
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 11 de diciembre de 2023 
 
Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191097 
Coordinadora Académica (E) G16 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual diciembre del año 2023 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5191097 del 2023 

LUIS ENRIQUE ALBA SUANCHA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79407777 de 
Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada 
Fines de Semana del Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN 
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS 
($21.488.053) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca 
el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN 
(1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones 
Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte. b) CUATRO (4) pagos 
iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro 
Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final 
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos 
Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte. 
 
Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

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 diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, 
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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. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

2 
Orientar y apoyar a los aprendices en 
el desarrollo de proyectos formativos 
y/o productivos en las respectivas 
etapas de formación. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

3 

Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

4 

Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

5 

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

En este período no se 
ejecutó esta obligación. 

N/A 
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6 

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. 

Revisión actividades AVA 
de instructores en 

plataforma Territorium. 

Informe 
Coordinador y 

soporte a 
instructores 

7 

Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

8 

Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro y acoger 
las recomendaciones establecidas 
en el protocolo de bioseguridad 
aprobado por la Institución. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

9 

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. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

10 

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

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

11 

Brindar respuesta oportuna a los 
diferentes requerimientos de la 
comunidad educativa a través de los 
canales de comunicación dispuestos 
por la entidad. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

12 
Proyectar una imagen personal, 
digna y acorde con su rol de 
instructor conforme a los programas 
de formación que imparte el Centro. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en 
el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
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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. 
 
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. 73055795 expedido por Mi Planilla correspondiente al pago de aportes a Salud, 

Pensiones y ARL del mes de noviembre del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ciento setenta y ocho (178) folios. 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Luis Enrique Alba Suancha 
Contratista 
C.C. No. 79407777 de Bogotá 

 

 
 
Recibí a satisfacción: 
 

 

 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5191097 del 2023 
Coordinadora Académica (E) G16 

 



EVIDENCIAS A PARTIR DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2023 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED 

CONTENID 
ACTIVIDADES 

TERRIT 
CTRO 
CALIF 

2713180 TGA 3 
PROMOVER - 
CULTURA FISICA 

PEDRO FELIPE 
VELANDIA 
CABRERA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713180 TGA 3 
CONTABILIZAR 
OPERACIONES 

DIEGO 
FERNANDO 
REYES PEDRADA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK 

SE 
EVIDENCIA 

UN (1) 
ARCHIVO DE 
EVLAUCION  

OK OK 

2713180 TGA 3 
APLICAR 
TECNOLOGIAS 1 

FABIO ROMERO 
ORJUELA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713180 TGA 3 
FACILITAR EL 
SERVICIO A LOS 
CLIENTES 

SEGUNDO 
REINALDO 
OCHOA 
MARTINEZ 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED 

CONTENID 
ACTIVIDADES 

TERRIT 
CTRO 
CALIF 

2713181 TGA 3 
APLICAR 
TECNOLOGIAS 1 

LUIS ALBERTO 
MACHUCA 
MORENO 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713181 TGA 3 
COORDINAR 
ACTIVIDADES TH - 
1ER CORTE 

CLAUDIA 
PATRICIA 
QUIROGA 
BOCANEGRA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713181 TGA 3 

PROPONER 
PROGRAMAS 
CAPACITACION - 2DO 
CORTE 

CLAUDIA 
PATRICIA 
QUIROGA 
BOCANEGRA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713181 TGA 3 
PROMOVER - 
COMUNICACION  

LUZ ANDREA 
SARMIENTO 
ORTIZ 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED 

CONTENID 
ACTIVIDADES 

TERRIT 
CTRO 
CALIF 

2713175 TGE 3 PROMOVER - ETICA 
FLORALBA 
AGUIRRE 
GONZALEZ 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713175 TGE 3 
PROYECTAR EL 
MERCADO 

VICTOR 
ALFONSO 
SALCEDO 
HERRERA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713175 TGE 3 
CONTROLAR LOS 
INVENTARIOS 

