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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 20 octubre   de 2023 
 
Señor  
PATRICIA BALLEN  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191909 del año 2023 
Coordinador Académico – Instructor G16 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

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

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.5191909 del año 2023  
 
Josianne Núñez Cardona , identificado con la cédula de ciudadanía No. 51968693 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 

(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 

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 Unos Mil Setecientos Seis pesos (S2.551.706) M/cte. 
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Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023 
 

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

Suministrar servicios personales de carácter temporal, orientando la Formación 

Profesional Integral. de acuerdo con la programación establecida 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 Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación 
presencial de aprendices. 

Guías, talleres, 
actividades virtuales, 
estrategias didácticas 
activas. Control de 
Asistencia  
Cronograma de 

actividades  

Exposiciones 
magistrales. 
Presentaciones 
ejecutivas. Cuestionario 
de evaluación Estudio de 
casos y talleres 

Acta alistamiento 
ficha 2824375 TGB, 
Certificado Integridad, 
horas sofia mes de 
septiembre- 
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2 Aplicar al proceso de 
certificación de 
competencias según normas 
de competencias que aplica 
a la función Instructor. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

3 Cumplimiento oportuno con 
las entregas de los distintos 
formatos y documentos 
requeridos en el proceso 
administrativo. 

Guías, talleres, 
actividades virtuales, 
estrategias didácticas 
activas. Control de 
Asistencia  
Cronograma de 

actividades  

Exposiciones 
magistrales. 
Presentaciones 
ejecutivas. Cuestionario 
de evaluación Estudio de 
casos y talleres 

Acta alistamiento 
ficha 2824375 TGB, 
Certificado Integridad, 
horas sofia mes de 
septiembre-  

4 Orientar, apoyar, acompañar 
y asesorar en forma 
permanente e integral a los 
aprendices en el proceso de 
formación. 

Guías, talleres, 
actividades virtuales, 
estrategias didácticas 
activas. Control de 
Asistencia  
Cronograma de 

actividades  

Exposiciones 
magistrales. 
Presentaciones 
ejecutivas. Cuestionario 
de evaluación Estudio de 
casos y talleres 

Acta alistamiento 
ficha 2824375 TGB, 
Certificado Integridad, 
horas sofia mes de 
septiembre- 

5 Participar en las diferentes 
actividades programadas por 
el Centro de Formación 

Guías, talleres, 
actividades virtuales, 
estrategias didácticas 

Acta alistamiento 
ficha 2824375 TGB, 
Certificado Integridad,  
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activas. Control de 
Asistencia  
Cronograma de 

actividades  

Exposiciones 
magistrales. 
Presentaciones 
ejecutivas. Cuestionario 
de evaluación Estudio de 
casos y talleres 

horas sofia mes de 
septiembre-      

6    
 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
1.  XX XX  XX  XX 
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. 
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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. 9457208452 de la planilla, expedida por el operador de pago Aportes en 

Línea correspondiente al mes de setiembre  del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Anti-trámites”) 

 

Evidencias en (18 ) folios 

Cordialmente,  
 
 
Firma 

 

Josianne Núñez Cardona 

Contratista 

C.C. No. 51968693 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Patricia Ballen  

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5191909 del año 2023     

Coordinadora Académica – Instructor G16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSIANNE NUÑEZ CARDONA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2451949 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.
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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:

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:
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA  PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E   INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES,  QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

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:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2672553 - 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:

Page 4 of 1119/10/23 13:13



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

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

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30
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2769707 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,30

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 98,0001/09/2023 30/09/2023

98,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JOSIANNE NUÑEZ CARDONA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 61,20
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-1306    DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO 
(S) 

● Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824375 TGB durante IV Trimestre académico de 2023. 
● Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPF 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENT

O 
PLANTA 

CONTRATIST
A 

OTR
O 

¿CUA
L? 

