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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. mayo 21 de 2024 

  

 

Señor (a) 
HAROLD IVAN MERA MARTINEZ 
INSTRUCTOR G11 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5849366 
Coordinador Académica de la Jornada Fines de Semana  
Centro de Gestión administrativa  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mayo del año 2024 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5849366 del año 2024 

 

DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 80.795.258 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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: Se fija como valor total para la contratación la suma de CUARENTA 

Y CINCO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y DOS 

PESOS M/CTE ($45.846.262). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2024, por 

un valor de TRES MILLONES CIENTO VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y DOS 
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PESOS M/CTE ($3.125.882). b) NUEVE (09) pagos iguales correspondientes a los meses de 

MARZO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA 

Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte. c) Un (01) último 

pago correspondiente al mes de DICIEMBRE DE 2024 por un valor de DOS MILLONES 

QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476), cada uno 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para apoyar en la orientación de 

la formación profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, 

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, 

así como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la 

formación Tecnológica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por 

el Centro de Gestión Administrativa 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el desarrollo de la formación 
profesional integral con calidad, 
oportunidad y eficiencia en los 
programas de nivel tecnológico, laboral y 
complementario según su modalidad, de 
acuerdo con la programación de las 
fichas de caracterización determinadas 
por las Coordinaciones académicas en el 
marco del Calendario académico y el 
desarrollo curricular. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

Según 
programación 

II trimestre 
2024 

2 Apoyar la preparación, desarrollo y 
evaluación de los procesos de 

Ejecución de la 
formación de las 

Según 
programación 
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aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de respuesta institucional 
para los diferentes grupos poblacionales 
objeto de Formación Profesional Integral 
y presentar los reportes de notas de los 
aprendices y demás informes dentro de 
los plazos estipulados por el Centro para 
tal efecto, siendo proactivo y recursivo 
frente a las diferentes experiencias y 
situaciones que se presenten en el 
proceso de formación 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

II trimestre 
2024 

3 Gestionar oportunamente en el sistema 
Sofía Plus, todas las actividades 
relacionadas con el proceso de 
Formación Profesional Integral, 
garantizando la calidad de la formación y 
su coherencia en el proceso formativo, 
tales como: - Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las rutas de 
aprendizaje – Registro de los juicios 
evaluativos del reconocimiento de 
aprendizajes previos, inasistencias, entre 
otros. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

Según 
programación 

II trimestre 
2024 

4 Verificar el correcto registro de datos de 
los aprendices en el aplicativo SOFIA 
PLUS e informar las novedades por 
escrito a la Coordinación de 
Administración Educativa, garantizando 
que estos datos al finalizar la formación 
se encuentren correctos para iniciar el 
proceso de certificación. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

Según 
programación 

II trimestre 
2024 

5 Informar a la coordinación de 
Administración Educativa mediante 
correo electrónico las novedades que se 
generen de la verificación de registro de 
datos en el aplicativo SOFIAPLUS para 
cada ficha asignada previo a la 
inscripción de aprendices en los 
diferentes cursos de formación 
complementaria. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

Según 
programación 

II trimestre 
2024 
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6 Gestionar registro fotográfico e 
información básica de todos los 
aprendices de las fichas asignadas a la 
Coordinación de Administración 
Educativa para la respectiva 
carnetización. 

N/A N/A 

7 Dar cumplimiento al instructivo de 
política de protección de datos 
personales según Acuerdo 009 de 2016 
del SENA, con base en la Ley 1581 de 
2012. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

En ejecución, 
del control de 
la información 

8 Asistir y participar en las reuniones 
programadas por las coordinaciones, 
comités de evaluación y seguimiento de 
los aprendices cuando se requieran. Participación en 

actividades 
programadas por el 
Centro de Gestión 

Administrativa. 

Participación 
en las 

reuniones 
programadas 

por la 
Coordinación 

Fines de 
Semana, para 
seguimiento 
del proyecto 

formativo 
9 Apoyar la participación en la 

programación y ejecución del proceso de 
inducción de los aprendices y el 
reconocimiento de aprendizajes previos 
relacionados con el área de formación. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

Se cargará 
informe en el 

DRIVE. 