EHUILSON 
VELASCO 
LUENGAS 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713175 TGE 3 
COMPRENDER 
TEXTOS EN INGLES 

MARIA 
ALEJANDRA 
SANDOVAL 
PINEDA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED 

CONTENID 
ACTIVIDADES 

TERRIT 
CTRO 
CALIF 

2713176 TGE 3 PROMOVER ETICA 
ALEXANDRA 
CAMELO 
BOHORQUEZ 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713176 TGE 3 
CONTABILIZAR 
OPERACIONES 

SULLY 
MARGARITA 
FUENTES NIÑO 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713176 TGE 3 
PROYECTAR EL 
MERCADO 

VICTOR 
ALFONSO 
SALCEDO 
HERRERA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713176 TGE 3 
CONTROLAR LOS 
INVENTARIOS 

EDILBERTO 
CORREDOR 
NIÑO 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED 

CONTENID 
ACTIVIDADES 

TERRIT 
CTRO 
CALIF 

2713177 TGE 3 
CONTROLAR LOS 
INVENTARIOS 

EHUILSON 
VELASCO 
LUENGAS 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713177 TGE 3 PROMOVER - ETICA 
FLORALBA 
AGUIRRE 
GONZALEZ 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713177 TGE 3 
PROYECTAR EL 
MERCADO 

VICTOR 
ALFONSO 
SALCEDO 
HERRERA 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713177 TGE 3 
CONTABILIZAR 
OPERACIONES 

SULLY 
MARGARITA 
FUENTES NIÑO 

18-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED 

CONTENID 
ACTIVIDADES 

TERRIT 
CTRO 
CALIF 

2713173 - 
2713174 

TEFE 3 
PLANIFICACION DE 
LA PRODUCCION 

JOHN DARIO 
FONTAL APONTE 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

2713173 - 
2713174 

TEFE 3 
INTERACTUAR 
INGLES 2 

MARIA 

ALEJANDRA 
SANDOVAL 
PINEDA 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713173 - 
2713174 

TEFE 3 
RECONOCIMIENTO 
HECHOS 
ECONOMICOS 2 

EDILBERTO 
CORREDOR 
NIÑO 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713173 - 
2713174 

TEFE 3 
REGISTRO DE LA 
INFORMACION 

ANDREA PAOLA 
RUIZ MARIN 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713173 - 
2713174 

TEFE 3 
PRACTICAS 
AMBIENTALES - 1ER 
CORTE 

ANDREA PAOLA 
RUIZ MARIN 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2713173 - 
2713174 

TEFE 3 
GENERAR HABITOS 
SALUDABLES - 2DO 
CORTE 

CRISTIAN 
CAMILO ULLOA 
SAMACA 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA 

A LA 
FECHA 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED. 

CONTENID 
ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2769707 TAA 2 
ELABORACION DE 
DOCUMENTOS 2 

SANDRA MILENA 
RUIZ MARIN 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769707 TAA 2 
ATENCION A 
CLIENTES 

ALEXANDRA 
CAMELO 
BOHORQUEZ 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769707 TAA 2 
UTILIZACION DE 
HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS 

MARTHA JANETH 
ROJAS GOMEZ 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 
SEMANA 1, 2 

Y 3 
OK OK OK 

2769707 TAA 2 
RECONOCIMIENTO 
DE RECURSOS 
CONTABLES 1 

EDILBERTO 
CORREDOR 
NIÑO 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769707 TAA 2 
INTERACCION 
LENGUA INGLES 1 

DIEGO RAMIREZ 

GALEANO / 
VICTORIA INES 
SOTO O 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK 
ACTIVIDADES 
DE SEM 1 A 5 

OK OK 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2769708 TAA 2 
RECONOCIMIENTO 
DE RECURSOS 
CONTABLES 1 

DIEGO 
FERNANDO 
REYES PEDRADA 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK 
NO SE 

EVIDENCIA A 
LA FECHA 

OK OK 

2769708 TAA 2 
ELABORACION DE 
DOCUMENTOS 2 

SANDRA MILENA 
RUIZ MARIN 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769708 TAA 2 
INTERACCION 
LENGUA INGLES 1 

