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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. octubre 19 de 2023  

Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190974 
Coordinadora (E) Académica Jornada Fines de Semana 
Centro de Gestión Administrativa 
Ciudad 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190974 del año 2023 

 

Ingrid Aseneth García Moreno, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1012336441 de 

Bogotá, 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 VEINTIÚN 

MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS 

($21.488.053) cop, 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 Millones 

Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) cop. b) CUATRO (4) pagos 

iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de 

Cuatro Millones Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010) cop, cada uno c). UN (1) pago final 

correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos 

Cincuenta Y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) cop. 
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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 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 
fases o Competencias 
establecidas y programadas, y 
de acuerdo con las 
disposiciones normativas 
expedidas por la autoridad local 
o nacional en materia sanitaria, 
la formación será orientada a 
través de medios tecnológicos 
mediante la modalidad de 
trabajo en casa. 

Impartir formación 
presencial en las fichas 
2773521 TCOCF, 2824362 
TGA, 2824373 y 2824374 
TGD. 

Horas Sofia del mes de 
septiembre de 2023. 
                                                
Acta de alistamiento. 
                                                
Programación 4 
trimestre 

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 

Actualmente tengo siete 
certificaciones para las 
competencias Atender 
clientes, E-learning y 
orientar formación 
presencial y competencias 
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los procesos, que el SENA 
adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 

de talento humano. Y estoy 
en proceso de certificación 
de la competencia Generar 
Nómina 

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 

Consolidación de los 
documentos solicitados por 
la Coordinación Académica 
jornada Fines de Semana. 

Se encuentran en mi 
archivo a la espera de la 
directriz de la 
Coordinación. 

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. 

Actualmente tengo 
asignado el plan de 
mejoramiento del aprendiz 
Edwin David Ramírez 
Cárdenas de la ficha 
2501694 TGA  

 

5 Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 
Centro de Formación, 
encaminadas al fortalecimiento 
del proceso de la 

He participado en todas las 
actividades a las que he 
sido convocada por 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.  XX XX  XX  XX 
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2.  XX  XX XX XX 

 

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. 71227071 de la planilla, Miplanilla.com y septiembre. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

Firma 
Nombres y apellidos:  
Ingrid Aseneth García Moreno  
Contratista 
C.C. No. 1012336441 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
 
 
Adriana Patricia Ballen Suarez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190974 
Coordinadora (E) Académica Jornada Fines de Semana 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: INGRID ASENETH GARCIA MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2713180 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.
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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:

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

2713177 - 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:
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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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2713179 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.
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EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

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:
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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 ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70

2713176 - 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.
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DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

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

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

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
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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 93,0001/09/2023 30/09/2023

93,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: INGRID ASENETH GARCIA MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 66,60
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No 1292 DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) ● Concertar la ejecución del proceso formativo de las fichas 2824362 - 2824365 TGA durante el IV trimestre académico de 2023. 
● Elaborar y presentar la guía de aprendizaje. 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUÁL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
Ingrid Aseneth García 
Moreno 

1.012.336.441  X  
SENA CGA / 
JFS 

Iagarcia@sena.edu.co 3208139631  

 

2 
Gina Licet Mendoza 
Montes 

53.044.567  X  
SENA CGA / 
JFS 

glmendoza@sena.edu.
co 

3165798036   

3 
Luz Andrea Sarmiento 
Ortiz 

52.414.494  X  
SENA CGA / 
JFS 

lsarmientoo@sena.edu
.co 

3156281305  
 

           

      
 

    

           

           

           

           

           

 
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.
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ACTA No. 1292 

ALISTAMIENTO 
 

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

HORA INICIO: 
12:00 

HORA FIN: 
12:40 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente Global 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 las fichas 2824362 - 2824365 
TGA durante el IV Trimestre académico de 2023. 

- Elaborar y presentar la guía de aprendizaje. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  

 
Los instructores integrantes del equipo ejecutor de las fichas 2824362 - 2824365 TGA, 
mencionan a continuación las competencias, fases (si aplica) y los resultados de 
aprendizaje que orientarán al grupo en el IV trimestre académico del año en curso, según 
lo programado por la Coordinación Académica: 
 
Ingrid Aseneth García Moreno 
 
Competencia: 210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento 
organizacional que se deriven de la función administrativa. Fase I 

Resultados de aprendizaje: 

21060100301 realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los 
programas de la unidad, aplicando los estándares de calidad y procedimientos establecidos 
 
21060100302 aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de 

programas, y actividades que se deriven de la función administrativa. 

 

Gina Liceth Mendoza Montes 

https://meet.google.com/pnd-cjbt-gpn
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Competencia:  210601001 producir los documentos que se originan de las funciones 
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. Fase I. 