DEPENDENC
IA/ EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/E
XT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
Jossiane Núñez 
Cardona  

51968693  
X 

 
SENA  CGA/ 

JFS  jnunezca@sena.edu 3002703024 
           N/A  

 

2 Jorge Enrique Burgos   
11306493 
 

 
X 

 
SENA  CGA/ 

JFS  
burgoss@sena.edu.co 

 
3167287600 
 

           N/A  

 

3 
Luis Alberto Machuca  
 

79.154.046   

X 

 

SENA  CGA/ 
JFS  Alberto.machuca.m@g

mail.com  
302 365 75 38 

           N/A  
 
 

4 

 Evila Dolores 
Sapuya  

59836361   X   SENA  CGA/ 
JFS  

edsapuyes@sena.edu
.co 

3204419196            N/A    
 

5 

Gabriel Angel Garzón  
 

  80071398  X  SENA 
CGA/JFS  

   
gagarzon@sena.edu.c

o 

 3213003613 
 

           N/A  

 

6           

7           

8           

9           

10           

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. 1306 

ACTA DE ALISTAMIENTO 

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

HORA INICIO:  
15:20 00 Horas 

HORA FIN:  
16:00 Horas  

LUGAR Y/O ENLACE: 
 PISO 11 

 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

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

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

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

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

● Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824375 TGB durante IV 
Trimestre académico de 2023. 

● Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPF 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Durante el IV trimestre  del año 2023 la Coordinación Académica asignó al equipo de 
instructores que orientan las siguientes competencias: 
 
Josianne Núñez Cardona  
 
Competencia:  
 240201525 Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo  
en cuenta situaciones de orden social y personal.   
  
Resultados de aprendizaje:  
24020152501 Analizar los componentes de la comunicación según sus características,  
intencionalidad y contexto.  
24020152502 Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y  
particularidades de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos  
sistemas de representación.  
24020152503 Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de  
lógica y racionalidad. 
24020152504 Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de  
mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos según requerimientos del  

contexto.Abre plataforma el domingo y cierra viernes  
 
Jorge Burgos 
 
Competencia  
250603022 Implementación del Desarrollo de Colecciones (Fase 1) 
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Resultados de Aprendizaje  
2506030221 identificar las necesidades de información para la selección y adquisición de 
material bibliográfico por compra, donación o canje de acuerdo con las políticas 
institucionales. 
25060302202- Solicitar la selección, adquisición y descarte de los recursos de información, 
teniendo en cuenta la política de desarrollo de colecciones 

 
Luis Alberto Machuca  
 
Competencia 
220501046 - Utilizar Herramientas Informáticas 
 
Resultados de Aprendizaje  
22050104601 Alistar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (tic), 
de acuerdo con las necesidades de procesamiento de información y comunicación. 
22050104602 Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios tic, de acuerdo con 
manuales de uso, Procedimientos establecidos y buenas prácticas. 
22050104603 Evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimientos. 
22050104604 Optimizar los resultados, de acuerdo con la verificación. 
 
Evila Dolores Sapuyes Navarro 
 
Competencia 
240201526  Interacción en el contexto productivo y social, con principios éticos y culturales 
de paz 
 
Resultados de aprendizaje 
24020152601 promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de 
sostenibilidad ética y normativa  
24020152602 establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien 
común como aporte para el desarrollo social 
24020152603 interacción con el contexto productivo y social con principios éticos y culturales 
de paz 
24020152604 contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad 
humana y las estrategias para la transformación de conflictos. 
 
Gabriel Garzón Garzón  
 
Competencia 
 210601023 Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo 
 
Resultados de aprendizaje 
 21060102301 Proyectar la organización de la biblioteca, según características del entorno, 
los usuarios, estrategias de gestión, proceso administrativo, política institucional y normativa. 
 
21060102302 Distribuir los recursos de acuerdo con el plan de acción, características de los 
usuarios, sistema de gestión, funciones de la biblioteca y política institucional. 
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2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 
 

 
Nombre del Proyecto: emplear las tecnologías de la información en los procesos bibliotecarios 
como mecanismo de transformación en centro de recursos para el aprendizaje, la investigación 
y/o la cultura. 
Fase I: Análisis: diagnosticar los requerimientos organizacionales y de  recursos necesarios 
para el funcionamiento del CRAI 
Actividad del proyecto: diagnosticar los requerimientos organizacionales y de  recursos 
necesarios para el funcionamiento del CRAI.  
  
Se deja acordado en acta los siguientes entregables:  

 
240201525 -Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo  
en cuenta situaciones de orden social y personal.   
  

● Entregable: Plan de comunicación para clientes internos y externos.   

 250603022- Implementación del Desarrollo de Colecciones (Fase 1) 
 

 Entregable: Elaborar una propuesta (Cartilla/Guía) de política de gestión y desarrollo 
de colecciones para la unidad de información mipyme. (Versión inicial). 