DIEGO RAMIREZ 
GALEANO 
VICTORIA INES 
SOTO 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK 
SEMANA 1 A 

5 OK PTE 
6Y7 

OK OK 

2769708 TAA 2 
ATENCION A 
CLIENTES 

ANA MARIA 
BALCAZAR DAZA 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769708 TAA 2 
UTILIZACION DE 
HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS 

MARTHA JANETH 
ROJAS GOMEZ 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



2769709 TAA 2 
ELABORACION DE 
DOCUMENTOS 2 

YENSY 
CORREDOR 
GARCIA 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769709 TAA 2 
INTERACCION 
LENGUA INGLES 1 

DIEGO RAMIREZ 
GALEANO 
VICTORIA INES 
SOTO 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769709 TAA 2 
RECONOCIMIENTO 
DE RECURSOS 
CONTABLES 1 

DIEGO 
FERNANDO 
REYES PEDRADA 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK 
NO SE 

EVIDENCIA A 
LA FECHA 

OK OK 

2769709 TAA 2 
ATENCION A 
CLIENTES 

DAMIAN 
HUMBERTO 
MELO 
RODRIGUEZ 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

2769709 TAA 2 
UTILIZACION DE 
HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS 

LUIS ALBERTO 
CHAVES 
SABOGAL 

19-NOV-23 
2°REVISION 

6 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2773521 TCOCF 2 
DESARROLLO 
PROCESOS DE 
COMUNICACION  

INGRID 
ASENETH 
GARCIA 
MORENO 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773521 TCOCF 2 
ATENCION A 
CLIENTES 

LINDA MARIA 
LOPEZ CAÑON 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773521 TCOCF 2 
FOMENTO CULTURA 
EMPRENDEDORA 

ALEX PEÑA 
SIERRA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773521 TCOCF 2 
RECONOCIMIENTO 
DE RECURSOS 
CONTABLES 2 

ENRIQUE 
ARTURO 
ROBLES ROA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773521 TCOCF 2 
INTERACCION EN 
LENGUA INGLESA 2 

MARIA 
ALEJANDRA 
SANDOVAL 
PINEDA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED. 

CONTENID 
ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2773536 TCOCF 2 
INTERACCION EN 
LENGUA INGLESA 2 

VICTORIA INES 
SOTO OSPINO 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773536 TCOCF 2 
ATENCION A 
CLIENTES 

SANDRA CORAL 
NARVAEZ 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773536 TCOCF 2 
RECONOCIMIENTO 
DE RECURSOS 
CONTABLES 2 

BEISY YURANY 
ENDE ROA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK 
ACTIVIDADES 
SEMANA 1 A 

5 
OK OK 

2773536 TCOCF 2 
FOMENTO CULTURA 
EMPRENDEDORA 

ALEX PEÑA 
SIERRA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2773536 TCOCF 2 
DESARROLLO 
PROCESOS DE 
COMUNICACION  

JOSSIANE 
NUÑEZ 
CARDONA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK 
ACTIVIDADES 
SEMANA 1 A 

5 
OK OK 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2559033 - 
2559035 

TGTH 6 
ENFASIS PARA 
PRUEBA T&T 

NUVIA SAMACA 
GARCIA 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

SEMANA 1 A 
6 OK PTE 7 Y 

8 SIN 
PUBLICAR 

OK OK 

2559033 - 
2559035 

TGTH 6 
FACILITAR EL 
SERVICIO A LOS 
CLIENTES 

SEGUNDO 
REINALDO 
OCHOA 
MARTINEZ 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2559033 - 
2559035 

TGTH 6 

DOCUMENTAR 
PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS / 
CONTROLAR 
CALIDAD DE LA 
INFORMACION 

LAURA MICHEL 
RUBIO RENGIFO 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK 

