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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

         Bogotá D.C., 11 de diciembre 2023 

Señora 

ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ   
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.CO1.PCCNTR.5192305 
Coordinadora Académica (E) – Instructora G16 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

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

 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.5192305) del año 2023 

ENRIQUE ARTURO ROBLES ROA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 19.397.352 de Bogotá, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de Semana del 

Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 

referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

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

MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS (S21.488.053) M/cte., 

incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el Contratista). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago 

correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones Ochocientos Veinte Mil 

Trescientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los 

meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos 

(S4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023. 

por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos (S2.551.706) M/cte. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 
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OBJETO:  

Suministrar servicios personales de carácter temporal, impartiendo la Formación Profesional 

Integral, de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Gestión Administrativa 

para las jornadas académicas diurnas, 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 

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. 

Guías, talleres, actividades 

de trabajo autónomo, 

estrategias didácticas 

activas. 

Plataforma 

Territorium, horas 

Sofia mes de 

noviembre, acta de 

seguimiento IV 

trimestre ficha 

2773521.  

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. 

Para este mes no se realizó 

ninguna actividad. 
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3 Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos formatos 

y documentos requeridos en el 

proceso administrativo; así como el 

cargue de evidencias, juicios 

evaluativos y demás 

requerimientos en las diferentes 

plataformas dispuestas por la 

entidad. 

Generación de formatos y 

documentos. 

Se entregarán los 

documentos 

requeridos por la 

Coordinación 

académica, cargados 

en el Drive. 

4 Orientar, apoyar, acompañar y 

asesorar en forma permanente e 

integral a los aprendices en el 

proceso de formación, incluyendo 

la formulación y seguimiento de los 

planes de mejoramiento que le 

sean asignados. 

Guías, talleres, actividades 

de trabajo autónomo, 

estrategias didácticas 

activas. 

 

Plataforma 

Territorium, horas 

Sofia mes de 

noviembre, acta de 

seguimiento IV 

trimestre ficha 

2773521.  

5 Participar en las diferentes 

actividades programadas por el 

Centro de Formación, encaminadas 

al fortalecimiento del proceso de la 

Formación Profesional Integral. 

Para este mes no se realizó 

ninguna actividad. 
 

  

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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

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 72313473 de la planilla, Mi planilla de noviembre 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 

Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (14) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
ENRIQUE ARTURO ROBLES ROA 
Contratista 
C.C. No. 19.397.352 de Bogotá  
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ   
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.CO1.PCCNTR.5192305 
Coordinadora Académica (E) – Instructora G16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ENRIQUE ARTURO ROBLES ROA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2773521 - 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:

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:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 : 15,90

2713179 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES.

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

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

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.
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INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE
PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

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

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,70

2672587 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

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

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

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

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 74,30
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 86,0001/11/2023 30/11/2023

86,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ENRIQUE ARTURO ROBLES ROA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 1616      DEL DÍA 09 DEL MES DE DICIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  

• Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2773521 del programa TCOCE, durante el 
IV trimestre académico del 2023. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
 
1 

Enrique Arturo Robles Roa CC 19397352  X  SENA CGA / JFS 
 
Enriquerobles@misena.edu.
co 

3123194602       

 

 
2 Ingrid Aseneth García Moreno. 

 

 
CC 1012336441 
 

 

 
X  

  
SENA CGA / JFS Iagarcia@sena.edu.co 

 
3208139631 
 

 

 

 
3 Linda María López Cañón CC 52491710  

 
         X  

 
SENA CGA / JFS lmalopezc@sena.edu.co 3002690075 

 

 

 
4 

   
Alex Peña Sierra 

 
CC 79132602 

  
        X 

  
SENA CGA / JFS 

 
apenas@sena.edu.co 

 
3016014994 

 

 

 
5 María Alejandra Sandoval 

Pineda 
CC 1015437267  

 
        X  

 
SENA CGA / JFS msandoval@sena.edu.co 3132840034 

  

 

           

           

           

           

           

mailto:Enriquerobles@misena.edu.co
mailto:Enriquerobles@misena.edu.co
mailto:Iagarcia@sena.edu.co
mailto:lmalopezc@sena.edu.co
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ACTA No. 1616 

  SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10 
 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 09 de diciembre de 2023 

HORA INICIO: 
11:30 am 

HORA FIN: 
12:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE 
Ambiente 407 

 

 
CENTRO DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

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

2. Generalidades de la ficha.  

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica. 

