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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 20 de octubre de 2023 

Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190853 
Coordinadora (E) Académica – Instructor G16 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190853 del año 2023 

Beisy Yurani Ende Roa, identificado con la cédula de ciudadanía No. 53.063.836 de Bogotá 

D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de 

Semana del Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación 

de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas 

en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN 

MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS 

($21.488.053) M/cte, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que 

pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) UN (1) 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 ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago 

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

Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.Los honorarios serán pagados 

por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por el Centro de Gestión 
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Administrativa en la cuenta de ahorros N° 24046294667 del Banco Caja Social, cuyo titular 

es el CONTRATISTA. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

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

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 

Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, 

subsede y organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o 

Complementaria presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y 

Financiera, en las áreas temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión 

Documental y Talento Humano; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de 

semana. 

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, 
curso de Integridad de 
la Función Pública y 
elaboración Acta de 
Acta de alistamiento IV 
trimestre. 

Horas Sofia del mes de 
septiembre de 2023, 
Acta de alistamiento, 
Programación 4 trimestre, 
Certificado Curso de 
Integridad de la Función 
Pública 
                                                     
                                                  

2 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al proceso 
de certificación de competencias 
según normas de competencias 
que aplica a la función Instructor, 
así como a los procesos, que el 
SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 

Impartir formación, 
curso de Integridad de 
la Función Pública y 
elaboración Acta de 
Acta de alistamiento IV 
trimestre. 

Horas Sofia del mes de 
septiembre de 2023, 
Acta de alistamiento, 
Programación 4 trimestre, 
Certificado Curso de 
Integridad de la Función 
Pública 
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3 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso administrativo; así como el 
cargue de evidencias, juicios 
evaluativos y demás 
requerimientos en las diferentes 
plataformas dispuestas por la 
entidad. 

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

Se encuentran cargados 
en el DRIVE. 

4 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación, incluyendo 
la formulación y seguimiento de los 
planes de mejoramiento que le 
sean asignados. 

Impartir formación, 
curso de Integridad de 
la Función Pública y 
elaboración Acta de 
Acta de alistamiento IV 
trimestre. 

Horas Sofia del mes de 
septiembre de 2023, 
Acta de alistamiento, 
Programación 4 trimestre, 
Certificado Curso de 
Integridad de la Función 
Pública 
 

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

Impartir formación, 
curso de Integridad de 
la Función Pública y 
elaboración Acta de 
Acta de alistamiento IV 
trimestre. 

Horas Sofia del mes de 
septiembre de 2023, 
Acta de alistamiento, 
Programación 4 trimestre, 
Certificado Curso de 
Integridad de la Función 
Pública 
 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     
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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. 71187383 de la planilla del operador Compensar mi planilla.com del mes 

de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (15) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Beisy Yurani Ende Roa  

Contratista 

C.C. No. 53.063.836 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Adriana Patricia Ballen Suarez 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5190853 de 2023 

Coordinador Académico – Instructor G16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BEISY YURANI ENDE ROA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2501689 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES.

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

Page 1 of 820/10/23 13:39



INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE
PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

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:
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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 : 27,30

2501694 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.
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CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES.

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE
PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

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:
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PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2773536 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

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:
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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:

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA,   DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA

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 : 21,30

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 61,90

Page 7 of 820/10/23 13:39



ACTIVIDADES ADICIONALES

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

98,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: BEISY YURANI ENDE ROA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 

seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 

cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 1282 DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S)  

Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2672553 TGA durante el IV Trimestre académico de 2023 y la elaboración y presentación de la guía de aprendizaje. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 

 

CONTRATISTA OTRO 

¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 

 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
Carol Yolima Prieto 

Caballero 
52531342  X  

SENA CGA / 

JFS 
cyprieto@sena.edu.co 3142358543  

 
2 

Luis Alberto Chaves 

Sabogal 
19.396.533  X  

SENA CGA / 

JFS 
lchavess@sena.edu.co 3104772884  

 

3 

Beisy Yurani Ende Roa 53.063.836  X  
SENA CGA / 

JFS 
beisyende@gmail.com 3134761829  

 

4 

          

5 . 

 

         

6           

7           

8           

9           

10           
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ACTA No.1282 

ALISTAMIENTO  

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, D.C., 24 de septiembre de 2023 

HORA INICIO: 

11:20  

HORA FIN: 

12:00  

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente 1103 

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 2672553 TGA durante el IV 

Trimestre académico de 2023 y la elaboración y presentación de la guía de aprendizaje. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  

 

Competencia: 240201502 Producir textos en ingles 

Instructora: Carol Yolima Prieto Caballero 

Resultados de Aprendizaje: 

 

• 24020150201 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan 

expresar de forma lenta ideas o conceptos. 

• 24020150202 Identificar formas gramaticales básicas en textos y documentos 

elementales escritos en inglés. 

• 24020150203 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés 

sobre temas de interés personal y temas técnicos. 

• 24020150204 Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que 

tratan de temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de carácter técnico, 

siempre que estén dentro de su campo de especialización. 