SEMANA 1 A 
5 OK PTE 6,7 

Y 8 SIN 
PUBLICAR 

OK OK 

2559033 - 
2559035 

TGTH 6 
EJECUTAR 
ACCIONES DE 
CAPACITACION 1 Y 2 

LINDA MARIA 
LOPEZ CAÑON 

25-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2645963 TGTH 5 GENERAR NOMINA 2 
SULLY 
MARGARITA 
FUENTES NIÑO 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2645963 TGTH 5 
GESTIONAR 
PROGRAMAS DE 
BIENESTAR 

LUZ ANDREA 
SARMIENTO 
ORTIZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2645963 TGTH 5 
FACILITAR EL 
SERVICIO A LOS 
CLIENTES 

SEGUNDO 
REINALDO 
OCHOA 
MARTINEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2645963 TGTH 5 
COORDINAR 
PROCESO 
EVALUACION  

DIANA MILENA 
RODRIGUEZ 
RODRIGUEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2645963 TGTH 5 
PRODUCIR TEXTOS 
EN INGLES 

DEISY LILIANA 
MORENO 
RODRIGUEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK 
ACTIVIDADE 
SEM 1 A 5 OK 
PTE 6, 7 Y 8 

OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED. 

CONTENID 
ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2672530 - 
2672532 

TGTH 4 
INTEGRAR LOS 
TRABAJADORES 

DIANA MILENA 
RODRIGUEZ 
RODRIGUEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK 
ACTIVIDADES 

1 A 5 
OK OK 

2672530 - 
2672532 

TGTH 4 
PROVEER 
INFORMACION 
TALENTO  HUMANO 2 

MARTHA JANETH 
ROJAS GOMEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2672530 - 
2672532 

TGTH 4 
DISEÑAR 
ESTRUCTURA DE 
SALARIOS 

JOHN DARIO 
FONTAL APONTE 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

2672530 - 
2672532 

TGTH 4 GENERAR NOMINA  1 

DIEGO 
FERNANDO 
REYES 
PEDRADA 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK 
NO CREO 

CARPETA DE 
ACTIVIDADES 

OK OK 

2672530 - 
2672532 

TGTH 4 
COMPRENDER 
TEXTOS EN INGLES  

VICTORIA INES 
SOTO OSPINO 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
ANUNCIOS 
SEMANAS 

1,2,3  

ACTIVIDADES 
1 A 3 

OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED. 

CONTENID 
ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2672537 TGTH 4 
COMPRENDER 
TEXTOS EN INGLES  

KAROL YOLIMA 
PRIETO DIEGO 
RAMIREZ 
GALEANO 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

ACTIVIDADES 
SEMA 5,6 Y 7 

OK OK 

2672537 TGTH 4 
DISEÑAR 
ESTRUCTURA DE 
SALARIOS 

JOHN DARIO 
FONTAL APONTE 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

2672537 TGTH 4 
INTEGRAR LOS 
TRABAJADORES 

FLORALBA 
AGUIRRE 
GONZALEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2672537 TGTH 4 
PROVEER 
INFORMACION 
TALENTO HUMANO 2 

FABIO ROMERO 
ORJUELA 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2672537 TGTH 4 GENERAR NOMINA  1   
26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA 

A LA 
FECHA 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2672543 TGTH 4 
PROVEER 
INFORMACION 
TALENTO HUMANO 2 

FABIO ROMERO 
ORJUELA 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2672543 TGTH 4 
INTEGRAR LOS 
TRABAJADORES 

DIANA MILENA 
RODRIGUEZ 
RODRIGUEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2672543 TGTH 4 
COMPRENDER 
TEXTOS EN INGLES  

DIEGO RAMIREZ 
GALEANO 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA 

A LA 
FECHA 

2672543 TGTH 4 
DISEÑAR 
ESTRUCTURA DE 
SALARIOS 

JOHN DARIO 
FONTAL APONTE 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

2672543 TGTH 4 GENERAR NOMINA  1 - 
26-NOV-23 
2°REVISION 

7 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA A 

LA FECHA 

NO SE 
EVIDENCIA 

A LA 
FECHA 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2713182 TGTH 3 
VINCULAR LOS 
TRABAJADORES 

