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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Soacha noviembre de 2023 

  

Señor (a) 

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO 

CONTRATO No. 4625518/2023 

Coordinador Académico Formación Titulada 

Coordinación Académica 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes noviembre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4625518 del año 2023 

 

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

No.79.565.854 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y 

de Desarrollo Empresarial de Soacha, 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 TREINTA 

Y OCHO MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS 

VEINTICUATRO PESOS ($38.783.324 M/CTE,). PARÁGRAFO PRIMERO: FORMA DE 

PAGO: Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un 

primer pago por valor de UN MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS 

CINCUENTA Y CUATRO PESOS ($1.911.854) M/CTE, correspondiente a los días del 15 

al 28 de febrero de 2023. b). (9) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a 

noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL 

OCHOCIENTOS TREINTA PESOS ($4.096.830,00 M/CTE cada uno. PARAGARAFO 

SEGUNDO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, 

tasas, contribuciones y demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto 
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contractual. PARAGRAFO TERCERO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá 

ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. 

PARAGRAFO CUARTO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos 

para el pago, el contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor del 

contrato de cumplimiento y la certificación de pago de aportes al sistema general de salud, 

pensión y riesgos laborales, así como el informe de ejecución, planilla de pago y los demás 

documentos necesarios para el pago. 

Plazo: Será hasta el 02 de noviembre de 2023. 

OBJETO: Prestación de servicios profesionales con plena autonomía como instructor para atender 

las necesidades del programa titulada en las áreas asociadas a la red de conocimiento GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la 

planeación de 

los procesos 

formativos de 

acuerdo con los 

lineamientos 

institucionales, 

para el área 

temática del 

objeto 

contractual. 

Culminación con los 

contenidos correspondientes a 

la formación presencial que se 

orienta a los aprendices 

matriculados en las 

formaciones: 

* Ficha 2693624 

COMPETENCIA: 210601002 -

- INTERVENIR EN EL DESARROLLO 

DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL QUE SE 

DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA 

EJECUCIÓN DEL PLAN DE 

MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO 

Se puede evidenciar: 

• En la plataforma 

Territorium, Asistencia Administrativa  

• Sena Sofia plus asociación ruta 
de aprendizaje  

 

En los correos de los aprendices. 

• En el grupo de 

Whassap en el drive  
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CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.  

4010 - PROPONER PROGRAMAS 

DE MEJORAMIENTO EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE 

PERMITAN EL DESARROLLO DE 

LAS PERSONAS Y LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN 

CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

COMPETENCIA 4/. 2905 - 

PROPONER PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN PARA EL 

PERSONAL DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN  

4017 - VERIFICAR QUE LA 

REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES DEL TALENTO 

HUMANO DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, CUMPLAN 

CON ESTÁNDARES DE CALIDAD 

ESTABLECIDOS POR LA 

ORGANIZACIÓN.  

4018 - PRESENTAR PROPUESTAS 

DE MEJORAMIENTO SOBRE EL 

DESARROLLO DE LOS 

PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

DE ACUERDO CON LOS 

REQUERIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN.  

COORDINAR LAS ACTIVIDADES 

DEL TALENTO HUMANO 

ASIGNADO, TENIENDO EN 
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CUENTA LAS FUNCIONES DE LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

4013 - VERIFICAR LA 

REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES DEL TALENTO 

HUMANO DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA 

CON LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA 

ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN  

4035 - ESTABLECER LAS NO 

CONFORMIDADES DE LA 

COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN 

DE LA INFORMACIÓN, DE 

ACUERDO CON LA 

METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA 

TECNOLOGÍA 

4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA 

INFORMACIÓN CODIFICADA Y 

TABULADA. GABRIEL LUQUE (EN 

FORMACIÒN) / EVALUADO 

4037 - PRESENTAR INFORMES DE 

LOS RESULTADOS DE LA 

INFORMACIÓN PROCESADA.  

 

. 
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___________________ 

* Ficha 2773717 B 

 COMPETENCIA: 210601024: 

Elaborar documentos de 

acuerdo con normas técnicas. 

Resultados de Aprendizaje: 
 
21060102401 reconocer el 

documento de acuerdo con el 

asunto, la norma técnica y tipo 

de texto. 

21060102402 proyectar la 

redacción de los documentos 

empresariales y de textos de 

acuerdo con el asunto, la 

norma técnica gramatical, tipo 

de texto y la política 

organizacional. 

21060102403 elaborar 

documentos empresariales y 

de textos, teniendo en cuenta la 

redacción, las técnicas de 

digitación y transcripción, la 

tecnología disponible, 

velocidad, precisión; normas 

de seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y políticas 

de la organización. 

21060102404 comprobar que 

los documentos elaborados 

cumplan con la norma técnica, 

gramatical, y políticas de la 

organización. 

21060102405 corregir los 

textos y documentos 

redactados teniendo en cuenta 
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las observaciones, las normas 

gramaticales, técnicas y las 

políticas de la organización. 

Preparación de material 

didáctico para nuevas fichas 

según programación trimestral 

asignadas 

__________________ 

*  Ficha 2849839 

COMPETENCIA: Fomentar 

cultura emprendedora según 

habilidades y competencias 

personales. 

