
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 19 de Octubre de 2023 

Señor  
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ  

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5191115 
Coordinador Académico ( E) – Instructor G16 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Octubre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5191115 del año 2023 

Andrea Paola Ruiz Marín identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.024.473.600 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 VEINTIUN 
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS ($21.488.053 
COP) 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 MILLONES 
OCHOCIENTOS VEINTE MIL TRESCIENTOS SIETE PESOS ($2.820.307 COP) 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 COP) 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 COP) 
M/Cte. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

 



 

2 

GTH-F-062 V10 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal, orientando la Formación Profesional 
Integral, de acuerdo con la programación definida por el Centro de Gestión 
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su 
sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad 
presencial para 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:  

 
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. 

Se realiza la ejecución de 

la formación de manera 

presencial a las fichas: 
2672522 TGD 2773667 

TAOA 2713173 TEFE 

2713174 TEFE. 

 
 
 
 

  Acta de alistamiento 

2672522 TGD IV 

Trimestre. 2023 

Horas Sofía del mes 
de septiembre de 

2023. 
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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 

 
 
 
 
En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

 
 
 
 
 
          N/A 
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SENA adelante para certificar 

habilidades pedagógicas. 
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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 

 
          N/A 
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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. 

 
 
Se realiza la ejecución de 
la formación de manera 
presencial a las fichas: 
2672522 TGD 2773667 

TAOA 2713173 TEFE 

2713174 TEFE.. 

 

 

Acta de alistamiento 

2672522 TGD IV 

Trimestre. 2023 

Horas Sofía del mes 
de septiembre de 

2023. 
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Participar en las diferentes 
actividades programadas por 
el Centro de Formación, 
encaminadas al 
fortalecimiento del proceso 
de la Formación Profesional 
Integral. 

Participación en 
actividades programadas 
por el Centro de Gestión 
Administrativa. 

Para este mes no se 
participó en : 
 
Simulacro de 
Evacuación  
aprendices de I 
trimestre   
 
Aplicación Fase II 5ta 
Oferta 2023. 

 
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 
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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 y el No. 27623662 de la planilla, ASOPAGOS del mes de septiembre. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

 
Firma 
Andrea Paola Ruiz Marín 
Contratista 
C.C. No. 1.024.473.600 de Bogotá 
Recibí a satisfacción: 

Firma 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ  

Supervisor Contrato PCCNTR. 5191115 
Coordinador Académico (E) – Instructor G16 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDREA PAOLA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2769709 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGÚN
EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,30

2501728 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGÚN
EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 4 of 1015/10/23 7:58



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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2646048 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGÚN
EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70

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 104,0001/09/2023 30/09/2023

104,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ANDREA PAOLA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 55,30
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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- 1271 DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) 
 Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2672522 TGD durante el IV Trimestre académico de 2023. 

 Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje, definición de actividades de aprendizaje, estrategias de evaluación y evidencias de conocimiento, desempeño de 
producto de acuerdo con el proyecto de formación. 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA 
OTRO 
¿CUAL

? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
TELÉFONO/EXT

. 
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
 
Andrea Paola Ruiz 
Marín 

 
1.024.473.600 

 
 

X 

  
SENA CGA / 

JFS 
apruizm@sena.edu.co 

 
3114983897  

 

 

2 Fabio Romero  79.515.644  
 

X 

  
SENA CGA / 

JFS 
fromeroo@sena.edu.co 3124017363  

 

3 
Mabel Esperanza 
Fernández Herrera 

39.527.036  X 

  
SENA CGA / 

JFS 
mabelfernandez@misena.edu.co 3046384438  

 

4 
Nuvia Samacá 
Garcia  

23438180  
 

X 
 

SENA CGA / 
JFS 

nsamaca@sena.edu.co 3185931277  
 

5           

6           

7           

8           

9           

10           
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    ACTA No. 1271 

ALISTAMIENTO 

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

HORA INICIO: 
 09:20 

HORA FIN: 
10:00 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 2672522 TGD durante el  
lV Trimestre académico de 2023. 
 

 Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje, definición de actividades 
de aprendizaje, estrategias de evaluación y evidencias de conocimiento, 
desempeño de producto de acuerdo con el proyecto de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  

 

Andrea Paola  Ruiz Marín.      220601501. Aplicación de prácticas de protección ambiental, 

seguridad y salud en el trabajo.  
 
 

220601501_01. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los 
planes y programas establecidos por la organización y el entorno social. 
 