EVILA DOLORES 
SAPUYES 
NAVARRO 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2713182 TGTH 3 
ADMINISTRAR SALUD 
OCUPACIONAL 

LAURA MICHEL 
RUBIO RENGIFO 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2713182 TGTH 3 
SELECCIONAR 
CANDIDATOS 

ALEXANDRA 
CAMELO 
BOHORQUEZ 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

2713182 TGTH 3 
PROVEER 
INFORMACION 
TALENTO HUMANO 1  

LUIS ALBERTO 
CHAVES 
SABOGAL 

26-NOV-23 
2°REVISION 

7 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2713184 TGTH 3 
ADMINISTRAR SALUD 
OCUPACIONAL 

LAURA MICHEL 
RUBIO RENGIFO 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2713184 TGTH 3 
PROVEER 
INFORMACION 
TALENTO HUMANO 1  

MARIA TERESA 
RIAÑO SILVA 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

PENDIENTE 
SEMANAS 7, 

8, 9 Y 10 
OK OK 

2713184 TGTH 3 
VINCULAR LOS 
TRABAJADORES 

EVILA DOLORES 
SAPUYES 
NAVARRO 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2713184 TGTH 3 
SELECCIONAR 
CANDIDATOS 

ALEXANDRA 
CAMELO 
BOHORQUEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2714296 TGTH 3 
SELECCIONAR 
CANDIDATOS 

DIANA MILENA 

RODRIGUEZ 
RODRIGUEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2714296 TGTH 3 
ADMINISTRAR SALUD 
OCUPACIONAL 

DAMIAN 
HUMBERTO 
MELO 
RODRIGUEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2714296 TGTH 3 
DISEÑAR 
ESTRUCTURA DE 
SALARIOS 

LAURA MICHEL 
RUBIO RENGIFO 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 
ANUNCIOS 

SEMANA 1 Y 
4 

OK OK OK 

2714296 TGTH 3 
VINCULAR LOS 
TRABAJADORES 

EVILA DOLORES 
SAPUYES 
NAVARRO 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2501728 TGB 7 
ORIENTACION 
ACTIVIDADES 
LECTOESCRITURA 2 

GABRIEL ANGEL 
GARZON 
GARZON 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK 
SEMANAS 1 
HASTA 8 OK  

OK OK 

2501728 TGB 7 

ESTRUCTURACION 
DE PROGRAMAS 
CULTURALES 2 - 1ER 
CORTE 

FABIO ERNESTO 
TUSO GONZALEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 

A LA FECHA 

OK OK OK 

2501728 TGB 7 
ALFABETIZAR 
USURIOS 2 - 2DO 
CORTE 

FABIO ERNESTO 
TUSO GONZALEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

2501728 TGB 7 
ENFASIS PARA 
PRUEBA T&T 

MARGGY 
CASTRO 
BERMUDEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

SEMANAS 1 
HASTA 7 OK  

OK OK 

2501728 TGB 7 

ORIENTAR 
INVESTIGACIÓN 
FORMATIVA - 1ER 
CORTE 

ALEX PEÑA 
SIERRA 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK  OK OK 

2501728 TGB 7 

GESTIONAR 
CULTURA 
EMPRENDEDORA - 
2DO CORTE 

ALEX PEÑA 
SIERRA 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2501736 - 
2501741 

TGD 7 
ORGANIZAR FONDOS 
ACUMULADOS 2 

EDWIN ALFONSO 
SOSSA CRUZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK 
HASTA 

SEMANA 7 
OK 

OK OK 

2501736 - 
2501741 

TGD 7 
ENFASIS PARA 
PRUEBA T&T 

MARGGY 
CASTRO 
BERMUDEZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

2501736 - 
2501741 

TGD 7 
DIGITALIZAR 
DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO  

STELLA JULIO 
SORIANO 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2501736 - 
2501741 

