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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                              Bogotá diciembre 11 del 2023 

 

 
Señor (a) 
Adriana Patricia Ballén Suarez. (E) 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5191136 
Coordinador académico – instructor G 16 coordinación  
Académica jornada fines de semana ciudad.  
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre 11 del año 
2023 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5191136 

 

Evila Dolores Sapuyes Navarro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 59836361 de 

Pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinación académica jornada fines 

de semana del centro de gestión administrativas, 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 VEINTIUM 

MILLONES COATROCIENTOS 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 
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manera: a) UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos 

Millones Ochocientos Veinte mil Trecientos Siete Pesos ($2.820.307) COP. 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) COP. cada uno. c) UN (1) 

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

Quinientos Cincuenta Mil Setecientos Seis Pesos ($2.551.706)) COP.  

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  

 

Se realizó 

acompañamiento a cada 

una de la ficha, 

mediante el desarrollo  

 

Acta de seguimiento a 

la semana diez del IV 

trimestre 2023.  
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formación, en las  fases o 

Competencias establecidas y 

programadas 

 

de temáticas propuesta, 

con la utilización de 

medios tecnológicos, y 

explosiones, talleres e 

investigaciones que le 

permita al aprendiz 

crecer en su desarrollo 

profesional. Las fichas a 

las cuales se realiza 

acompañamiento son 

para las fichas 

asignadas:  

2713182  TGTH, 
  2824375                TGB, 
2713184 TGTH, 

 2714296                 TGTH. 

Horas Sofía 

correspondiente al 

mes de noviembre 

2023 

 
 
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. 

 

 

 

No aplica para la 

actual cuenta de cobro 

 

 

 
 
 
 

Para este mes no se 

registra ninguna 

actividad 
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Cumplimiento oportuno 

con las entregas de los 

distintos formatos y 

documentos requeridos en 

el proceso administrativo; 

así como el cargue de 

evidencias, juicios 

evaluativos y demás 

requerimientos en las 

 diferentes plataformas   

dispuestas por la entidad. 

 

 

Consolidación de los 

documentos solicitados 

por la Coordinación 

académica  jornada 

Fines de Semana en el 

DRIVE. 

 

 

 

Evidencias que ya se 

encuentran subida en 

DRIVE, dentro las 

fechas establecidas y 

forma requerida. 

 
 
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. 

 

Se desarrollaron 

asesorías a los 

aprendices, de forma 

permanente, así como 

mediante plataforma 

de, donde se está 

realizando apoyo en la 

creación del 

entregable, para las 

fichas asignadas:      

2713182  TGTH,  

2824375                

TGB,2713184 TGTH, 

  2714296                TGTH 

  

 
 
Acta de seguimiento a la 

competencia del IV 

trimestre 2023. Semana 

10 

 

Horas Sofía 

correspondiente al mes 

noviembre  2023 
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Participar en las diferentes 

actividades programadas por 

el Centro de Formación, 

encaminadas al 

fortalecimiento del proceso 

de la Formación Profesional 

Integral. 

 

Reunión informativa 

sobre la manera como 

se está dando manejo 

a la ejecución de la 

formación, y 

directrices dadas por 

  el coordinador de centro 

 

 
En lo que corresponde 

a este mes he 

participado en cada 

una de las reuniones 

programadas por la 

coordinación, la 

asistencia reposa en 

la oficina de 

administración.  

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

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.      

2.      

 

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. 8628000332 de la planilla, asopagos y mes de noviembre. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (25) folios 

Cordialmente,  

 

Evila Dolores Sapuyes  

Contratista 

C.C. No. 59836361 de Pasto  

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Adriana Patricia Ballén Suarez.  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5191136    de 2023 

Coordinador Académico – Instructor G16 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EVILA DOLORES SAPUYES NAVARRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2713184 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• 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:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

2714296 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• 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:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
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2824375 - 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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 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.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.
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04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

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:

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:
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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:

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 : 15,90

2713182 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• 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:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

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 96,0001/11/2023 30/11/2023

96,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 63,70
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INSTRUCTOR: EVILA DOLORES SAPUYES NAVARRO