4. Avances del proyecto formativo 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

• Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del 
avance formativo de los aprendices de la ficha 2773521 del programa TCOCE, 
durante el IV trimestre académico del 2023. 
  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

 
La Coordinación Académica para el desarrollo de las competencias programadas a la ficha, 
asignó a los siguientes Instructores (as) como equipo ejecutor:  
 

COMPETENCIA INSTRUCTOR  (A)  DESIGNADO (A) 

Reconocer recursos financieros de 
acuerdo con metodología y normativa. 
Fase II 

Enrique Arturo  Robles Roa 

Desarrollo de procesos de comunicación 
oral y escritos en forma eficaz y efectiva, 
teniendo en cuenta situaciones de orden 
social, personal y productivo. 

  

Ingrid Aseneth García Moreno. 

Interacción en lengua inglesa de forma 
oral y escrita en contextos sociales y 
laborales (Fase II). 

María Alejandra Sandoval Pineda 
 

Fomento de la cultura emprendedora. Alex Peña Sierra. 

Atención a clientes  

 

Linda maría López. 
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2. Generalidades de la ficha.  

Académicamente:  
 
Durante el desarrollo del trimestre, las actividades desarrolladas en cada una de las 
competencias orientadas durante el trimestre, y de acuerdo con el equipo ejecutor, la 
mayoría de los aprendices demostraron un desempeño académico bueno, son 
comprometidos con las actividades asignadas para cada competencia, varios equipos 
pyme se realizaron observaciones en la presentación de los informes, se evidenció 
interés por el auto aprendizaje, alcanzaron a desarrollar las actividades asignadas con 
calidad y pertinencia, y al finalizar el trimestre cumplieron con los lineamientos de cada 
instructor la mayoría de grupos, excepto por lo explicado en novedades..  
 
Actitudinalmente:  
 
Los aprendices muestran respeto hacia los instructores; son receptivos a los llamados 
que se les hacen, la gran mayoría de los aprendices de la ficha cumple con el reglamento 
del aprendiz. Son respetuosos y han logrado una buena integración como ficha, cuentan 
con un líder aprendiz que los orienta y lo reconocen como una autoridad. Pero algunos 
de ellos, tienen inconvenientes en su comportamiento. Generan desorden en las 
formaciones. Adicionalmente algunos, tienen dificultad para seguir las indicaciones y es 
necesario darles orientaciones adicionales, de manera que comprendan las temáticas y 
desarrollen sus actividades. 
 
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 
La ficha está conformada por veintiséis (26) aprendices, , es pertinente mencionar el 
caso de Cindy Niyireth Osorio Cano y Jorge Cartagena Artunduaga, por su impuntualidad 
en la franja que inicia a las 6:45 a.m., en la competencia Desarrollo de procesos de 
comunicación oral y escritos en forma eficaz y efectiva, los aprendices  Luis Felipe Torres 
Herrera, Yury Valentina Gutiérrez Gómez, Mauricio Andrés Naizir Álzate, Cindy Niyireth 
Osorio Cano y Jorge Cartagena Artunduaga vienen presentando bajo rendimiento en sus 
actividades y están pendientes de aprobar la competencia, los demás académicamente 
hasta la fecha han respondido bien 
 
En la competencia Fomentar la cultura emprendedora los grupos MTO ECO-CLOTHES 
y TREMONT BELLEZA SAS tienen que volver a presentar la sustentación y los 
aprendices Jorge Cartagena y Luis Felipe Torres tienen estrategia pedagógica que 
deben presentar el domingo 10 de diciembre. 
 
El día 13 de noviembre de 2023, siendo las 9:49 am aproximadamente de la mañana, el 
aprendiz Mauricio Andrés Naizir Álzate, se encuentra en la terraza del piso 3 jugando 
ping pong  y según el relato que está siendo verificado por el área de bienestar, 
manifiesta que el ping pong se va por la marquesina y el aprendiz decide subirse al muro, 
sobrepasando el vidrio de contención para obtener el ping pong, en esta acción pone el 
peligro su integridad ya que se apoyó en las marquesinas,  dos de ellas se rompen  y 
caen a la rampa en donde afortunadamente no  transitaba ninguna persona, el aprendiz 
afortunadamente es valorado por enfermería y no presenta ninguna lesión ni fractura, se 
inició proceso de intervención por el área psicosocial de Bienestar y se remitirá el caso 
a comité de evaluación y seguimiento, para establecer un plan de mejora.  
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Los aprendices en su mayoría y a la fecha han demostrado adaptación a la dinámica del 
SENA y cumplen con el Reglamento del aprendiz. Sin embargo, algunos aprendices les 
han costado trabajar en equipo, estando el equipo ejecutor atento a esta situación.  
 
