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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

          Bogotá D.C., 20 de octubre de 2023  

Señora 

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.  5190960 
Coordinadora (E) 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. 5190960 del año 2023 
 Nuvia Samacá García, identificado con la cédula de ciudadanía No. 23438180 de Cómbita, 

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 
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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. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

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 Especificas:  

 

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 

Impartir formación  

profesional integral 

presencial de acuerdo 

con la Programación IV 

Trimestre de 2023 en:  

Razonamiento 

Cuantitativo en las 

fichas: 

 

 Acta de alistamiento 

IV trimestre de 2023 

Programación IV 

trimestre 

Evidencia del curso de 

integridad de la 

función Pública 
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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. 

2559033-2559035 TGTH 

– Ambiente 902  

2824361 TEFE-ambiente 

409 

2672522 TGD-ambiente 

601  

  

Horas Sofia mes de 

septiembre de 2023. 

 

 Disponible en el 

repositorio académico 

de la coordinación 

Fines de Semana. 

 

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. 

 

En este periodo no se 

ejecutó ésta obligación 

 

 

      

    N/A 

3 Cumplimiento oportuno con 

las 

Impartir formación  

profesional integral 

presencial de acuerdo 

 

 Acta de alistamiento 

IV trimestre de 2023 
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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. 

con la Programación IV 

Trimestre de 2023 en:  

Razonamiento 

Cuantitativo en las 

fichas: 

2559033-2559035 TGTH 

– Ambiente 902  

2824361 TEFE-ambiente 

409 

2672522 TGD-ambiente 

601  

  

Programación IV 

trimestre 

Evidencia del curso de 

integridad de la 

función Pública 

Horas Sofia mes de 

septiembre de 2023. 

 Disponible en el 

repositorio académico 

de la coordinación 

Fines de Semana. 

 

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  

profesional integral 

presencial de acuerdo 

con la Programación IV 

Trimestre de 2023 en:  

Razonamiento 

Cuantitativo en las 

fichas: 

2559033-2559035 TGTH 

– Ambiente 902  

 

 Acta de alistamiento 

IV trimestre de 2023 

Programación IV 

trimestre 

Evidencia del curso de 

integridad de la 

función Pública 

Horas Sofia mes de 

septiembre de 2023. 
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2824361 TEFE-ambiente 

409 

2672522 TGD-ambiente 

601  

  

 Disponible en el 

repositorio académico 

de la coordinación 

Fines de Semana. 

 

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

 
En este periodo no se 
ejecutó ésta obligación 

    

  

    N/A 

 

 

 

 
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 
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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. 71464915 de la planilla, MI PLANILLA de septiembre 2023. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (20) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Nuvia Samacá García 

Contratista 

C.C. No. 23438180 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
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Adriana Patricia Ballen Suarez 

 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5190960 de 2023    

Coordinadora (E) Académico – Instructor G16 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NUVIA SAMACA GARCIA

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:

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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

05 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO
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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:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,30

2646048 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

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:

Page 4 of 128/10/23 12:04



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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
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02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

05 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

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:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2769707 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

05 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

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:
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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

2451952 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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:

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:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

05 IDENTIFAPLICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

05 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO
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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

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: NUVIA SAMACA GARCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 55,20
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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- 1279 DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) 
• Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2824361 TEFE durante el IV Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje. 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/E
XT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
DAMIÁN HUMBERTO 

MELO  
80.154.122  X  

SENA CGA / 
JFS 

dmelor@sena.edu.co 3209250761  
 

2 
VÍCTOR ALFONSO 

SALCEDO HERRERA 
1.121.832.388  X  

SENA CGA / 
JFS 

Vasalcedo8@misena.e
du.co 

3002034932  
 

3 
NUVIA SAMACA 

GARCÍA  
23.438.180  X  

SENA CGA / 
JFS 

nsamaca@misena.edu
.co 

3185931277  
 

4 
MARÍA TERESA 

RIAÑO SILVA 
 

52.071.816  X  
SENA CGA / 

JFS 
mrianos@sena.edu.co 

 
3114681974   

 

5 
GINA LICET 

MENDOZA MONTES 
53044567  X  

SENA CGA / 
JFS 

glmendoza@sena.edu.
co 

3165798036  
 

6           

7           

8           

9           

10           

mailto:mariate.riano@misena.edu.co
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ACTA No. 1279 

ALISTAMIENTO 

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

HORA INICIO:  
10:40 a.m.  