• 24020150205 Leer textos complejos y con un vocabulario más específico, en inglés 

general y técnico… 

• 24020150206 Buscar de manera sistemática información específica y detallada en 

escritos en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico. 

• 24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés 

técnico en artículos de revistas, libros especializados, páginas web, etc. 
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• 24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez 

y naturalidad, de modo que la comunicación se realice sin esfuerzo por parte de los 

interlocutores. 

 

Competencia: Aplicar tecnologías de la información teniendo en cuenta las necesidades 

de la unidad administrativa. Fase I 

Instructor: Luis Alberto Chaves Sabogal 

Resultados de Aprendizaje: 

• 21060101203 Operar los recursos tecnológicos de oficina de acuerdo con las 

necesidades y políticas de la organización, las normas de gestión de la calidad, de 

seguridad y salud ocupacional y la tecnología existente. 

 

Competencia 210601013 contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y 

las políticas organizacionales  

Instructora: Beisy Yurani Ende Roa 

Resultados de Aprendizaje: 

 

• 21060101301 interpretar los fundamentos contables según los principios de 

contabilidad generalmente aceptados.  

• 21060101302 clasificar documentos comerciales y títulos valores.  

• 21060101303 codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector. 

• 21060101304 interpretar los conceptos y propósitos de la contabilidad de costos: 

costeo por procesos, por órdenes de producción o cualquier otro sistema de costos. 

• 21060101305 contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, 

aplicando metodologías de costos y presupuestos. 

• 21060101306 aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y 

laborales y los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y 

Sistematizado. 

• 21060101307 diligenciar los soportes contables.  

• 21060101308 elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, 

aplicando con transparencia normas comerciales, contables y tributarias. 

• 21060101309 verificar el registro y contabilización de las operaciones contables, 

teniendo en cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad 

generalmente aceptados. 

• 21060101310 preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos. 

• 21060101311 interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para 

su contabilización. 

 

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

• Fase: II Planeación  

• Trimestre De Formación: IV 

• Nombre Del Proyecto: 12645 Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en 

las gestiones administrativa y contable. 
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• Actividad Del Proyecto: Generación de un informe administrativo con la 

planeación y formulación de procesos para conocer la forma de aplicación y 

desarrollo. 

 

El tiempo y ejecución de la fase es de un trimestre, se pretende con el aporte de cada una 

de las competencias designadas, fortalecer el proceso pedagógico de los aprendices. 

 

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

Coordinación.  

 

La ficha ingresa a cuarto trimestre de formación, cada una de las competencias hará el 

acompañamiento del proyecto que inicia fase II Planeación y se propone como fecha de 

sustentación el domingo 26 de septiembre a las 10:45 am 

 

 

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

 

• Se lleva a cabo la presentación de los instructores asignados en IV trimestre de 

2023 y las competencias programadas para el mismo. 

• Se realiza la revisión del proyecto de formación: Fortalecimiento a las 

microempresas de Bogotá en las gestiones administrativa y contable. 

• Se analiza los entregables y productos solicitados en la Fase II, en la que se 

encuentra actualmente la ficha, por lo que el equipo ejecutor propone presentar 

como producto final para las competencias: 

 

 

Competencia Entregable 

Producir textos en ingles Con el ánimo de practicar y hacer uso de 

las habilidades adquiridas en clase, en un 

contexto real, en equipos de trabajo se 

solicita realizar un video y exposición oral 

en donde los aprendices de forma creativa 

integren las competencias del trimestre de 

formación, haciendo presentaciones de los 

trabajos realizados hasta el momento en la 

empresa que asesoran, así como la 

historia de esta. 

Aplicar tecnologías de la información 

teniendo en cuenta las necesidades de la 

unidad administrativa. Fase I 

Elaboración de productos informáticos 

aplicando herramientas informáticas 

aplicado a la pyme 

contabilizar operaciones de acuerdo con 

las normas vigentes y las políticas 

organizacionales 

Propuesta ciclo contable 
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CONCLUSIONES 

• Los instructores se comprometen a cumplir con el cronograma planeado y a realizar 

apoyo al proyecto formativo durante el trimestre académico.  

• Se acordó subir actividades plataforma Territorium en el horario de 6:00 am a 6:00 pm 

de la siguiente forma: 

 

Competencia Sube 

actividad 

Cierre 

actividad 

Producir textos en ingles Lunes Domingo 

Aplicar tecnologías de la información teniendo en cuenta las 

necesidades de la unidad administrativa. Fase I 

Martes Domingo 

contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y 

las políticas organizacionales. Fase II 

Lunes Sábado 

 

 

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 

 

Carol Yolima 

Prieto Caballero 

 

Luis Alberto 

Chaves Sabogal 

 

Beisy Yurani 

Ende Roa 

7 de octubre de 

2023 

 

7 de octubre de 

2023 

 

24 de septiembre 

de 2023 

 

Del 7 de octubre 

al 16 de 

diciembre de 

2023 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 

 

 

 





Beisy Yurani Ende Roa
C.C 53.063.836

Bogotá D.C., 20 de octubre 2023

Código: 76558143000


