas para el desempeño de los 
trabajadores. 
 
21020102005 - Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias 
laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organización. 
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CLAUDIA PATRICIA QUIROGA BOCANEGRA 
 
Competencia:  
 
240201500 - Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos laboral y social. – Ética 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
24020150001 - Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en función de los 
Principios y Valores Universales. 
 
24020150003 - Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo permanentes, 
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia 
el Desarrollo Humano Integral. 
 
24020150004 - Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las 
circunstancias del contexto y con visión prospectiva. 
 
24020150006 - Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación del 
Medio Ambiente y de Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempeño laboral y 
social. 
 

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 

Se recordó que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecnólogo en 
Gestión del Talento Humano es el Implementar Planes de Mejoramiento en los 
Procesos de Gestión del Talento Humano Basado en un Modelo de Gestión por 
Competencias Laborales en las MIPYMES de la del Distrito Capital (Código 278139); 
Así mismo se confirma que para el trimestre I del proceso de formación de la ficha, es 
necesario orientar a los aprendices para que conformen equipos de trabajo con el fin de 
estructurar la búsqueda e investigación de las PYMES en las que ellos aplicaran los 
conocimientos adquiridos durante el programa. 
Fase del Proyecto: Fase I 
 
Actividad de la fase del Proyecto: Elaboración de Diagnostico de los Procesos de 
Gestión del Talento Humano en la MIPYME. 
 
Objetivo general: Estructurar planes de mejoramiento a los procesos de gestión del 
talento humano en las MYPIMES basado en un enfoque de gestión por competencias, de 
acuerdo con las políticas y requerimientos de las 
mismas. 

 
Objetivos específicos del proyecto 
 
• Sensibilizar a los empresarios de las organizaciones vinculadas al proyecto con la 

implementación del modelo de GT xCL. 
• Realizar Un diagnóstico inicial para determinar las necesidades en la empresa, en 

materia de los procesos de gestión del talento humano. 
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• Diseñar e implementar el modelo de gestión de competencias en los procesos de 
gestión del talento humano de las Mipymes. 

• Evaluar y hacer seguimiento a la implementación del plan de mejoramiento. 
 

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 
Coordinación.  

 
Se acordó que la fecha establecida para socializar las PYMES seleccionadas por cada 
equipo de trabajo será el 11 y 12 de noviembre del presente año, de acuerdo con las 
indicaciones de presentación, tiempo y contenido realizadas por el equipo ejecutor, con el 
objetivo de dar trazabilidad a la sustentación del próximo trimestre académico de la ficha. 
 
Cabe resaltar que cada equipo deberá presentar como mínimo 3 MIPYMES, las cuales 
serán evaluadas por el equipo ejecutor y se les recomendara cuál de ellas es la más viable 
para desarrollar su proyecto formativo.  
 
A continuación, se presenta el cronograma proyectado para el desarrollo del proyecto 
durante el trimestre de formación, es importante anotar que dicho cronograma estará sujeto 
a cambios si la Coordinación Académica lo requiere. 
 

 

Conforme al proyecto formativo de los aprendices; el equipo ejecutor estableció los 
siguientes entregables: 
 

COMPETENCIA ENTREGABLE 

 
210601011 - Procesar la información de 
acuerdo con las necesidades de la 
organización. 
 

 
Diseño de los instrumentos de 
recolección de información. 

  

CRONOGRAMA PROYECTO 

SEMANAS ACTIVIDADES RESPONSABLES 

Semana 1 y 2 
Presentación del proyecto formativo y 

parámetros para su desarrollo. 
Equipo ejecutor 

Semana 3 y 4 
Explicación de temáticas y desarrollo de 

actividades referentes al proyecto 
formativo 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 

Semana 5 
Socialización y aprobación de las 

MIPYMES con relación a los objetivos 
del proyecto formativo. 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 

Semana 6,7,8 y 
9 

Explicación de temáticas y desarrollo de 
actividades referentes al proyecto 

formativo 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 

Semana 10 
Ajustes y seguimiento a los avances del 

proyecto formativo. 

Equipo ejecutor 
Aprendices de la 

ficha 
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210201014 - Definir necesidades de 
información de la gestión del talento humano de 
acuerdo con los requerimientos de la 
organización y de las partes interesadas. 
 

Diagnóstico del sistema de 
información de los procesos de talento 
humano. 

 
210201020 - Estructurar cargos, roles de 
trabajo y competencias de acuerdo con las 
políticas, direccionamiento estratégico de la 
organización y la normatividad vigente. 
 

 
Propuesta de organigrama y perfil de 
cargos. 

 
240201500 - Promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos laboral y social. – 
Ética 
 

Elaboración de los valores 
corporativos como parte del 
direccionamiento estratégico de la 
MIPYME. 

 
 
El equipo ejecutor acordó los días en los que se habilitaran actividades en la plataforma 
TERRITORIUM, especificando la vigencia de estas de la siguiente manera: 
 

 
 

4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

El instructor líder compartió online los formatos (Guía y PPPF) base fundamental para la 
ejecución de la formación, con el fin de que sean retroalimentados por cada integrante del 
equipo ejecutor según la competencia asignada, teniendo en cuenta la última versión de la 
plataforma compromiso SENA.  
 
Cada instructor se comprometió a aportar la formulación de actividades, evidencias de 
aprendizaje que se solicitaran, criterios de evaluación, técnicas e Instrumentos 
de evaluación, glosario de términos y referentes bibliográficos de acuerdo con cada una de 
las competencias asignadas.  
Se estableció que se realizaran actividades de transferencia del conocimiento; las cuales 
se deben desarrollar en acompañamiento del instructor; de tal manera que se pueda hacer 
una evaluación eficiente y eficaz, del aprendiz de manera individual, como grupal en 
relación con el proyecto formativo (PYME).  
Se determinó y acordó que se diseñaran actividades creativas pertinentes al desarrollo de 
la formación, de acuerdo con el plan de contingencia; generando en los aprendices la 
motivación del desarrollo de estas. 
 