Resultados de Aprendizaje: 
 
- Establecer características y 

competencias emprendedoras 

personales de acuerdo con sus 

potencialidades, objetivos y el 

entorno. 

 

- Apropiar el proceso de toma 

de decisiones personales en su 

cotidianidad, según el 

comportamiento emprendedor 

- Emplear capacidad creativa e 

innovadora según estrategia 

emprendedora 

- Relacionar la importancia de 

la negociación con el 

emprendimiento según las 

necesidades y elementos de la 

negociación. 

 

Competencia: Apropiar 

características de la gestión 

organizacional del SENA en el 

contexto de la misión 
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institucional de acuerdo con su 

rol proyecto de vida y desarrollo 

profesional 

● Resultado de 

Aprendizaje Alcanzar: 

Identificar la dinámica 

organizacional del SENA y el 

rol de la Formación Profesional 

Integral de acuerdo con su 

proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

Apropiar la identidad 

institucional, analizar los 

componentes de la gestión 

institucional e incorporar la 

formación del Sena a su 

proyecto de vida. 

Identificar la dinámica 

organizacional del SENA y el 

rol de la Formación Profesional 

Integral de acuerdo con su 

proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

________________________ 

*  Ficha 2826850 

COMPETENCIA: Fomentar 

cultura emprendedora según 

habilidades y competencias 

personales. 

Resultados de Aprendizaje: 
 
- Establecer características y 

competencias emprendedoras 

personales de acuerdo con sus 

potencialidades, objetivos y el 

entorno. 

 

- Apropiar el proceso de toma 

de decisiones personales en su 
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cotidianidad, según el 

comportamiento emprendedor 

- Emplear capacidad creativa e 

innovadora según estrategia 

emprendedora 

- Relacionar la importancia de 

la negociación con el 

emprendimiento según las 

necesidades y elementos de la 

negociación. 

 

Ficha 2826961 Competencia: 

Apropiar características de la 

gestión organizacional del 

SENA en el contexto de la 

misión institucional de acuerdo 

con su rol proyecto de vida y 

desarrollo profesional 

● Resultado de 

Aprendizaje Alcanzar: 

Identificar la dinámica 

organizacional del SENA y el 

rol de la Formación Profesional 

Integral de acuerdo con su 

proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

Apropiar la identidad 

institucional, analizar los 

componentes de la gestión 

institucional e incorporar la 

formación del Sena a su 

proyecto de vida. 

Identificar la dinámica 

organizacional del SENA y el 

rol de la Formación Profesional 

Integral de acuerdo con su 

proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

 

 



 

9 

GTH-F-062 V10 

2 Participar en la 

programación y 

ejecución del 

proceso de 

inducción de 

aprendices, así 

como evaluar 

los aprendizajes 

previos 

correspondiente

s a las fichas 

asignadas, de 

acuerdo con los 

procedimientos, 

plazos y 

herramientas 

tecnológicas 

que la entidad 

defina. 

Para el mes de noviembre SI 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación a mi cargo. 

Para el mes de noviembre SI se evidencian actividades 

correspondientes a esta obligación   aprendices 

matriculados en el Técnico en 

Asistencia Administrativa Fichas 

Nro. Nro.  

2849839, 2826961 aprendiz y en mi rol instructor 

designado. 

3 Registrar, 

verificar y hacer 

seguimiento 

oportuno en el 

Se realiza verificación y 

ejecución de actualización en 

la plataforma de Sofia plus de 

• Se puede evidenciar: 

En el aplicativo SENASOFIA PLUS, los 

siguientes aprendices de los Técnicos 

en Asistencia Administrativa Fichas 
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sistema de 

información que 

la entidad defina 

para la Gestión 

de la Formación 

Profesional 

Integral 

mediante las 

siguientes 

actividades: a). 

Verificando que 

la totalidad de 

los aprendices 

seleccionados y 

matriculados 

queden en ese 

estado. b). 

Registrando 

juicios 

evaluativos del 

reconocimiento 

de aprendizajes 

previos, los 

los aprendices de las 

siguientes tituladas: 

- Técnicos en Asistencia 

Administrativa fichas:  

2849839 (ficha nueva IV 

oferta) - 2773717 B 

Técnico en Contabilización 

de operaciones Comerciales 

y financieras Ficha 2826850  

- El Tecnólogo en Gestión 

Administrativa con Ficha 

2693624, 

 

Nro. 2849839 - 2773717 B, 2693624 

del municipio de Soacha Cund. 

*  Técnico en Asistencia 

Administrativa ficha 2773717 B 

Aprendices en formación Sena Sofia 

Plus: 28 

Aprendices retiro voluntario en Sena 

Sofia Plus: 0 en Sofia plus  

- Aprendices con reporte de deserción 

al Centro CIDE: 2 al momento de ser 

asignada y recibir la formación 

- Aprendiz solicita traslado a otro centro 

de formación: 0 En trámite sin 

evidencia y/o confirmación formal 

- Aprendiz paso aplazamiento 

formación: 0 

- Total aprendices en formación 

asistiendo: 25 

- Aprendiz para inicio de reporte de 
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juicios 

evaluativos, 

rutas de 

aprendizaje, 

para los 

beneficiarios 

nuevos, 

reintegrados o 

trasladados. e). 