220601501_02. Efectuar las acciones para la prevención y control de la problemática 
ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la 
organización. 
 

220601501_3. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los 
lineamientos establecidos para el área de desempeño laboral. 
 
220601501_04 Reportar las condiciones y actos que afecten la protección del medio 
ambiente y la SST, de  acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto 
organizacional y social. 
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Fabio Romero 210602033 Actualización base de datos Fase l 

 

210602033_01. Determinar la finalidad de la base de datos, teniendo en cuenta 
necesidades de la empresa y la tecnología 

 

210602033_02. Ingresar la información a la base de datos, teniendo en cuenta los 
requerimientos funcionales y la tecnología 

 

 
Mabel Esperanza Fernández Herrera. 210602021. Organizar Archivo Central llI 
 
210602021_07 Verificar la organización del archivo de gestión teniendo en cuenta la 
aplicación de las Tablas de retención documental. 
 
210602021_08 Presentar propuestas de mejora en la implementación de las tablas de 
retención documental para el proceso de organización de los archivos de gestión, de 
acuerdo con la normatividad  
 
Nubia Samacá  240201528 Razonamiento Cuantitativo Matemáticas 
 
240201528 _01 identificar modelos matemáticos de acuerdo con los requerimientos del 
problema planteado en contextos sociales y productivo 
240201528 _02 Plantear problemas matemáticos a partir de situaciones generadas en el 
contexto social y productivo. 
240201528 _03 Resolver problemas matemáticos a partir de situaciones generadas en el 
contexto social y productivo. 
240201528_ 04 Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos 
matemáticos de acuerdo con el problema planteado. 
240201528 _05 Identificar modelos matemáticos de acuerdo con los requerimientos del 
problema planteado en contextos sociales y productivo. 
 
 

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

NOMBRE DEL PROYECTO: Estructuración de un programa de transferencias 
documentales primarias y secundarias en las entidades públicas y empresas 
 
FASE: II – Planeación: Estructurar el programa de transferencias documentales 
primarias y secundarias en la organización  
 
TIEMPO DE EJECUCIÓN DE LA FASE: 3 meses. 
TRIMESTRE QUE CURSA: IV Trimestre. 
 
De igual manera, cada instructor cita a continuación entregables específicos que llevarán 

a cabo con el grupo en el transcurso del trimestre así:  

 



 

GD-F-007 V04 

 

 

Aplicación de prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo – 
Andrea Paola Ruiz Marín: 

 Propuesta de la implementación de la Política cero papel y Matriz de Riesgos 
Ocupacionales  

 

Actualización base de datos Fase l. Fabio Romero   

 Elaborar y presentar informes aplicando tablas dinámicas y filtros avanzados de 
acuerdo con las necesidades de la organización. 

 

Organizar Archivo de Gestión. Mabel esperanza: 

 Memoria descriptiva del proceso de elaboración de las TRD  
 

Razonamiento Cuantitativo Matemáticas 
 
 

 Cartilla de ejercicios prácticos. 
 

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

Coordinación.  
 
 

De acuerdo con los parámetros establecidos por la coordinación se orientarán las 
competencias aportando al proyecto formativo correspondiente a la fase de Planeación 
Proyecto estructuración de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias 

en las entidades públicas y empresas” 

 
Para el trimestre en curso la ficha de acuerdo con la fase en la que se encuentra ejecutando 
fase planeación; realizara sustentación de proyecto, en cuanto al acompañamiento del 
proyecto el equipo ejecutor de instructores apoyara de la siguiente manera: 
 

INSTRUCTOR TEMA 

Andrea Paola Ruiz Marín  Informe - Presentación 

Fabio Romero  Diagrama de Gantt  

Mabel Fernández Herrera  Matriz Cruzada  

Nuvia Samacá García  Diapositivas 

 
 
Como fecha sugerida para la sustentación de Proyecto se establece el día 25 de noviembre 
de 2023 en la franja 08:35 ambiente 404 sin embargo, en semana cinco (5) se confirmará 
nuevamente la fecha en caso de alguna novedad. 
 
 
 

4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
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Es importante para la construcción de la guía de aprendizaje tener en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 

Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construcción de la guía de 
aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo Aplicación de los procesos 
archivísticos de gestión, trámite y organización documental para el mejoramiento de la 
prestación de servicio, el acceso, transparencia y protección de la información. 

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto 
formativo, ámbito empresarial, social y personal con el fin de que analicen cómo pueden 
ayudar a promover los valores corporativos desde sus actividades que se asignaran en su 
proceso formativo. 
 