HORA FIN: 
11:20 a.m.  

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente Global Piso 11 CGA  

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 2824361TEFE durante el IV 
Trimestre académico de 2023. 

• Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje atendiendo a los entregables de 
la fase del proyecto formativo.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  
 

Nuvia Samaca García 
240201528: Razonamiento cuantitativo frente a situaciones susceptibles de ser abordadas 
de manera matemática. 
 
Resultados de Aprendizaje 
 
24020152801: Identificar situaciones problemáticas asociadas a sus necesidades de 
contexto aplicando procedimientos matemáticos.   
 
24020152802: Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los 
contextos productivos y social.  
 
24020152803: Solucionar problemas del entorno productivo y principios matemáticos.  
 
24020152804: Verificar los resultados de los procedimientos matemáticos conforme con 
los requerimientos de los diferentes contextos.  
 

María Teresa Riaño Silva:     
220501046: Aplicación de tecnologías de la información y la comunicación (TIC). 
 
Resultados de Aprendizaje 
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22050104601: Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la 
comunicación (tic), de acuerdo con las necesidades identificadas. 
22050104602: Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, 
manuales de funcionamiento, procedimientos y estándares 

 
22050104603: Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los 
requerimientos 

 

22050104604: Implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la 
tecnología empleada. 
 
Gina Licet Mendoza Montes 
 
210001014 apoyo en los procesos organizacionales 
Resultados de Aprendizaje 
Preparar la estructura organizacional teniendo en cuenta los recursos y actividades claves 

del modelo de negocios. 

 
Elaborar el plan estratégico a partir de los criterios planteados en la propuesta de valor del 

modelo de negocios. 

 
Reconocer el talento humano requerido para las actividades claves propuestas en el 

modelo de negocios. 

 
 
Damián Humberto Melo 
 
240201526: Interacción en el contexto productivo y social -  
 
Resultados de aprendizaje: 
 
24020152601: Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos 
como aporte en la instauración de una cultura de paz.   
 
24020152602: Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien 
común como aporte para el desarrollo social.  
 
240201526003: Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de 
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.  
 
240201526004: Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de la paz a partir de la 
dignidad humana y las estrategias para la transformación de conflictos.  

 
Damián Humberto Melo 
 
Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los 
convenios internacionales.  
Resultados de Aprendizaje:  
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1. Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con 
referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

2. Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los 
derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

3. Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 
Constitución Política y los Convenios Internacionales.  

4. Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos 
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.  

 
Víctor Alfonso Salcedo Herrera 
 
260101033 Caracterización de clientes  
 
Resultados de aprendizaje 
 
26010103301: Identificar el perfil de los clientes y la competencia directa e indirecta de 
acuerdo con el modelo de negocio propuesto.  
 
26010103302: Preparar la mezcla de mercadeo de acuerdo con los parámetros 
establecidos en el modelo de negocio.  
 
26010103303: Verificar el nivel de satisfacción de los clientes de acuerdo con las metas 
fijadas en la mezcla de mercadeo 
 
 

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

La ficha de caracterización se encuentra asociada al proyector formativo denominado  
134102: diseño de planes de negocio con componente innovador para dinamizar la 
economía en la región. 
 
En tal sentido se espera que, a lo largo del presente trimestre de formación junto con el 
próximo, los aprendices logren estructura de manera argumentada, coherente y 
sistemática cada uno de los elementos claves de su emprendimiento a nivel administrativo, 
financiero, técnico y mercadológico.  
 