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-    1611    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 2713182  del programa TGTH, 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 
EVILA SAPYES 
NAVARRO 

59836361 
 X  

SENA CGA / 
JFS 

edsapuyes@sena.edu.co 3204419196  
 

2 
ALEXANDRA 
CAMELO 
BOHÓRQUEZ  

52460598  X  SENA CGA/ JFS 
acbohorquez@sena.edu.c

o 
322645209  

 

3 
LAURA MICHEL 
RUBIO RENGIFO  

1010191333  X  SENA CGA/JFS 
laurarubio@misena.edu.c

o 
313401083  

 

4 
LUIS ALBERTO 
CHAVES  

19396533  X  SENA CGA/JFS lchavess@sena.edu.co 3104472884  
 

5           

6           

7           

8           

9           

10           
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ACTA No. 1611 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACIÓN SEMANA 10 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 9 de diciembre de 2023 

HORA INICIO:  
11: 00 AM  

HORA FIN: 
11: 30 HORAS  

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente global piso 11 

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. 

5.  

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 2713182  del programa TGTH, durante el IV 
trimestre académico del 2023. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

 

COMPETENCIA INSTRUCTOR  (A)  DESIGNADO (A) 

Vincular a las personas seleccionadas, de 
acuerdo con las normas legales vigentes, 
políticas y procedimientos establecidos por 
la organización. 

 
 
Evila Sapuyes Navarro 

Administrar la salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad técnica legal 
vigente y las políticas de la organización. 

 
Laura Rubio Rengifo 

Competencia: proveer información del 
talento humano de acuerdo con la 
normatividad y los procedimientos 
establecidos vigentes fase I. 

Luis Alberto Chávez 

 
Seleccionar candidatos para desempeñar 
los cargos y roles de trabajo, de acuerdo 
con los perfiles, políticas, normas legales 
vigentes y procedimientos de la 
organización. 

 
Alexandra Bohórquez Camelo  

 
2. Generalidades de la ficha: 
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Académicamente:  
 

La ficha 2713182 TGTH en este IV trimestre académico mostró su compromiso durante 

las formaciones. Presentan sus actividades en su mayoría realiza en entrega de 

evidencias en la plataforma Territorium. Los aprendices desarrollan sus actividades 

enviúdales como grupales, evidenciaron puntualidad y calidad en los trabajos realizados 

 

Los aprendices, Tazcon Pinzón Cristian, Triana Gonzales Jun David, presenta bajo 

rendimiento académico, en  las competencia Seleccionar candidatos para desempeñar 

los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, políticas, normas legales 

vigentes y procedimientos de la organización y Vincular a las personas seleccionadas, de 

acuerdo con las normas legales vigentes, políticas y procedimientos establecidos por la 

organización.  

 

Actitudinalmente: 

En los aprendices de la ficha 2713182 TGHT se observó en este cuarto trimestre que 
existen algunas confrontaciones internas lo que está afectando que se dé una 
integración de manera adecuada, siguen las orientaciones y son asertivos en las 
observaciones dadas por los instructores, demuestran esfuerzo en actividades 
relacionadas con la imagen y representación de la ficha cuando se les requiere.  

Se sugiere realizar seguimiento por parte de bienestar por el aprendiz; a nivel general de 
la ficha ya que se ha podido evidenciar, aspectos comportamentales individuales que 
posiblemente estén afectando las relaciones interpersonales, lo cual ya se informó a 
bienestar del aprendiz  

 

Dentro de las debilidades de la ficha encontramos que aún se presenta 
 
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 

 
a. Durante el trimestre no se reportaron a la coordinación académica 

deserción de los siguientes aprendices: 
 
Actitudinalmente: 
 
 

Dentro de las debilidades de la ficha encontramos que aún se presenta 
 
 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica deserción (es) de 
los siguientes aprendices:  

 

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE  
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b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 

para cursar competencia (s) 
 

NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

Kelly Alejandra Cifuentes 
Useche  

1192722426 2559035 

Proveer información del 
talento humano de 
acuerdo con la 
normatividad y los 
procedimientos 
establecidos vigentes fase 

Keyllin Alejandra Cifuentes 
Useche 

1192722426 2559035 

Vincular a las personas 
seleccionadas, de acuerdo 
con las normas legales 
vigentes, políticas y 
procedimientos 
establecidos por la 
organización. 