TGD 7 
PRESTAR SERVICIO 
INFORMACION 2 

GABRIEL ANGEL 
GARZON 
GARZON 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK 
HASTA 

SEMANA 8 
OK 

OK OK 

2501736 - 
2501741 

TGD 7 
DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO  

LUZ ANDREA 
SARMIENTO 
ORTIZ 

9-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2559040 TGB 6 
INTERACTUAR EN 
LENGUA INGLESA 
ORAL Y ESCRITA  3 

DEISY LILIANA 
MORENO 
RODRIGUEZ 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559040 TGB 6 
ALFABETIZAR 
USUARIOS 1 

GABRIEL ANGEL 
GARZON 
GARZON 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559040 TGB 6 
ESTRUCTURAR 
PROGRAMAS 
CULTURALES 1 

JORGE ENRIQUE 
BURGOS 
SAAVEDRA 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559040 TGB 6 
ORGANIZAR 
MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO 2 

FABIO ERNESTO 
TUSO GONZALEZ 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559040 TGB 6 

APLICAR PRACTICAS 
PROTECCION 
AMBIENTAL, 
SEGURIDAD T. 

DORA PATRICIA 
SIERRA 
VERGARA 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA 

ED. 
CONTENID 

ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2559041 - 
2585666 

TGD 6 
PRESTAR SERVICIO 
INFORMACION 1 

SEGUNDO 
REINALDO 
OCHOA 

MARTINEZ 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559041 - 
2585666 

TGD 6 
ORGANIZAR FONDOS 
ACUMULADOS 1 

EDWIN ALFONSO 
SOSSA CRUZ 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559041 - 
2585666 

TGD 6 
INTERACTUAR EN 
LENGUA INGLESA 
ORAL Y ESCRITA  3 

DEISY LILIANA 
MORENO 
RODRIGUEZ 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2559041 - 
2585666 

TGD 6 
ALIMENTAR BASE DE 
DATOS 2 

ALVARO 
GUACANEME 
TUNJANO 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

OK OK OK 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



FICHA PRG TRM COMPETENCIA INSTRUCTOR FECHA REV 
SEM 
REV 

ANUNCIOS 
CARPETA ED. 

CONTENID 
ACTIVIDADES 
- EVIDENCIAS 

CTRO 
CALIF 

2646048 TGD 5 

ORIENTAR 
INVESTIGACIÓN 
FORMATIVA - 1ER 
CORTE  

ALEX PEÑA 
SIERRA 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2646048 TGD 5 

GESTIONAR 
CULTURA 
EMPRENDEDORA - 
2DO CORTE 

ALEX PEÑA 
SIERRA 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2646048 TGD 5 
INTERACCIÓN EN 
LENGUA INGLESA 1 

VICTORIA INES 
SOTO OSPINO 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

2646048 TGD 5 
ORGANIZACIÓN DEL 
ARCHIVO CENTRAL 

MABEL 
ESPERANZA 
FERNANDEZ 
HERRERA 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 
NO SE 

EVIDENCIA 
A LA FECHA 

ACTIVIDADES 
PARA 2 Y 3 
SEMANAS 

OK OK 

2646048 TGD 5 
ALIMENTAR BASE DE 
DATOS 2 

FABIO ROMERO 
ORJUELA 

10-DIC-23 
2°REVISION 

9 OK OK OK OK 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

FIN… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ENRIQUE ALBA SUANCHA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2672569 - 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:

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:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

2713174 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

RAP2. ELABORAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO TENIENDO EN CUENTA LAS TÉCNICAS DE REDACCIÓN,
DIGITACIÓN, TRANSCRIPCIÓN, TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y NORMATIVA.

RAP3. VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO REDACTADOS, CUMPLAN CON LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y DEL MODELO DE GESTIÓN DE LA EMPRESA.

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

2672554 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

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:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2672586 - 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:

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:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.
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GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

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 91,0001/11/2023 30/11/2023

91,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 69,20
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INSTRUCTOR: LUIS ENRIQUE ALBA SUANCHA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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