Resultados de aprendizaje: 

21060100101 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. 
 
21060100102 transcribir textos aplicando las técnicas de digitación, el desarrollo de 
habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precisión; los signos de 
puntuación, las reglas ortográficas y el manejo de abreviaturas y acrónimos, de acuerdo 
con el orden de la solicitud. 
 
21060100103 redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semántica, 
morfología y sintaxis; las técnicas de digitación, las normas técnicas colombianas vigentes 
para la elaboración y presentación de documentos comerciales y las de gestión de la 
calidad. 
 
Luz Andrea Sarmiento Ortiz 
 
Competencia: 240201500 promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás 
- 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. 
 
24020150004 redimensionar permanentemente el proyecto de vida.  
 
24020150006 asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación del 
medio ambiente. 
 
2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 
Se recordó al grupo de instructores (as) que las fichas 2824362 - 2824365 TGA se 
encuentran desarrollando el proyecto formativo: 12645 “fortalecimiento a las 
microempresas de Bogotá en las gestiones administrativa y contable. Fase 1 Análisis. 
 
Actividad: Diagnosticar, investigar y diseñar ideas de negocios que respondan a las 
necesidades y expectativas del mercado. 
 
Tiempo de ejecución de la fase: dos trimestres  
 
Trimestre que cursa la ficha: I 
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Entregables específicos por competencia: 
 
 
Intervenir en el Desarrollo Fase I - Ingrid Aseneth García Moreno 
 
Entregable: Matriz DOFA y PESTEL 
 
Producir los documentos - Gina Liceth Mendoza Montes 

 

Entregable: Manual interactivo producción de documentos PYME – Parte 1 
 

Promover interacción idone - ética - Luz Andrea Sarmiento Ortiz 

 
Entregable: Valores corporativos y punto ecológico. 
 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 
Coordinación.  
 
las fichas 2824362 - 2824365 TGA están en primer trimestre, por lo que les corresponde 
hacer la selección de empresas PYME para los grupos, los instructores empezarán a 
socializar los aspectos fundamentales del proceso y cada uno acompañará la revisión y 
retroalimentación tanto de la presentación como del informe establecido por la coordinación 
según la fase en la que se encuentran. 
 
 

SEMANAS ACTIVIDADES 

Semana 1 
Socialización e inducción a las competencias, parámetros y 
cronogramas propuestos en las mismas 

Semana 4 
Presentación y elección de PYME deben presentar como mínimo 
tres empresas, con la ficha y el equipo ejecutor. 

Semana 5 
Verificar el rendimiento académico de cada uno de los aprendices 
para su primer corte académico. 
Reunión del equipo ejecutor de instructores, semana 5. 

Semana 10 
Reunión semana 10 del equipo ejecutor. 
Presentar novedades a la coordinación académica de acuerdo con 
el rendimiento académico de las fichas. 

 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
 
Cada instructor del equipo ejecutor recibirá de parte de la instructora líder, el formato base 
en su última versión para la consolidación de la Guía de aprendizaje y para la PPPF. Se 
recomendó al equipo ejecutor, tener en cuenta las indicaciones de la Guía de Desarrollo 
Curricular y en lo posible estructurar las actividades como corresponde; es decir, 
clasificando actividades de reflexión, de contextualización, de apropiación y de 
transferencia de conocimiento. Como plazo límite para consolidar toda la información de 
la guía y la PPPF se establece el sábado 29 de septiembre del año en curso.  
 

CONCLUSIONES 
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● Los instructores del equipo ejecutor presentaron sus competencias y resultados de 
aprendizaje que serán evaluados este trimestre a la ficha, y se analizó el proyecto 
de formación y los objetivos de la fase. 

 
● El equipo ejecutor tendrá en cuenta la instrucción de la Coordinación Académica de 

cargar las actividades, de preferencia entre los lunes a miércoles por tarde a las 
18:00 horas, dando a los aprendices un tiempo prudencial para que éstos puedan 
desarrollar a cabalidad y con calidad las actividades autónomas cada semana. 

 

Nombre instructor Cargue de 
actividades 

Cierre de 
actividades 

Ingrid Aseneth García Moreno Lunes Lunes 

Gina Liceth Mendoza Montes Miércoles Miércoles 

Luz Andrea Sarmiento Ortiz Jueves Miércoles 
 

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. 

Ingrid Aseneth 
García Moreno 
 
Gina Liceth 
Mendoza Montes 
 
Luz Andrea 
Sarmiento Ortiz 

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

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 

 

 





Ingrid Aseneth García Moreno
C.C 1.012.336.441

Bogotá D.C., 19 de octubre 2023

Código: 761847721000