Comunicando al 

Coordinador 

Académico 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y 

hallazgos en el 

registro de la 

información. 

deserción al momento de la entrega de 

este informe al Centro CIDE: 1 

*  Técnico en Asistencia 

Administrativa ficha Nro. 2849839 

Aprendices en formación Sena Sofia 

Plus: 32 

Aprendices retiro voluntario: 0, y 

cancelado en Sena Sofia Plus: 0 (aún 

no ha llegado reporte del centro en el 

acto administrativo al instructor)  

- Aprendices con reporte de deserción 

al Centro CIDE: 0 al momento de ser 

asignada y recibir la formación 

- Aprendiz solicita traslado a otro centro 

de formación: 0 En trámite sin 

evidencia y/o confirmación formal 

- Aprendiz paso aplazamiento 

formación: 0 

- Total aprendices en formación 

asistiendo: 32 
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Se evidencia en plataforma Sena Sofía 

plus 

- Tecnólogo en Gestión 

Administrativa, ficha Nro. 2693624 

Aprendices en formación Sena Sofia 

Plus: 29 

Aprendices retiro voluntario en Sena 

Sofia Plus: 1 al momento de ser 

asignada y recibir la formación 

- Aprendices con reporte de deserción 

al Centro CIDE: 0 al momento de ser 

asignada y recibir la formación 

- Aprendiz solicita traslado a otro centro 

de formación: 1  

- Aprendiz paso aplazamiento 

formación: 0 

- Total aprendices en formación 

asistiendo: 27 

Se evidencia en plataforma Sena Sofía 

plus 



 

13 

GTH-F-062 V10 

4 Emitir juicio 

valorativo sobre 

el nivel de 

cumplimiento de 

los resultados 

de aprendizaje 

de las 

competencias 

del programa, 

adquiridos por 

los aprendices 

en el desarrollo 

de su formación, 

aplicando los 

procedimientos, 

plazos y 

herramientas 

tecnológicas 

que la entidad 

defina. 

Al momento de realizar el cierre 

e informe correspondiente de 

noviembre aun no se han 

realizado procesos de 

evaluación de cumplimiento de 

los resultados de aprendizajes 

de las competencias del 

programa para las tituladas a 

cargo dado que inicia el IV 

trimestre. 

* Técnicos en Asistencia 

administrativa fichas: 

* 2773717 B Competencia: Elaborar 

documentos de acuerdo con normas 

técnicas. 

* 2849839 COMPETENCIA: Fomentar 

cultura emprendedora según 

habilidades y competencias personales. 

 * Tecnólogo en Gestión 

Administrativa, ficha Nro. 2693624  

COMPETENCIA:  

210601002 -- INTERVENIR EN EL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE 

SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN 

DEL PLAN DE MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.  

4010 - PROPONER PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL 

DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS 

POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE. 

COMPETENCIA 4/. 2905 - PROPONER 

PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL 

PERSONAL DE LA UNIDAD 
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ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN  

4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE 

LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO 

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

CUMPLAN CON ESTÁNDARES DE CALIDAD 

ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.  

4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE 

MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO 

DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE 

ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE 

LA ORGANIZACIÓN.  

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL 

TALENTO HUMANO ASIGNADO, 

TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

4013 - VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE 

CUMPLA CON LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA 

ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN  

4035 - ESTABLECER LAS NO 

CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y 

LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE 

ACUERDO CON LA METODOLOGÍA 

UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA 
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4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA 

INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.  

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.  

 

5 Aplicar según la 

modalidad, 

estrategias de 

enseñanza, 

aprendizaje, 

seguimiento y 

evaluación de 

acuerdo a los 

lineamientos 

pedagógicos y 

metodológicos 

de la entidad. 

Iniciación de la formación en 

base a   las competencias y 

resultados de aprendizaje. 

La formación a orientar 

teniendo en cuenta 

expectativas pedagógicas 

como: 

Aprendizaje por Proyectos. 

Aprendizaje Significativo. 

Aprendizaje Basado en 

resolución de problemas. 

Utilicé Las siguientes 

estrategias en la formación:  

Enseñanza: 

Activadores cognitivos, Lluvia 

de ideas 

Esto se puede evidenciar en: 

• GFPI-F-019 V3 Guía •  

• Plataforma Territorium. 
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Talleres prácticos, Trabajos en 

Equipo,  

Desarrollo de guía, 

Exposiciones, 

Juego de roles, Mesas de 

trabajo por equipos, 

socialización de trabajos 

propuestos. 

Aprendizaje:  

Exposiciones, Talleres 

prácticos -Análisis de Caso – 

Trabajos Escritos, Foros 

temáticos. 

Evaluación:  

El portafolio, evaluación   de 

conocimiento, desempeño y 

producto, listas de chequeo, 

Talleres, La observación al 

aprendiz. 