Se presenta informe a la coordinación académica sobre presunto plagio en una 
diapositiva por los grupos Tremont belleza sas y mto eco-clothes, por lo tanto,  en las 
competencias programadas en el trimestre existe como mínimo un resultado pendiente 
por aprobar hasta que se conozca el informe del comité de seguimiento y evaluación. 
 

4. Avances del proyecto formativo. 
 
Se realizo sustentación de la ficha el 26 de noviembre de 2023 donde el equipo ejecutor 
pudo evidenciar el avance en la creación de las empresas didácticas y realizo 
observaciones a los diferentes grupos por cuanto presentaron debilidades en sus 
exposiciones y contenidos de los trabajos. 
 
La ficha organizo seis (6) equipos de trabajo conformados de la siguiente manera: 

 

Equipos Integrantes 

Pyme # 1  
TREMONT BELLEZA SAS 

MILENA GARCIA DUARTE  
PAULA VALENTINA ALVAREZ  
MICHEL DIAZ BARRETO  
ERIKA CONSTANZA PEÑA GIL 
 

Pyme # 2  
MTO ECO-CLOTHES 

CINDY NIYIRETH OSORIO CANO 
ANA MILENA MUÑOZ DIAZ 
GELLY CAMILA MORA JULIO 
MARIA PILAR TOLEDO 
MONTERROSA  
 

Pyme # 3  
SEND LOGISTIC SAS 

LUZ DIVEANA LARROTA 
ESCALANTE  
KARENT XIMENA GALINDO 
AREVALO 
SANTIAGO BABATIVA 
SOMBRERERO 
YURI VALENTINA GUTIERREZ 
GOMEZ 
YASMIN LEON BEDOYA  
 

Pyme # 4  
ALL” D DATA SAS 

LUIS ANGEL SANCHEZ GUTIERREZ 
DAVID CAMILO GAITAN 
SANTAMARIA  
ALBERTO LIZARAZO GALLO 
LUIS ALEJANDRO SAENZ TREJOS 
 

Pyme # 5  
STARTUP COMERCIO 
ELECTRONICO 

HANS WEIMAR DIAZ URUEÑA  
CESAR ARMANDO CARDENAS 
BOCANEGRA  
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HEIDEGGER HERNANDEZ 
BALTAZAR  
BRAYAN STEVEN RODRIGUEZ 
CASTELLANOS 
 

Pyme # 6 
TECH VISION SAS 

LUIS FELIPE TORREZ HERRERA  
JORGE CARTAGENA ARTUNDUAGA  
MAURICIO ANDRES NAIZIR ALZATE  
YURI TATIANA MORENO PARRADO  
XIMENA MARIA MARTINEZ 
SARMIENTO  
 

 
Nombre del proyecto: 2433550 Creación de una empresa didáctica para aplicar criterios 

de reconocimiento y medición de los hechos económicos CGA-AGA V2 
 

Actividad del proyecto: Estructurar la empresa didáctica, de acuerdo con requerimientos 
contables, legales y administrativos. 

 
Fase: 2 Planeación. 
 
Tiempo de ejecución de la fase: 3 meses. 
 
El día 26 de noviembre se realizó la sustentación las empresas a las 10:45 A.m. en el 
ambiente 902 del CGA. 
 

 

Y CONCLUSIONES 

 
Las estrategias utilizadas por los integrantes del equipo ejecutor fueron fundamentales para 
el trabajo pedagógico, desarrollando actividades sincrónicas por medio de herramientas 
como kahoot, quizziz, con el soporte de actividades asincrónicas por medio de la 
plataforma Territorium. 
 
Se verifica el proceso de enseñanza aprendizaje en el segundo punto de control. 
 
Los juicios evaluativos de las competencias del trimestre fueron evaluados y la 
información reposará en drive. 
  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Presentar novedades a la Coordinación 
Académica  
 
 

Enrique Arturo 
Robles Roa. 
 
Ingrid Aseneth 
García Moreno. 
 
María Alejandra 
Sandoval 
Pineda 

 
 
09 de diciembre 
de 2023  
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Alex Peña 
Sierra. 
 
Linda maría 
López. 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 