10 Apoyar los procesos de promoción y 
publicidad de los programas de 
Formación Profesional Integral, servicios 
y actividades de Divulgación Tecnológica, 
proyectos de cooperación Nacional e 
internacional, programados por el 
Centro de Formación dentro y fuera de 
las instalaciones del Centro de 
Formación. 

Divulgación según 
oferta 

Promoción 

11 Apoyar la elaboración de las 
evaluaciones técnicas dentro de los 
procesos de contratación pública 
relacionados con elementos propios de 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 

Plataforma 
asignada por el 

SENA 
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la Formación Profesional del Centro de 
Formación, haciendo parte activa del 
comité evaluador cuando se requiera. 

la programación 
trimestral. 

12 Gestionar oportunamente los informes 
mensuales (planillas, reportes, formatos) 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de aprendizaje 
realizados por aprendices a quienes 
imparte Formación Profesional. 

Consolidación de los 
documentos 

solicitados por la 
Coordinación 

Académica jornada 
Fines de Semana en 

el DRIVE. 

Están 
realizados y se 
cargaran en el 

DRIVE 

13 Apoyar las actividades relacionadas con 
el área de investigación cuando se hayan 
aprobado proyectos al Centro de 
Formación, registrando productos 
concretos según líneas programáticas 
SENNOVA y que correspondan con las 
exigencias de las condiciones de calidad 
para los registros calificados de los 
programas de formación que estén en 
ejecución. Los productos o proyectos 
realizados en el área de investigación 
durante la vigencia son propiedad 
intelectual de la entidad. 

Aplica cuando se 
asigne a la 

Coordinación 
Académica jornada 
Fines de Semana y 

se apruebe el 
proyecto 

No se ha 
asignado 

14 Aplicar los procesos y procedimientos 
establecidos por la entidad, para la 
gestión documental relacionado con el 
objeto contractual, según Tablas de 
Retención Documental vigentes de la 
dependencia asignada 

Consolidación de los 
documentos 

solicitados por la 
Coordinación 

Académica jornada 
Fines de Semana en 

el DRIVE. 

Están 
realizados y se 
cargaran en el 

DRIVE 

15 Garantizar el conocimiento y aplicación 
de los lineamientos y normas que rigen 
la Formación Profesional Integral, y el 
uso de los formatos actualizados que se 
encuentran en la plataforma 
compromiso. 

Consolidación de los 
documentos 

solicitados por la 
Coordinación 

Académica jornada 
Fines de Semana en 

el DRIVE. 

Están 
realizados y se 
cargaran en el 

DRIVE 

16 Apoyar activamente en el logro de los 
indicadores y metas establecidas para el 
Centro de Formación. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 

Plataforma 
Territorium 
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la programación 
trimestral. 

17 Garantizar el uso adecuado de los 
ambientes de formación, así como el 
aseo y cuidado de los equipos y 
elementos que hacen parte de los 
mismos. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

En la ejecución 
diaria de la 
formación 

18 Reintegrar los materiales y equipos 
utilizados en los procesos formativos. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

En la ejecución 
diaria de la 
formación 

19 Participar en procesos de Evaluación y 
Certificación de competencias laborales 
del sector educativo NSCL 240201056 - 
Orientar formación presencial de 
acuerdo con procedimientos técnicos y 
normativa 

Preinscripción en 
Certificación en la 

norma - 
Talento Humano 

Preinscripción 
Certificación 

Nacional 2024 

20 Asumir y utilizar sus propios medios 
técnicos para que el objeto contratado 
se cumpla a cabalidad. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

En la ejecución 
diaria de la 
formación 

21 Aplicar los procesos y procedimientos 

establecidos por la entidad, para la 

gestión documental relacionada con el 

objeto contractual, según Tablas de 

Retención Documental vigentes de la 

dependencia asignada. 

 

Consolidación de los 
documentos 

solicitados por la 
Coordinación 

Académica jornada 
Fines de Semana en 

el DRIVE. 

Están 
realizados y se 
cargaran en el 

DRIVE 

22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023-

000255 del 27 de diciembre de 2023 y la 

resolución 1-02689 del 26 de diciembre 

de 2023, correspondientes a la 

implementación del Sistema de Gestión 

de Documentos Electrónicos de Archivo 

para la conformación del Archivo 

Consolidación de los 
documentos 

solicitados por la 
Coordinación 

Académica jornada 
Fines de Semana en 

el DRIVE. 