6 Participar 

cuando el centro 

Para el mes de noviembre SI 

se realizaron actividades 

Para el mes de noviembre SI se 

realizaron actividades correspondientes 
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de formación lo 

requiera, en 

jornadas de 

diseño y 

desarrollo 

curricular de 

programas de 

Formación 

Profesional 

Integra, diseño 

de talleres e 

instrumentos 

que alimente los 

bancos de 

pruebas para la 

selección de 

aprendices, 

conforme a las 

necesidades 

nacionales y a 

los lineamientos 

institucionales 

requeridos para 

correspondientes a esta 

obligación. 

 

a esta obligación en el CIDE-SENA-

SOACHA. Evidencias en el Sharepoint  

https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/Repo

sitorioTituladaCIDE/EpUrvcxO5BVLttpq

O8LH9IgBUXKAMRQivjBoJR4jHjjFCg?

e=OWoAQq 
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el área temática 

objeto del 

contrato. 

7 Aplicar y hacer 

cumplir el 

reglamento del 

aprendiz, así 

como el manual 

de convivencia 

del Centro de 

Formación. 

Refuerzo por medio de 

manifiesto en charlas 

reiterativas, mensajes de 

reflexión y enseñanza a lo 

establecido en el 

“Reglamento del aprendiz y 

compromiso del aprendiz”. 

Se hacen refuerzos de las 

obligaciones del aprendiz y el 

instructor en lo establecido en 

el Capítulo III Artículo 8: 

Deberes y derechos del 

Aprendiz Sena. 

Tecnólogo en Gestión 

Administrativa -ficha Nro. 

2693624 

Técnicos en Asistencia 

Administrativa Fichas 

Se realizaron espacios de 
concientización en los deberes, 
obligaciones y derechos de los 
aprendices, así como su compromiso 
SENA para el buen entendimiento y 
desarrollo del proceso de formación. 

 
Se enviaron formatos con información 
respectiva por medios digitales como 
Whassap 
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2773717 B / 2849839 

TECNÓLOGO ANIMACION 

3D. Ficha 2826961 

TECNÓLOGO 

CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Ficha 

2826850 

8 Apoyar al 

Centro de 

formación en la 

elaboración de 

documentos 

técnicos 

requeridos para 

los procesos de 

adquisición de 

materiales y/o 

equipos de 

formación. 

Para el mes de noviembre No 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación en el CIDE-SENA-

SOACHA. 

. 

Para el mes de noviembre No se 
realizaron actividades correspondientes 
a esta obligación. 
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9 Apoyar al centro 

de formación 

cuando este lo 

requiera, en la 

promoción del 

portafolio de 

servicios. 

Para el mes de noviembre NO 

se programó actividades al 

respecto por el centro 

Para el mes de noviembre NO se 

realiza apoyo al respecto sobre las 

convocatorias programadas por el 

centro a formación técnica y 

tecnológica presencial del CIDE.  

10 Participar en las 

convocatorias 

de formación 

pedagógicas 

que el Centro 

establezca, así 

como la 

formación de 

TIC'S, en 

mejora de las 

competencias 

de las nuevas 

tecnologías. 

Para el mes de noviembre SI se 
realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación.  

Para el mes de noviembre SI se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. Realicé la formación: 

“ORIENTAR FORMACIÒN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS 

TÈCNICOS Y NORMATIVA” Norma 

24020144 

11 Asistir a los 

llamados 

Para el mes de noviembre NO 
se realizaron dos reuniones 
pertinentes programadas de 
instructores y citados por la 
coordinación académica. 

Para el mes de noviembre NO se 
realizaron actividades correspondientes 
a esta obligación.  
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efectuados por 

la Entidad, con 

el objeto de 

recibir 

capacitación y 

actualización en 

formación. 

12 Realizar 

seguimiento en 

la etapa 

productiva a los 

aprendices que 

le sean 

asignados, 

cuando el centro 

de formación lo 

requiera. 

Para el mes de noviembre NO 

se realizaron y/o delegaron 

actividades correspondientes a 

esta obligación. 

Para el mes de noviembre NO se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. 

13 Cumplir con la 

programación 

asignada de 

160 horas de 

Se imparte formaciones 
designadas de tituladas por el 
SENA -CIDE-SOACHA según 
programaciones trimestrales 
recibidas desde la coordinación 
académica. 
Se tiene a cargo las 

formaciones: 

Se evidencia en el correo electrónico 

institucional y Whassap grupales 

creados para tal fin.  
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formación 

mensuales. 

Tecnólogo en Gestión 

Administrativa -ficha Nro. 

2693624 

Técnicos en Asistencia 

Administrativa Fichas 

2773717 B / 2849839 

TECNÓLOGO ANIMACION 

3D. Ficha 2826961 

TECNÓLOGO 

CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Ficha 

2826850  

14 Legalizar la 

apertura de los 

Grupos de 

Formación 

complementaria 

en el aplicativo 

SOFIA PLUS en 

el tiempo 

correspondiente 

teniendo en 

cuenta las 

fechas 

Para el mes de noviembre NO 
se realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación, dado que hay a 
cargo 5 fichas de formaciones 
de tituladas respectivas. 
 