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la 
Coordinación.  
los aprendices no sustentarán proyecto formativo en el presente trimestre, en la 
semana 5 se presentarán las tres propuestas de cada pyme y cada pyme tendrá 
un máximo de cinco integrantes. 

 
En la semana 1 se realizará la presentación de cada una de las competencias y el 
cronograma de actividades a desarrollar dentro del trimestre a la ficha. 
 
De la semana 2 a la semana 10 se desarrollarán las actividades propuestas en cada 
cronograma, tendientes a desarrollar las competencias programadas en el IV trimestre de 
formación 2023. 
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4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

 
El equipo ejecutor acuerda tener en cuenta los siguientes aspectos en la construcción de 
la guía:  
 
El instructor líder compartirá vía correo formatos base en su última versión para la 
consolidación tano de la guía de aprendizaje como la PPPF, para ello se acuerda con los 
instructores del equipo ejecutor seguir los lineamientos de la entidad en la elaboración de 
dichos documentos tomando como referencia el proyecto formativo, fase del proyecto en 
el que se encuentra la ficha y programa de formación a fin de plasmar las actividades de 
reflexión inicial, de contextualización, de apropiación y de trasferencia de conocimiento 
según corresponda para de esta manera consolidada los documentos de alistamiento 
requeridos.  
 
Así mismo, los instructores concuerdan que el entregable final de la fase será un informe 
ejecutivo en el que se evidencien los productos logrados en cada una de las competencias 
así:  
 
Razonamiento cuantitativo frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 
matemática: Presentación ejercicios Prácticos. 
 
Interacción en el contexto productivo y social: Cartilla Didáctica Derechos y Deberes 
Laborales  
 
Aplicación de tecnologías: Diseñar y elaborar reportes e informes a través de tablas 
dinámicas sobre la base de datos de una empresa 
 

Apoyo en los procesos organizacionales: DOFA idea de negocio. 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Se realizó y concluyó la reunión de alistamiento de la ficha TEFE 2824361 convocada por 
parte del instructor líder, Nuvia Samacà, con el acompañamiento de los instructores 
programados para el presente trimestre de formación, lo anterior con el fin de realizar la 
presentación del equipo ejecutor, identificación de las competencias y resultados de 
aprendizaje a desarrollar por cada uno de los instructores.  
 
De igual forma, se precisaron los lineamientos pertinentes para la elaboración de la guía 
interdisciplinar y planeación pedagógica que posibiliten el desarrollo del entregable de la 
fase del proyecto formativo en la que se encuentra la ficha en el actual trimestre académico.  

 
Las actividades serán publicadas en la plataforma Territorium así: 
 
Interacción en el contexto productivo y social: Se publicarán las actividades en la 
plataforma los días lunes y estarán disponibles hasta el día domingo de cada semana.  
 
Razonamiento cuantitativo: Se publicarán las actividades en la plataforma los días martes 
y estarán disponibles hasta el día domingo de cada semana.  
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Aplicación de tecnologías de la información y la comunicación (tic). Las actividades serán 
publicadas el martes y estarán habilitadas hasta el lunes de cada semana.  
 
Caracterización de clientes:  Las actividades serán publicadas el día lunes y estarán 
habilitadas hasta el día sábado de cada semana 
 
Apoyo en los procesos organizacionales: Las actividades serán publicadas los miércoles 
y estarán disponibles hasta el miércoles de cada mes.  
 

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 
 

 
Damián 
Humberto Melo 
 
 
Víctor Alfonso 
Salcedo Herrera 
 
Nuvia Samaca 
García 
 
María Teresa 
Riaño Silva 
 
Gina Licet 
Mendoza Montes 
 
 

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

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


NUVIA SAMACA GARCIA
C.C 23.438.180

Bogotá D.C., 19 de octubre 2023

Código: 76837897000