Kelly Sofia Jimenez Gutierrez 1110577759 2451953 Vincular a las personas 
seleccionadas, de acuerdo 
con las normas legales 
vigentes, políticas y 
procedimientos 
establecidos por la 
organización. 

Angela María Bernal Tello 1010040860 2451953 Vincular a las personas 
seleccionadas, de acuerdo 
con las normas legales 
vigentes, políticas y 
procedimientos 
establecidos por la 
organización. 

 
a. Conforme a la justificación descrita a continuación, el equipo ejecutor en 

concordancia con el Capítulo II Árticulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, 
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices: 
 

En este trimestre no se destacó ningún aprendiz por su rendimiento académico 
 
 
 

NOMBRE (S) COMPLETO (S)  JUSTIFICACIÓN 

  

  

  

 
4. Avances del proyecto formativo. 

 
Los aprendices de la ficha 2713182 TGTH en este trimestre no realizo sustentación,  
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Integrantes  

 

Pymes  

 

 
María Camila Ramirez Serna  
Deisy Lizeth Morales Barreto 
Daniel Felipe Parra Braga 
 

 

ESPUMAS DE COLOMBIA 

S.A.S 

 

 

Luisa Fernanda Bermúdez Velandia 
Angela María Bernal Tello  
Keyllin Alejandra Cifuentes Useche 
Edgar Andrés Cruz Torres 
María Alejandra Feliciano Silva  
Juliana Gálvez Delgado 
Kelly Sofia Jiménez Gutiérrez  
 

 

 
 
TEXITEXCO SA 

Shirley Loreana fajardo Jiménez  
Angie Paola Tarazona Vaca 
Camila Andrea Rodríguez Ospina 
Valentina Pinzón Cabrera   
Karen Gisell Vanegas Domínguez  
 

 

PROCESADORA DE 
ALIMENTOS EL GORDO 
S.A.S 

Michell Alexandra Calderón Torres 
Wendy Tatiana Neira Gómez 
Camila Andrea Mayorquin Serna  
Karina Andrea Holguin Hoyos 
Silvia Esther Henríquez Mercado  

 
ARTE S.A.S  

 
Yuli Urrego Moreno  
Mónica Yulie Palma Palacios  
Cristian Alexander Tascón Pinzón 
Juan David Triana Gonzales  
Karol Enith Montes Castillo  

 
CENTRO DE DIAGNOSTICO 

AUTOMOTRIZ S.A.S  

 

 
 

 

 

CONCLUSIONES 

 
 

 Las aprendices y los aprendices cumplieron a satisfacción con el proceso de 

sustentación, entregaron sus evidencias, cumpliendo con los resultados de 

aprendizajes que comprenden cada una las competencias programadas en este 

I V trimestre de 2023 
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 Los aprendices cumplieron con la sustentación demostrando la ejecución y 

evaluación de su proyecto empresarial. En esta última sustentación fue evidente 

su compromiso con el proyecto formativo, demostrando calidad, pertinencia y 

oportunidad en cada una de las presentaciones. Se destaca, además, su 

responsabilidad en la organización. 

 Los aprendices a la fecha tienen definida sus responsabilidades para la etapa 

productiva, reconocen sus capacidades y se muestran conscientes de las 

obligaciones que adquirieron para el desarrollo de la etapa productiva 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
El equipo ejecutor será responsable de emitir los 
juicios correspondientes al IV trimestre académico 
del año 2023 
 
 
Los instructores de equipo ejecutor harán entrega 
de los documentos correspondientes al proceso 
desarrollado con le ficha, en este IV trimestre, 
realizado el cargue en las carpetas Drive 
dispuestas por la coordinación académica  
 

 
Evila Sapuyes 
Navarro 
 
Alexandra 
Bohórquez 
Camelo  
 
Luis Alberto 
Chaves 
 
Laura Michel 
Rubio 
  

 
 
 
9 de diciembre 
del 2023 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