Para el mes de noviembre NO se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. Se evidencia en el 

aplicativo SOFIA PLUS 
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establecidas por 

el área de 

Administración 

Educativa. 

15 Apoyar y 

acompañar los 

procesos de 

autoevaluación 

de programas 

de formación en 

nivel tecnólogo 

del Centro de 

Formación 

Para el mes de noviembre NO 
se realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
 
 

Para el mes de noviembre NO se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. 

16 Acompañar a 

los aprendices a 

las actividades 

que se 

encuentren 

planeadas por el 

equipo de 

Bienestar al 

Aprendiz. 

Para el mes de noviembre SI 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación.  

 

Para el mes de noviembre SI se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación con bienestar del 

aprendiz. Se realizo evento de 

inducción e integración con las tituladas 

del día de inicio de formación 
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17 Usar las 

herramientas 

disponibles en 

el ambiente 

virtual de 

aprendizaje 

para fortalecer 

la formación y 

lograr el 

cumplimiento de 

los 

lineamientos, 

cobertura y 

productos 

indicados. 

Se realizó conceso entre los 

aprendices de las fichas de la 

Tituladas:  

Tecnólogo en Gestión 

Administrativa -ficha Nro. 

2693624 

Técnicos en Asistencia 

Administrativa Fichas 

2773717 B / 2849839 

TECNÓLOGO ANIMACION 

3D. Ficha 2826961 

TECNÓLOGO 

CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Ficha 

2826850con el fin de llegar a 

acordar y utilizar ciertos 

procesos con plataformas de 

comunicación como Correo 

Institucional y Whassap de 

manera escalonada y según 

su manejo y ejecución hacerlo 

con una en especial para el 

Para el mes de noviembre desde el 

inicio se han utilizado estrategias de 

comunicación con buena aceptación y 

manejo con plataformas de 

comunicación como Correos 

Institucionales, Whassap. Sena Sofía 

plus y Territorium 
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manejo en la comunicación 

grupal. 

18 Generar y 

ejecutar 

estrategias que 

permita la 

permanencia de 

los aprendices 

durante el 

tiempo total del 

curso. 

Se realizaron ciertos acuerdos 

directos con los aprendices que 

dicen trabajar, asistir a 

entrevistas laborales, estar 

ocupados en coordinación con 

apoyo del vocero y de la 

titulada con llamadas, 

mensajes, estrategia de 

búsqueda y envió de mensajes 

por correo electrónico y/o 

mensajes pertinentes a los 

aprendices de las tituladas 

respectivas en las fichas: 

Tecnólogo en Gestión 

Administrativa -ficha Nro. 

2693624 

Técnicos en Asistencia 

Administrativa Fichas 

2773717 B / 2849839 

TECNÓLOGO ANIMACION 

3D. Ficha 2826961 

TECNÓLOGO 

CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Ficha 

2826850 

para su ubicación y posterior 

invitación a participar en la 

Voceros y suplentes que apoyan el 

proceso  

Fichas No. Tecnólogo en Gestión 

Administrativa -ficha Nro. 2693624 

Técnicos en Asistencia 

Administrativa Fichas 

2773717 B / 2849839 TECNÓLOGO 

ANIMACION 3D. Ficha 2826961 

TECNÓLOGO CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Ficha 2826850 

 

Evidencia de Whassap y correo 

institucional de los voceros y mensajes 

del instructor hacia los aprendices que 

requerían ponerse al día de la formación 

en la competencia respectiva.  
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formación respectiva de la 

competencia propuesta. Al 

igual que los aprendices que 

se logren ubicar se les designa 

con la vocera para que los 

apoye en su proceso de 

ponerse al día en la formación 

respectiva en cuanto a 

trabajos, grupos y 

compromisos ya adquiridos y/o 

consulta con el instructor.  

- Los aprendices también manifestaron 

apoyo por condiciones de tiempo laboral 

para su consecución de la formación.  

 

Evidencia de llamadas telefónicas y/o 

correo electrónico registrados, para la 

ubicación e invitación a los aprendices 

que al inicio de la formación que no 

aparecen o se han dispersado por 

condiciones de calamidad doméstica y 

/o laborales. 

* Proceso de comunicación reiterativo 

del instructor y los voceros hacia los 

aprendices a modo de consejo y 

directrices para subvencionar cualquier 

situación, donde los aprendices 

soliciten carta de retiro 

- Por parte de los voceros quienes 

toman la iniciativa, para ver refuerzos y 

tutorías en temas en los cuales han 
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quedado algunas dudas o vacíos en los 

aprendices de las tituladas respectivas. 

- Se hace seguimiento en compañía del 

instructor y los voceros para cada 

aprendiz donde se le comunica su 

estado y situación, según reportes de 

juicios evaluativos, con el fin de su 

conocimiento y posible apoyo con el 

instructor respectivo, subsanando así 

cualquier situación en la formación. 