220501046 - Utilizar Herramientas Informáticas. 
 

 Entregable: Diseñar una pieza gráfica con su código QR para evidenciar el conjunto 
de instrumentos empleados para manejar información. 

240201526 - Interacción en el contexto productivo y social, con principios éticos y culturales 
de paz 

● Entregable: Código de ética.  

210601023 -  Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo.  

● Entregable: Diagnostico de la biblioteca. 

  
Así mismo se acordó la apertura y cierre semanal que cada instructor hará en la  de la 

plataforma Territorium, quedando organizado de la siguiente manera:  

240201525 Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo  
en cuenta situaciones de orden social y personal.   
  

● Abre el domingo y cierra el viernes.   

  
250603022 Implementación del Desarrollo de Colecciones (Fase 1) 
 

●  Abre el domingo y cierra el viernes.   

220501046 - Utilizar Herramientas Informáticas 
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●  Abre el viernes y cierra el jueves.   

240201526  Interacción en el contexto productivo y social, con principios éticos y culturales 
de paz 

● Abre el lunes y cierra el domingo.    

210601023 Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo.  

● Abre el lunes  y cierra el viernes.   

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

Coordinación. 

Lineamientos de sustentación. 
En esta fase del proyecto formativo, los aprendices no sustentan. Realizarán búsqueda de la 
Pyme (biblioteca) y cada equipo de trabajo deberá presentar como mínimo 3 Pymes.  
Se acordó  que,   para  la cuarta  (4) semana de formación se conformarán los equipos de 
trabajo y, para la séptima semana, se  realizarán las  socializaciones de las Pyme quedando 
como fecha tentativa el 18 de noviembre a las 7:00 horas.  
 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
 
Los instructores que componen el equipo ejecutor desde cada uno de los aportes generados 
en cada una de las competencias a orientar enfocarán el planteamiento de las actividades de 
aprendizaje,  buscando hacer la apropiación del Proyecto formativo de parte de los aprendices 
de la ficha, se realiza de manera conjunta la construcción de la Guía de Aprendizaje y la 
Planeación Pedagógica en el DRIVE que compartirá la Instructora Líder, para que cada uno 
diligencie su información con el formato base en su última  versión,  teniendo en cuenta las 
indicaciones de la Guía de Desarrollo Curricular, clasificando las actividades de reflexión, de 
contextualización de apropiación y de transferencia de conocimiento, se tendrán en cuenta 
actividades de cada uno de los resultados de aprendizaje tanto de conocimiento, desempeño 
y producto, se darán las respectivas orientaciones frente a la fase I del proyecto formativo; de 
igual forma se seguirá los lineamientos establecidos por el SENA en la construcción de la guía 
de aprendizaje. La plataforma para el desarrollo de las actividades será Territorium. Los 
encuentros formativos se harán de manera presencial. 
                                
 

CONCLUSIONES 
Se les dará las pautas y hoja de ruta a los aprendices, para lograr la consecución de la 
información que les permita una adecuado y acertado proceso en su proyecto de formación, 
de acuerdo a cada competencia. o La instructora líder, recopilará las inasistencias de los 
aprendices, de tal manera que se  les haga el adecuado seguimiento y acompañamiento, 
evitando de esta manera la deserción de los aprendices. o .  
Se utilizarán canales asertivos de comunicación para el buen desarrollo de la formación. o De 
encontrarse casos complejos en aspectos actitudinales, académicos y disciplinarios, se dará a 
conocer a Bienestar al aprendiz , para hacer el respectivo seguimiento. o   
El equipo ejecutor durante este IV trimestre de formación, elaborará los siguientes documentos: 
Actas, guía, PPPF, cronogramas, listas de asistencia, formato de seguimiento a la formación, 
y demás documentos que solicite la coordinación. 
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 Se realizará  la reunión de seguimiento a la formación en la semana cinco (5), de acuerdo a 
las directrices de la Coordinación fines de semana.  

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.  
 
 

 
 Josianne Núñez Cardona  
 
Jorge Enrique Burgos 
 
Luís Alberto Machuca 
 
Gabriel Ágel  Garzón  
 
Evila Dolores Sapuyes 
 

7 octubre de  2023 
 
 
7 octubre de  2023 
 
 
24 septiembre de  
2023 
 
 
7 de octubre  al 16 
de diciembre 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. 
 
 
  
 

 
 