Están 
realizados y se 
cargaran en el 

DRIVE 
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Electrónico SENA – AES y demás normas 

concordantes o complementarias. 

 
23 Las demás actividades que de mutuo 

acuerdo con el Supervisor, sean asignadas 

al contratista con ocasión de la ejecución 

del objeto contractual o las demás que 

por ley le correspondan. 

Ejecución de la 
formación de las 

fichas asignadas en 
la programación 

trimestral. 

Ejecución de 
las actividades 

asignadas, 
según 

lineamientos 
de la 

coordinación 
fines de 
semana. 

 
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.  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. 
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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 las certificaciones de pago en los aportes en salud y pensión vigentes con el 

número de planilla 76680618 para el mes de abril del 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”). 

 

Evidencias en (29) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA 

Contratista 

C.C. No. 80795258 de Bogotá  

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ 

INSTRUCTOR G11 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 5849366 

Coordinador Académica  Fines de semana 
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ACTA No. 491 

PRESENTACIÓN E INDUCCIÓN DE LA COMPETENCIA 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 27 de abril de 2024 

HORA INICIO:  
03:00 pm 

HORA FIN: 
4:45 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente: 808 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Presentación y socialización de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.  

2.  Reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.  

3.  Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.  

4.  Proposiciones. 
 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar los contenidos de la competencia  controlar los inventarios según indicadores de 
rotación y métodos de manejo  y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 
2824369 – 2824370 TGE a desarrollar en el II trimestre académico de 2024 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentación y socialización de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.  
 

 210101023: Controlar los inventarios segúnin dicadores de rotación y métodos 
de manejo 

Resultados de Aprendizaje: 

 21010102301. Actualizar la codificación de los objetos en el sistema de 
acuerdo con la normatividad vigente, las prácticas y políticas de la 
organización.  

 21010102302. Aplicar procedimientos para la realización del inventario físico, 
y calcular su valor teniendo en cuenta las tecnologías de información 
disponibles, las políticas de la organización y la normatividad vigente. 

 21010102303. Gestionar los inventarios de acuerdo con la política 
empresarial, y las normas legales vigentes. 

 21010102304. Consolidar la información del comportamiento de los 
inventarios. 

 
• Reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.  
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Al finalizar el trimestre el aprendiz estará en capacidad de liquidar los componentes y 

las diferentes novedades que tiene la nómina de la organización de acuerdo con las 

normas y procedimientos vigentes. 

2. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.  

El horario de formación de la ficha es de 6:45: a 10:25, recuerden que en el SENA no 

existen las llegadas tarde, la persona que ingrese al encuentro después del horario 

establecido deberá recuperar el tiempo de acuerdo con indicaciones del instructor, 

también se debe tener en cuenta que al faltar sin justificación la estrategia a seguir es 

presentar una actividad propuesta por el instructor.  

 
Cuando el aprendiz no asista tendrá 2 días hábiles siguientes a la formación para enviar 

la justificación al correo del instructor dfreyesp@sena.edu.co 

 

La entrega de trabajos se deberá efectuar en la fecha estipulada, únicamente a la 

plataforma, en caso de no subir la evidencia, se deberá realizar una estrategia 

pedagógica consiste en elaboración de una cartilla sobre el valor del compromiso y la 

responsabilidad y adicional realizará exposición del tema que se trabajará la semana 

siguiente. 

 Los aprendices de reingreso envían las actividades al Drive y organizados por semanas. 

La formación integral se va a dividir en 2 cortes cada uno representado en el 50% del 

trimestre. Cada 50% de cada corte se va a dividir en 20% para evaluar la parte 

cognitiva, el 10% para la elaboración del entregable y el 20% para evaluar la parte 

actitudinal de cada aprendiz en la que se evaluará el compromiso, respeto, honestidad, 

trabajo en equipo, comunicación asertiva frente a su instructor y demás compañeros, 

es decir al terminar el trimestre se abra evaluado el 100% de la competencia. 