- Se hace seguimiento y apoyo a 

aprendices por parte del instructor a 

cargo cuando han de enfrentarse a 

situaciones de requerimiento laboral, 

de entrevistas laborales, educacional 

direccionándolos con el área de 

bienestar para su apoyo y manejo. Al 

respecto de lo educacional para su 

cumplimiento se realizan acuerdos 

específicos de entregas de trabajos, 

trabajos en equipos o individual y 
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presentación de los mismos en las 

formaciones pertinentes. 

19 Participar 

cuando el centro 

de formación lo 

requiera, en 

proyectos de 

investigación 

técnica y/o 

pedagógica 

para fortalecer 

el proceso de 

formación del 

área temática 

objeto del 

contrato. 

Para el mes de noviembre NO 

se realizó actividad 

correspondiente a esta 

obligación. 

Para el mes de noviembre NO se 

realizó actividad correspondiente a esta 

obligación, mediante formación y 

capacitación creado por el centro de 

formación CIDE 

20 Apoyar en las 

fases del 

cronograma de 

ingreso de las 

diferentes 

convocatorias 

Para el mes de noviembre SI 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación. 

Para el mes de noviembre SI se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. Realicé apoyo de 

inducción en los programas a ofertarse 

en el Centro Cide desde las mismas 
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abiertas de 

formación: 

divulgación, 

inscripciones, 

proceso de 

selección, 

matrícula e 

inducción y 

entregar los 

soportes 

requeridos para 

el Ingreso de 

aprendices al 

programa de 

formación tales 

como: Ficha de 

matrícula; 

fotocopia del 

documento de 

identidad, y/o 

requisitos 

definidos en el 

diseño 

formaciones y por medio de la 

herramienta de Whassap personal. 
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curricular, 

cuando ejecute 

formación 

complementaria. 

21 Dar 

cumplimiento a 

las 

programaciones 

de formación 

previamente 

establecidas y 

señaladas por 

las 

coordinaciones 

académicas. 

Para el mes de noviembre SI 

se realizó actividad 

correspondiente a esta 

obligación según 

establecimiento de 

cronogramas de formación, 

ambientes y horarios 

establecidos para el desarrollo 

de las formaciones delegadas. 

Se evidencia en los correos 

electrónicos y Whassap grupales 

creados para tal fin.  

 

22 Acatar los 

lineamientos del 

Sistema 

Integrado de 

Gestión y el 

Sistema de 

Seguridad de 

Para el mes de noviembre SI se 

realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación  

Para el mes de noviembre SI se 
realizaron actividades correspondientes 
a esta obligación de proceso en las 
capacitaciones y manejo de SST y 
discapacidad anteriormente formado. 
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Salud en el 

Trabajo y asistir 

a las 

convocatorias 

que el centro 

programa. 

23 Guardar 

absoluta reserva 

sobre 

documentos, 

información, 

programas y 

material que 

lleguen a su 

conocimiento 

por el desarrollo 

del objeto 

contractual. 

Para el mes de noviembre SI   

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación. 

Para el mes de noviembre SI   se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. 

24 Aplicar al 

proceso de 

certificación de 

la norma de 

Aprobé la competencia laboral: 

“ORIENTAR FORMACIÒN 

PRESENCIAL DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTOS 

TÈCNICOS Y NORMATIVA” 

 

Esto se puede evidenciar: 
 
en la página web 
http://certificados.sena.edu.co 
 
 
9510002402010441022CC79565854C 
29 octubre, 2011. 
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competencia 

“ORIENTAR 

PROCESOS 

FORMATIVOS 

CON BASE EN 

LOS PLANES 

DE 

FORMACIÓN 

CONCERTADO

S, o la 

actualización 

“ORIENTAR 

FORMACIÓN 

PRESENCIAL 

DE ACUERDO 

CON 

PROCEDIMIEN

TO TÉCNICO Y 

NORMATIVO"" 

o en su defecto 

deberá aplicar al 

proceso de 

certificación de 
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la norma y 

aportar el 

respectivo 

certificado de 

aprobación, o la 

evidencia de la 

inscripción 

efectiva a 

mismo, al 

informe de 

ejecución 

contractual, con 

plazo máximo a 

diciembre 31 de 

2021. 

25 Participar en el 

proceso de 

alistamiento del 

proceso 

formativo 

titulado y 

complementario 

elaborando 

 Proceso que se adelanta de manera 

constante y requerida del nuevo 

trimestre respectivo de noviembre en 

adelante.  

Esto se puede evidenciar en los 

formatos: 

 

• GFPI-F-019 V3 Formato Guías de 
Aprendizaje. 
 

 

javascript:mensaje_alerta(%221312%22)
javascript:mensaje_alerta(%221312%22)
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proyectos 

formativos, 

planeación 

pedagógica, 

guías de 

aprendizaje e 

instrumentos de 

aprendizaje y 

evaluación, con 

los criterios de 

calidad 

señalados por la 

Coordinación 

Académica y el 

Líder del Equipo 

Ejecutor de la 

F.P.I., con 

entrega 

oportuna de los 

mismos. 

 

 
 



 

35 

GTH-F-062 V10 

26 Apoyar 

procesos de 

Registro 

calificado para 

los programas 

en nivel 

tecnólogo del 

área temática 

objeto del 

presente 

contrato, 

cuando el centro 

lo requiera. 

