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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 19  octubre de 2023  

 

Señor(a) 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191305       

Coordinadora (E ) Académica Jornada Fines de Semana – Instructor G16 

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá 

Ciudad Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes octubre del 
año 2023 

 

Referencia: No     CO1.PCCNTR. 5191305 del año 2023 

Floralba Aguirre González, identificado con la cédula de ciudadanía No 21.076.842 de Usme 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica 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 CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS 

(S21.488.053) 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) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos 



 

2 

GTH-F-062 V10 

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 (S4.029.010) 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 (S2.551.706) M/cte.. 

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 la Formación Titulada y/o Formación complementaria 

y/o acompañamiento a  Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión 

Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, 

Gestión Documental y Talento Humano. 

 

Obligaciones Especificas: (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 

Realiza acta de 

seguimiento a la 

formación semana 10 de 

la ficha 2672554 

Acta de alistamiento de 

la ficha 2713175 

Programación IV 

trimestre 
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fases o Competencias 

establecidas y programadas. 

Horas Sofia septiembre  

Evidencia del curso de 

integridad 

actualización. 

2 

Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al proceso 

de certificación de competencias 

según normas 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 

N/A 

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. 

Realizar la entrega de 

Documentos de 

finalización del III 

trimestre al DRIVE   

como soporte de la 

ejecución III-2023 
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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. 

Documentar el proceso 

de formación profesional 

integral  

Acta de alistamiento de 

la ficha 2713175 

Programación IV 

trimestre 

5 

Participar en las diferentes 

actividades programadas por el 

Centro de Formación, 

encaminadas al fortalecimiento 

del proceso de la Formación 

Profesional Integral. 

Reuniones de 

alistamiento a la 

Formación Profesional 

Integral   

Participación en el 

proceso de selección 

fase 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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 



 

5 

GTH-F-062 V10 

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    70861193    de la planilla, Mi planilla del mes de   septiembre    (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (  16  ) folios 

Cordialmente,  

 
 
Floralba Aguirre González 

Contratista 

C.C. No 21.076.842 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Adriana Patricia Ballen Suarez 

Supervisora Contrato   CO1.PCCNTR. 5191305   de 2023  

Coordinadora ( E )  Académica – Instructora G16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FLORALBA AGUIRRE GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2672569 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS, PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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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:

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:

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
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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.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

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 : 13.30

2501627 - 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.

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, NORMAS VIGENTES Y EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

FORMULAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNÓSTICO.

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y LABORALES DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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:
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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:

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 : 13.30

2672554 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS, PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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:
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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:

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.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

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 : 26.70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 53.30
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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:

INSTRUCTOR: FLORALBA AGUIRRE GONZALEZ

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-    1272     DEL    DÍA    24      DEL    MES DE   SEPTIEMBRE   DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) 
• Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha   2713175     TG E   durante el IV Trimestre académico de 2023 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje. 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT
.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA   

1 
FLORALBA AGUIRRE 

GONZALEZ 
21076842  X  

SENA CGA / 
JFS 

Albagonz1@misena.edu.co 3103138265  

 

2 
VICTOR ALFONSO 
SALCEDO 

1121832388  X   evelascol@sena.edu.co 3002034932  
 

3 
EHUILSON VELASCO 

LUENGAS 
11345103  X   evelascol@sena.edu.co 3106774042  

 

4 
MARIA ALEJANDRA 
SANDOVAL PNEDA 

1015437267  X   
masandoval762@misena.ed
u.co 

 

3132840034 
 

 

 

5           

6           

7           

8           

9           

10           



 

GD-F-007 V04 

 

 

ACTA No.    1272   

ALISTAMIENTO 

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C.   24   DE  Septiembre  2023 

HORA INICIO:  
09:20 

HORA FIN:  
10:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 
AMBIENTE 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 2713175   durante el IV 
Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje  

 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 
 
 
Floralba Aguirre González, instructora  
 
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  Floralba Aguirre González 

 
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 del Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempeño laboral y 
social 
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María Alejandra Sandoval Pineda 

 

Competencia 240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.  

 
Resultados de aprendizaje: 

 
24020150101 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal 
y temas técnicos.  
 
24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y 
sencillos en inglés técnico.  
 
24020150103 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.  
 
24020150104: Encontrar información específica y predecible en escritos sencillos y 
cotidianos.  
 
24020150105 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, 
páginas web, etc.  
 
24020150106 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio 
simple y directo de información cotidiana y técnica. 
  
24020150107 Realizar intercambios sociales y prácticos muy breves, con un vocabulario 
suficiente para hacer una exposición o mantener una conversación sencilla sobre temas 
técnicos. 

 
Ehuilson Velasco luengas 
 
Competencia 210101023 - Controlar los inventarios según indicadores de rotación y 
métodos de manejo. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

21010102301 - Actualizar la codificación de los objetos en el sistema de acuerdo con la 
normatividad vigente, las prácticas y políticas de la organización. 