 
 

3. Proposiciones. 
  

Los aprendices de la ficha deben tener con el Instructor y los compañeros una 

comunicarse asertiva y respetuosa, y aplicar el conducto regular en las situaciones que 

presenten dificultad.  
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El aprendiz tendrá derecho a recibir la formación idónea y el apoyo necesario por parte 

del instructor siempre y cuando cumpla con todas las evidencias solicitadas y utilice de 

manera adecuada los dispositivos electrónicos durante el proceso de formación con el 

fin de contribuir al mejoramiento continuo en su proceso formativo. 

 

El aprendiz debe portar el uniforme adecuadamente y de acuerdo con la programación 

del horario del trimestre, en caso de presentarse alguna novedad, es necesario que 

envié un mensaje al correo electrónico del instructor. 

 

El aprendiz (a) que falta a tres formaciones consecutivamente sin justificación, o se 

presente sin uniforme será reportado a la coordinación académica y a bienestar del 

aprendiz de la jornada. 

 

CONCLUSIONES 

 
Con el fin de que la formación se lleve a cabalidad y los aprendices obtengan los resultados 

de aprendizaje en su totalidad se recomienda cumplir con los acuerdos estipulados en esta 

acta. 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

Acompañamiento a los aprendices 

durante la ejecución de la 

Competencia; tanto presencial como 

virtual. 

 

 

Participación oportuna tanto 

presencial como virtual en las 

actividades propuestas.   

 

Diego Fernando Reyes 

Pedraza  

 

 

Aprendices ficha 

2824369 – 2824370 

TGE 

 

27 abril al 23 de junio 

de 2024. 
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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. 
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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 - 116       DEL DÍA 10 DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2024 

 

OBJETIVO (S) 
● Socializar los contenidos de la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa Fase II y sus resultados de aprendizaje a los 

aprendices de la ficha 2769709 TAA a desarrollar en el I trimestre académico de 2024 

No. NOMBRES Y APELLIDOS 
No. 

DOCUMENT
O 

PLANT
A 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDEN
CIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/E
XT. SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
DIEGO FERNANDO REYES 
PEDRAZA 

80795258  X  
SENA CGA / 

JFS 
dfreyesp@sena.edu.co 3143392370  

 

2 

BARRAGAN MAYOR 
MARIA BARBARITA 

1079410535 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

mariabbarraganmayor@gmail.com 3123854428  

 

3 
AVILA HINESTROZA  
MIYIRED  

1014212665 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS  

miyiavilah@gmail.com 3197825064  

 
 

4 

RUBIO CADENA JANNIN 
EVELIN 

1000223587 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

jannin870@gmail.com 3001124352  

 

5 

VILLALBA VARGAS PAOLA 
VANESSA 

1032480323 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

paola.vanessa.villa@gmail.com 3194976227  

 

6 

CHINCHILLA NIETO FREDY 
JEAMPOL 

1001117253 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

fredychinchilla11111111@gmail.com 3138152109  

 

7 

CRUZ MAYORIANO JUAN 
ALBERTO 

1104411909 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

juancruzmayoriano@gmail.com 3175188505   

 

8 

GUERRA  DIANA MARIA 52994480 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

diana_mguerra@soy.sena.edu.co 3143050065  

 
 

9 
GUERRERO MORA LAURA 
DANIELA 

1233691861 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

ldgm1021@gmail.com 3195494017  

 

10 
SOTELO CARO CRISTIAN 
DAVID 

1001275261 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

cristiansc103@gmail.com 3016041788  
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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 - 116       DEL DÍA 10 DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2024 
 

OBJETIVO (S) 
● Socializar los contenidos de la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa Fase I y sus resultados de aprendizaje a los 

aprendices de la ficha 2769709 TAA a desarrollar en el IV trimestre académico de 2023 

No. NOMBRES Y APELLIDOS 
No. 