A partir del desarrollo de actividades de profundización conceptual y técnica, cada una de 
las competencias establece diferentes herramientas de apropiación del conocimiento que 
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los 
contenidos teóricos de las competencias. 
 
Como elemento integrador de las actividades propuestas desde el enfoque de la estructura 
de forma y de fondo se evidenciará la transversalidad de las competencias a través de 
ejercicios de aplicación práctica; que tendrá soporte en la generación de entregables del 
proyecto formativo.El equipo ejecutor propondrá para bienestar de la ficha impartir de 
manera lúdica, creativa y motivadora cada una de las competencias programadas, con el 
fin de cumplir con el objetivo proyectado por la Coordinación académica en la retención y 
fidelización de los Aprendices. 

 
El desarrollo de la guía interdisciplinaria se realizará conforme a los lineamientos 
establecidos en la Guía de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso 
SENA y busca fortalecer las competencias de los Aprendices Técnicos en organización en 
asistencia de Archivos. 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Es fundamental generar espacios de integración con el fin de que se logre una real 
articulación de los aprendices tanto en los equipos de trabajo como con el proyecto 
formativo. Dado que, de alguna manera, podría considerarse, que para esta ficha es como 
un inicio en este proceso. 

 
Se realizó y concluyó la reunión de instructores que conforman el equipo ejecutor de la 
ficha    TGD, liderado por la instructora Andrea Paola Ruiz Marín que tenía como finalidad 
consolidar la planeación del trimestre, unificar criterios respecto al proyecto, fases y 
elaboración de entregables, para así poder articular las competencias que ven los 
Aprendices en el IV trimestre 2023, mediante actividades que permitan desarrollar 
también los contenidos de la estructura curricular. 

 
Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subirán a la plataforma 
Territorium los siguientes días: 
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DÍA (APERTURA)           HORARIO    Día (Cierre)   INSTRUCTOR 

Martes Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Lunes 23:59 Andrea Paola Ruiz 
Marín  
 

Domingo Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Viernes Fabio Romero Orjuela 

Lunes Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Viernes Mabel Esperanza 
Fernández Herrera 

Martes Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Domingo Nubia Samacá 
García   

 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLES 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 

 
 
Mabel Esperanza 
Fernández Herrera  
 
Fabio Romero 
Orjuela 
 
Nuvia Samacá 
García   
 

Andrea Paola Ruiz 
Marín 
 
 
 

 
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) 
 
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. 
 
        
 

 



AÑO:  2023

 

FRANJA AMBIENTE SÁBADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES

6:45

8:35

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 

RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 

PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

8:35

10:25
404

2672522 TGD

APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE 

PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO

Proyecto 2001973 Fase 2

2672522 TGD

APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE 

PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO

Proyecto 2001973 Fase 2

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

10:25

10:45

10:45

12:30
407

2773667 TAOA

TRÁMITE DE DOCUMENTOS 1

Proyecto 2562026 Fase 1 - 2

2773667 TAOA

TRÁMITE DE DOCUMENTOS 1

Proyecto 2562026 Fase 1 - 2

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

12:30

14:20

14:20

16:10
402

2713173 - 2713174 TEFE

REGISTRO DE LA INFORMACIÓN

Proyecto 134102 Fase 3 - 4

2713173 - 2713174 TEFE

REGISTRO DE LA INFORMACIÓN

Proyecto 134102 Fase 3 - 4

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

16:10

18:00
405

2713173 - 2713174 TGD

APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE 

PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO

Primer Corte

(Del 7 de octubre al 6 de noviembre)

Proyecto 134102 Fase 3 - 4

2713173 - 2713174 TGD

APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE 

PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO

Primer Corte

(Del 7 de octubre al 6 de noviembre)

Proyecto 134102 Fase 3 - 4

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

DIRECCIÓN DE 

ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 

APRENDIZAJE 

COMBINADO

NOMBRES:   ANDREA PAOLA PERÍODO: DEL 02 OCTUBRE AL 16 DICIEMBRE

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

PROGRAMACIÓN DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

APELLIDOS:    RUIZ MARÍN VINCULACIÓN:   CONTRATISTA

CÉDULA:  1.024.473.600 HORAS TRIMESTRE: 

D E S C A N S O

A L M U E R Z O



Andrea Paola Ruiz Marin
C.C 1.024.473.600

Bogotá D.C., 17 de octubre 2023

Código: 76836054000