21010102302 – Aplicar procedimientos para la realización del inventario físico, y calcular 
su valor teniendo en cuenta las tecnologías de información disponible, las políticas de la 
organización y la normatividad vigente. 

21010102303 – Gestionar los inventarios de acuerdo con la política empresarial, y las 
normas legales vigentes 

21010102304 – Consolidar la información del comportamiento de los inventarios 
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Competencia: 260101001 Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o 
servicio y características de los consumidores y usuarios.  
 
Resultados de aprendizaje 
  
26010100101 Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto y 
población establecidos en el plan de segmentación. 
  
26010100102 Determinar la oferta y la demanda del producto o servicio, para identificar el 
potencial de mercado y capacidad de ventas de la empresa según política empresarial. 
  
26010100103 Determinar los precios de los productos y servicios, según tipos de 
mercados y de productos, mediante la aplicación de métodos de fijación precios. 
 

 
 

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 
Denominación del Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Empresarial   
Código del Programa de Formación:     
Nombre del Proyecto:      
Fase del Proyecto:   planeación 
Actividad de Proyecto    
 
 
En cada una de las competencias de la fase del proyecto de formación se realizarán los 
siguientes entregables de dicha fase 2.: 
 
Competencia promover-ética 
Entregable: Diseñar y elaborar los valores corporativos como parte del direccionamiento 
estratégico de la idea de negocio. 
 
Competencia comprender textos en ingles  
Entregable: Entregable: Folleto con direccionamiento estratégico de la Idea de negocio: 
Misión, visión, objetivos y principios y valores corporativos 
  
Competencia  victor Alfonso Salcedo 
Entregable    análisis del comportamiento del consumidor objetivo, los segmentos de 
mercado que la empresa debe atender con su producto o servicio, definiendo así mercado 
objetivo, aplicando estrategias de fijación de precios teniendo en cuenta el margen de 
contribución  
 
Competencia Ehuilson Luengas 
Entregable:  Informe escrito que contenga la lista organizada bajo la metodología ABC, 
estructurada con precios actuales de los elementos que componen el inventario o los 
inventarios para la elaboración del producto o el servicio de la idea de negocio definiendo 
el método para el manejo de los inventarios y todos los aspectos relevantes para el manejo 
adecuado de los inventarios. 
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Semanas  Actividades  

Semana 1 Socialización del acta de inducción a la 
competencia y cronograma de actividades, 
metodología de trabajo lineamientos 
institucionales. 

Semana 3  Seguimiento a la aplicación de 
instrumentos diagnostico  

Semana 5  Realización del seguimiento a las 
actividades a través del punto de control  

Semana 7  Diseño de propuestas de entregables de la 
fase del proyecto  

Semana 8 Cierre del trimestre. - entrega de juicios 

 
 

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

 
Para la construcción de la guía interdisciplinaria y planeación pedagógica el equipo de 
instructores tendrá en cuenta los parámetros del programa de formación en cada una de 
las competencias y sus resultados de aprendizaje, también tendremos como insumos de 
dicha construcción el proyecto de formación, su actividad, su fase y sus entregables. 
 
 
El equipo de instructores realizara sus aportes teniendo en cuenta el programa de 
formación, el proyecto formativo, también revisando los conceptos técnicos, conocimientos 
esenciales, conocimientos de proceso, criterios de evaluación, habilidades, actitudes, 
valores y principios que desean su aprensión y asimilación por parte de los aprendices, de 
tal manera que cumplamos con las expectativas del programa y proyecto formativo en la 
idea  de negocio. 
 

CONCLUSIONES 

El equipo ejecutor acuerda que la publicación de las actividades y anuncios será 
realizada entre el lunes y el martes de acuerdo con los lineamientos de la coordinación 
académica y la programación de cada uno de los instructores. 
 
 
En cuanto a las fechas de entrega de las evidencias para cada uno de los instructores es 
la siguiente 
 

 
 

 Habilitar plataforma Cierre de plataforma 

Floralba   Aguirre González Lunes y martes Viernes 

Victor Alfonso Salcedo lunes sábado 

Ehuilson luengas velasco Lunes Domingo 

Maria Alejandra Sandoval Domingo Jueves 
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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 

 
Floralba Aguirre 
González 
 
Víctor   Alfonso Salcedo 
Ehuilson Luengas 
Velasco 
 
 
María Alejandra 
Sandoval   
 
 
 

07 de octubre de 
2023 
 
 
 
 
07 de octubre  de 
2023 
 
 
24 de septiembre 
de 2023 
 
 
07 de octubre al 
16 de diciembre 
de 2023 

 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 
 

 
 
 

  





FLORALBA AGUIRRE GONZALEZ
C.C 21.076.842

Bogotá D.C., 18 de octubre 2023

Código: 76835574000