DOCUMENT
O 

PLANTA 
CONTRA

TISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
TELÉFONO/E

XT. SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

11 
ALFONSO  RUTH LEIDY 1048847004 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

leidyalfonso2018@gmail.com 3203894392  

 

12 
BALMACEDA LUNA KEVIN 
ENRIQUE 

1022985019 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

kevinluna30919@gmail.com 3237295239  
 

13 
SANABRIA CHAVEZ  
FEDERICO 

1071630939 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

sanabriacf11@gmail.com 3102999344 
  

14 
FARCO CARABALLO DEISY 
PATRICIA 

1033771086 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

patyfarco95@gmail.com 3043865544 
  

15 
MELO GALINDO ESTEBAN 
ANDRES 

1012459697 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

meloe3922@gmail.com 3204144663 
  

16 
PEJENDINO 
MATABANCHOY SONIA 
CRISTINA 

53759416 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

qudama1002@gmail.com 3112698303 
 

 

17 
PARRA MORALES 
ALEXANDRA 

1000329068 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

alexandraparra912@gmail.com 3017092285 
  

 

18 
TORRES GOMEZ HANICKA 
LIZETH 

1014738729 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

hanicka.lizeth06@gmail.com 3143287353 
  

19 
VARGAS MORENO YEFRIN 
ZAHIR 

1104224162 
  

Ficha 
2824369 - 

2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

yefrinvargas091@gmail.com 3212552725  

 

20 

VELASQUEZ MAYORGA 
INGRID YULIET 

39677790 

  
Ficha 

2824369 - 
2824370 TGE 

SENA CGA / 
JFS 

ingyulvelz80@gmail.com 3162320926  

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/04/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2769708 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2769709 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
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SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2824370 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
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:

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

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACTUALIZAR LA CODIFICACIÓN DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS PRÁCTICAS
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO, Y CALCULAR SU VALOR TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN DISPONIBLE, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DEL COMPORTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS

GESTIONAR LOS INVENTARIOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL, Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• 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:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2874001 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
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:

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

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

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACTUALIZAR LA CODIFICACIÓN DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS PRÁCTICAS
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO, Y CALCULAR SU VALOR TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN DISPONIBLE, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DEL COMPORTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS

GESTIONAR LOS INVENTARIOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL, Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

Page 9 of 1712/05/24 8:16



DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• 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:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

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:
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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:

Page 12 of 1712/05/24 8:16



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2769707 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70
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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 111,0001/04/2024 30/04/2024

111,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 46,80
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AÑO:  2024
 

FRANJA AMBIENTE SÁBADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES

7:00
8:40

905

2874001-2874005 TGE

CONTABILIZAR OPERACIONES DE 
ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES

Proyecto 170855 Fase 1

2874001-2874005 TGE

CONTABILIZAR OPERACIONES DE 
ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES

Proyecto 170855 Fase 1

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

8:40
10:20

PISO 11

2714296 TGTH

FACILITAR EL SERVICIO A LOS 
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

Proyecto 278139 Fase 3 

2714296 TGTH

FACILITAR EL SERVICIO A LOS 
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

Proyecto 278139 Fase 3 

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

10:20
10:40

10:40
12:20

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 
RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 
PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O 
RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES 
PREVIOS Y/O PARTICIPACIÓN DE 

COMITÉ EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

12:20
13:20

13:20
15:00

710

2874001-2874005 TGE

CONTABILIZAR OPERACIONES DE 
ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES

Proyecto 170855 Fase 1

2874001-2874005 TGE

CONTABILIZAR OPERACIONES DE 
ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES

Proyecto 170855 Fase 1

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

15:00
16:40

810

2824369-2824370 TGE

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN 
INDICADORES DE ROTACIÓN Y 

MÉTODOS DE MANEJO

Proyecto 170855  Fase 2

2824369-2824370 TGE

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN 
INDICADORES DE ROTACIÓN Y 

MÉTODOS DE MANEJO

Proyecto 170855  Fase 2

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

DIRECCIÓN DE 
ACTIVIDADES EN 

AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 
COMBINADO

A L M U E R Z O

CÉDULA:   80.795.258 HORAS TRIMESTRE: 

D E S C A N S O

NOMBRES:  DIEGO FERNANDO PERÍODO: DEL 15 DE ABRIL AL 29 DE JUNIO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACIÓN DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

APELLIDOS: REYES PEDRAZA VINCULACIÓN:   CONTRATISTA



Evidencias mayo 2024 – Diego Fernando Reyes Pedraza. 

 

 



 



 



 



 



 