INSTRUCTOR 
PUBLICACIÓN DE 

ACTIVIDADES 
CIERRE DE 

ACTIVIDADES 

Ana María Balcázar Daza Domingos Viernes 

Eduardo Martínez Larrarte Lunes  Viernes 

Dora Patricia Sierra Vergara Martes  Domingo 

Claudia Patricia Quiroga Bocanegra 
Lunes  Viernes 
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CONCLUSIONES 

 
Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logró unificar criterios entre el equipo 
ejecutor de la ficha 2824368 TGTH, con el fin de definir parámetros que permitan el 
desarrollo exitoso del trimestre académico. 
  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Socialización de la Competencia a la ficha.  
 
 
 
Socializar cronograma de actividades.  
 
 
 
Aporte y elaboración de la guía de aprendizaje 
 
 
 
Garantizar el acompañamiento del avance del 
Proyecto Formativo 

 
   Ana María 
Balcázar Daza 

 
Eduardo 
Martínez 
Larrarte. 

 
Dora Patricia 

Sierra Vergara. 
 

Claudia Patricia 
Quiroga 

Bocanegra 
 
 

 
14 de octubre de 
2023. 

 
 

14 de octubre de 
2023. 

 
 

24 de septiembre 
de 2023. 

 
14 de octubre 

al 16 de 
diciembre de 

2023. 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA • CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 7A, 

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
PROGRAMACIÓN DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA 

APEWDOS; SIERRA VERGARA 
VINCULACION: CONTRATISTA 

NOMBRES; DORA PAtRIOIA 
PERIODO: DEL 02 OCTUBRE AL 16 DICIEMBRE AÑO: 2023 CEDULA: •HJ1 0,l8S 
HORAS TRIMESTRE: 

FRAN JA AMBIENlE SÁBADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES 

DIRECCIÓN DE DIRECCIÓN DE PlANfS D.E ME.JORAM!ENTO Y/O PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 
ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN G;• G 'l'I_ECONOCJMIENTO APRENDIZAJES RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

AMBIENTE DE AMBIENTE DE 8;35 PR.E\IJOS Y/O PAATlCfPACIÓN DE COMITÉ PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE COMITÉ 
APRENDIZAJE APRENDIZAJE E'VAUJACIÓN Y SE,GUIMIENTO EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO 
COMBINADO COMBINADO 

_C', 
212'3&6 TGTH 

2'2'366TGTH 

1

~ 
CCIÓN DE DIRECCIÓN DE ESTFIUCíURAA CARGOS Y 

ESTRUCTURAR CARG~S Y A IVIDADES EN ACTIVIDADES EN ·e:3s 708 COIIIPl;TENCIAS SEGÚN 
COMPETENCIAS SEGUl'_-j AMBIENTE DE AMBIENTE DE t0:25 ()IFIECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIC APRENDIZAJE 

APRENDIZAJE NORMATIVIDAD VIGENTE NORMATIVIDAD VIGENTE 1\-' COMBINADO COMBINADO 
,Proy«ic:to 278139 Fase 1 Proyecto 278139 Fas~c;:5 

·;o:~ 
ESCAN SO 10 '.ft' 

l"~ 
21z.4,Mt TG'l'H 

~'iorH 
RAR CARGOS Y DIRECCIÓN DE DIRECCIÓN DE ES'1;RUCHJRAR CARGOS Y 

ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN 1(t 45 603 OOMPeTENCIAS SEGÚN NCIAS SEGÚN 
AMBIENTE DE AMBIENTE DE 12~ DIR1;CCIONAA1IENTO ESTRATÉGICO Y D~ NTO ESTRATÉGICO Y APRENDIZAJE APRENDIZAJE NOAMATJVIOAO VIGENTE RMATIVIDAO VIGENTE 
COMBINADO COMBINADO r-, 

flfo~ o 278!99 Fas41 1 <:: Proyecto 278139 Fase 1 

' 2Jl2AS67 fGTH 2124367 TGTH 

DIRECCIÓN DE DIRECCIÓN DE E$rRUCTIJ RAR CARGOS Y ESTRUCTURAR CARGOS Y 
ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN 12~:iQ COMPETENCIAS SEGÚN COMPETENCIAS SEGÚN 

AMBIENTE DE AMBIENTE DE , .. 3) 1013 OIRl;CCll;)NAMIENTO ESTRATÉGICO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y 
APRENDIZAJE APRENDIZAJE N ORMAllVlOAO VIGEN TE NORMATIVIDAD VIGENTE 
COMBINADO COMBINADO ' 

ProWQo 2781 39 FiJ.SO 1 Proyecto 2781 39 Fase 1 

ALMUERZO HU O 

J.~TGB 2559040 TGB 
DIRECCIÓN DE DIRECCIÓN DE 

APL.ICl<QÓN OE AAÁCTICAS DE APUCACIÓN DE PRÁCTICAS DE ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN 16.'10 607 Pí'10T'ECQ()N N ,tl3lENTAt.. SEGURIDAD PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD AMBIENTE DE AMBIENTE DE 18:00 Y SALUD EN a TRABAJO Y SALUD EN EL TRABAJO APRENDIZAJE APRENDIZAJE 
COMBINADO COMBINADO 

Plo-¡,ildo :!0021113 fas,¡; 4 Proyeclo 20021 83 Fase 4 



Dora Patricia Sierra Vergara
C.C 43.610.385

Bogotá D.C., 18 de octubre 2023

Código: 76838585000