Para el mes de noviembre No 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación. 

Para el mes de noviembre No se 

realizaron actividades correspondientes 

a esta obligación. 

27 Ejecutar la 

formación 

profesional 

integral de 

acuerdo con el 

currículo, 

desarrollo 

curricular y 

proyecto 

formativo de los 

Se orienta formación en los 
programas respectivos de: 
 
Tecnólogo en Gestión 

Administrativa -ficha Nro. 

2693624 

Técnicos en Asistencia 

Administrativa Fichas 

2773717 B / 2849839 

TECNÓLOGO ANIMACION 

3D. Ficha 2826961 

Esto se puede evidenciar en los 

formatos: 

 

• GFPI-F-019 V3 Formato Guías de 
Aprendizaje. 
 

 
 

 
 

javascript:mensaje_alerta(%221312%22)
javascript:mensaje_alerta(%221312%22)
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programas del 

área temática 

objeto del 

contrato. 

TECNÓLOGO 

CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES 

COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Ficha 

2826850 

 

 

28 Coadyuvar en 

las actividades 

de 

implementación, 

mantenimiento y 

evaluación del 

Sistema 

PREVIOS a 

realizar por el 

centro de 

formación. 

Para el mes de noviembre 

desde el inicio de contrato NO 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación 

Para el mes de noviembre desde el 
inicio de contrato NO se realizaron 
actividades correspondientes a esta 
obligación 
 

29 Participar en los 

Equipos 

Ejecutores de 

Para el mes de noviembre SI 

se realizaron actividades 

correspondientes a esta 

Para el mes de noviembre desde el 
inicio de mes SI se realizaron 
actividades correspondientes a esta 
obligación mediante alistamiento del IV 
trimestre, donde se subió al Share Point 
establecido por la coordinación la 
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Centro y apoyar 

la elaboración, 

revisión y 

validación de los 

productos 

establecidos en 

los 

procedimientos 

y guías 

determinados 

desde la 

pertinencia de la 

oferta hasta la 

certificación de 

los aprendices. 

obligación. 

 

actualización de novedades, guías, 
matrices etc. Repositorio Titulada CIDE - 
ÁREA GESTIÓN ADMINISTRATIVA - Todos 
los documentos (sharepoint.com) 

 

30 Las demás 

necesarias para 

el cabal 

cumplimiento 

del objeto 

contractual. 

Para el mes de noviembre SI 

desde el inicio de contrato se 

realizaron actividades 

correspondientes a esta 

obligación según 

requerimiento de la dirección 

general en el marco de 

Para el mes de noviembre SI desde el 

inicio de contrato se realizó la 

formación pertinente en el aplicativo 

SENASOFIA PLUS, TERRITORIUM, 

SECOPII, SI CONTRATISTA según 

requerimiento de la Dirección General 

correspondientes a estas obligaciones. 

https://sena4.sharepoint.com/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FRepositorioTituladaCIDE%2FRepositorio%2FFORMACI%C3%93N%2FPRESENCIAL%2FETAPA%20LECTIVA%2FRED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA%2F%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FRepositorioTituladaCIDE%2FRepositorio%2FFORMACI%C3%93N%2FPRESENCIAL%2FETAPA%20LECTIVA%2FRED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA%2F%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FRepositorioTituladaCIDE%2FRepositorio%2FFORMACI%C3%93N%2FPRESENCIAL%2FETAPA%20LECTIVA%2FRED%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA%20Y%20FINANCIERA%2F%C3%81REA%20GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA&p=true&ga=1
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implementación de la política 

de integridad.  

 

 

 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1    

2    

3    

4    

5    

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.   

 

ITEM 

 

No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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. 
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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.1058211817 de la planilla generada por Simple, del mes noviembre 2023. 

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

 

Evidencias en (39) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

Gabriel Tobías Luque Castrillón 

Contratista 

C.C. No. 79565854 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO 

CONTRATO No. 4625518/2023 

Coordinador Académico Formación Titulada 

Coordinación Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

01/11/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2773717 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
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03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

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 : 54,00

2693624 - 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:

Page 3 of 1214/11/23 23:16



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:

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 : 47,90

2826850 - 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:

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:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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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 : 6,00

2849839 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.
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02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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:
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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
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

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 : 29,90

2826961 - ANIMACION 3D.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Animar elementos de la escena según técnicas y especificaciones
del proyecto

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 9 of 1214/11/23 23:16



APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• 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:

Desarrollar el storyboard según el guión literario y el guión técnico
• 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:

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:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Pos producir la animación de acuerdo con las especificaciones
del proyecto y procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Producir los componentes de la animación de acuerdo con
técnicas de modelado y diseño

• 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
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

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 : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 153,70

Page 11 of 1214/11/23 23:16

Highlight



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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA
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Evidencia Obligaciones Especificas 1:   Fichas a Cargo 

Sena Sofia plus 11/11/2023 

 

respectiva Obligaciones Especificas 3: 



 

 

Guía propuesta de evidencia Obligaciones Especificas 5-25-27: 



 
 
 



 
 

 

Guía propuesta de evidencia para cargar en Territorium Obligaciones Especificas 5-25-27: 

                                                                  



 
 
 

 
 

 

Guía propuesta de evidencia para cargar en Territorium Obligaciones Especificas 5-25-27: 

Ficha 2693624 Evidencia en Territorium de espacio habilitado para cargar la evidencia de la competencia    respectiva para 

cargar en Territorium Obligaciones Especificas 3: 



 
 

 

 
 

 

Evidencia Obligaciones Especificas 4:  



Ficha de Caracterización: 2738069 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

Ficha de Caracterización: 2826850 
 
 
 

 
 

Evidencia Obligaciones Especificas 5: 
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Evidencia Obligaciones Especificas 10-11: 



 



 

 

Evidencia Obligaciones Especificas 16: 

 
 
 
 
 

 



 
 
 
 



 



 

 
 

Evidencia Obligaciones Especificas 21: 

 



 



 

 
 

 



 
 

Evidencia Obligaciones Especificas 24: 



 

 





 

Evidencia Obligaciones Especificas 30: Plataforma Sena Sofia Pus 

 

Plataforma Territorium 



} 



 
 
 

 

 

 

Plataforma Secop II 



 



Plataforma Si Contratista 

 



GRF-F-063 V.02  

CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 

Soacha, 9 de noviembre de 2023 

 
 

Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA) 
Ciudad 

 

Asunto: Información de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible 
de la base gravable de retención en la fuente. 

 
 

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestación de servicios personales y 
en cumplimiento de lo previsto por el parágrafo segundo del artículo 387 del Estatuto Tributario y el 
artículo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a continuación, 
tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo: 

 
C.C. 19308641 LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ COMPAÑERO 

PERMANENTE 

 
Toda vez que cumple con el siguiente requisito: 

 

• Cónyuge o compañero que se encuentra en situación de dependencia, por ingresos 
en el año menores a 260 UVT, certificada por contador público, o por dependencia 
originada en factores físicos o psicológicos que sean certificados por Medicina 
Legal. 

 
Solicito se tome nota de la situación de dependencia que informo en la presente comunicación, para 
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retención en la fuente del 10% de mis 
ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la 
normatividad arriba citada. 

 
 

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminución de su base 
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas. 

 
Cordialmente, 

 
 
 

 
 

FIRMA 

Nombre: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON 
 
C.C. 79565854 de Bogotá 



GRF-F-063 V.02  

NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARÁCTER INFORMATIVO 

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES 

En el siguiente cuadro se relacionan los requisitos y documentos que se deben adjuntar para 
poder acceder al beneficio de disminución de retención en la fuente, por dependientes: 

 

DEDUCCION CONCEPTO REQUISITOS 

DEPENDIENTES Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años 
de edad. 

Registro civil de 
nacimiento 

 Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23 
años, cuando el padre o madre contribuyente persona 
natural se encuentre financiando su educación en 
instituciones formales de educación superior 
certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial 
correspondiente; o en los programas técnicos de 
educación no formal debidamente acreditados por la 
autoridad competente. 

Recibo de pago de 
matrícula  de 
instituciones 
debidamente 
acreditadas 

 Los hijos del contribuyente mayores de 23 años que se 
encuentren en situación de dependencia originada en 
factores físicos o psicológicos que sean certificados por 
Medicina Legal. 

Certificado de Medicina 
Legal 

 El cónyuge o compañero permanente del 
contribuyente que se encuentre en situación de 
dependencia sea por ausencia de ingresos o ingresos 
en el año menores a doscientas sesenta (260) UVT, 
certificada por contador público, o por dependencia 
originada en factores físicos o psicológicos que sean 
certificados por Medicina Legal 

Certificado de Contador 
Público 

Certificado de Medicina 
Legal 

 Los padres y los hermanos del contribuyente que se 
encuentren en situación de dependencia, sea por 
ausencia de ingresos o ingresos en el año menores a 
doscientas sesenta (260) UVT, certificada por contador 
público, o por dependencia originada en factores 
físicos o psicológicos que sean certificados por 
Medicina Legal. 

Certificado de Contador 
Público 

Certificado de Medicina 
Legal 

 







Asistencias fichas a cargo: Ficha 2693624 

 

 

 



Ficha 2826850 

 



 

Ficha: 2849839 

 

 
 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2773717 B 

 

 

 

 

2826961 -  ANIMACION 3D. 

 

 



 



 

 

 

 



FORMACION VIRTUAL FICHA : 2826850 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 



 

 



 

 

 

 



FORMACION VIRTUAL  2773777B ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

 



 





 



 



MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES - MINTIC

 
 

CERTIFICA QUE

 
 

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, 
el(la) ciudadano(a) con número de identificación CC 79565854 NO SE 
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS 
MOROSOS

 

 

Esta certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y 
número consignados en el respectivo documento de identificación, coincidan con los 
aquí registrados.

 

Se expide en Bogotá el 13/11/2023 09:20 PM

Código Verificación: AQNLW1TP3R

Válida hasta: 12/02/2024

__________________________________________________

Dirección de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES - MINTIC



 


