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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Apartadó, 19 de diciembre de 2025 

 
Señor (a) 
Maricela Barrera Montañez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7722215 
Coordinador Académico 
Complejo Tecnológico Agroindustrial, Pecuario y Turístico. 
Apartadó 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre del año 
2025 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.7722215 del año 2025 
 

Yuli Andrea González Manco, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1040.356.041 de 

Carepa, en mi calidad de Contratista del SENA, en la red de conocimiento de salud 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 el contrato la suma de TREINTA Y 

NUEVE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y CINCO 

PESOS M/CTE ($39.555.795). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) un (1) pago correspondiente al mes de abril de 2025 por valor de 

CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL CIENTO NOVENTA Y CUATRO 

PESOS M/CTE ($4.446.194), b) siete (7) pagos correspondiente a  los meses desde mayo a 

noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) cada uno, c) un (1) último pago  
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correspondiente  al  mes  de  diciembre  de  2025  por  valor  de  DOS  MILLONES 

NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024). 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación Profesional 

Titulada y/o complementaria en la red de conocimiento de Salud, modalidad presencial 

en el Complejo Tecnológico Agroindustrial, Pecuario y Turístico. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la Formación 
Profesional Integral como un 
proceso educativo teórico-  
práctico y desarrollar las 
actividades contractuales de 
acuerdo con la necesidad del 
servicio y la programación 
establecida en los procesos 
formativos del centro de 
formación. 

Impartir Formación 
Profesional Integral en la 
red de conocimiento de 
Salud. 
Tecnología Gestión 
Administrativa Del Sector 
Salud- ID 2924347- 
3169231- 3375399. 
Técnico Apoyo 
Administrativo en Salud- 
ID 3169974-3312594. 

Programación del 
Instructor. 

Tiempo de actividades- 
Reporte Sofía plus. 

Informe de ejecución. 

Listado de asistencia. 
 

2 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, con el fin 
de garantizar la unidad 
técnica en la ejecución de la 
formación de acuerdo con los 
lineamientos y políticas 
establecidas desde la 
Dirección de Formación 
Profesional: formulación de 
proyectos formativos, diseño 
de actividades de 
aprendizaje, elaboración de 
talleres, estrategias 

Reuniones del equipo 
ejecutor para analizar 
estado de aprendices y 
estudiar propuesta de 
mejoramiento. 
Diseño de planes de 
formación alineados con 
el modelo de Formación 
Profesional Integral del 
SENA. 
Elaboración y/o 
actualización de guías de 
aprendizaje, materiales 

Planes de trabajo 
concertado y guía de 
aprendizaje  

Actas de reunión 
equipo ejecutor.  

Reporte de novedades 

 
DRIVE: Portafolio del 
Instructor. 
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pedagógicas a implementar 
en la formación, elaboración 
de pruebas, ítems que 
alimentarán los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices si a ello da lugar, 
entre otras. 

didácticos y recursos 
pedagógicos. 
 
 

3 Participar en la programación 
y ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada, en el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos y 
gestionar la anulación de la 
matrícula de los aprendices 
que no se presentan en la 
fase de Inducción y 
manifiesten su deseo de no 
continuar, una vez de 
contactado el aprendiz, antes 
de asociar los aprendices a la 
ruta de aprendizaje. 

Se realizaron las 
revisiones pertinentes en 
los reportes de 
aprendices de cada ficha 
asignada para detectar 
casos de aprendices que 
no inicien en la formación 
o abandono. 

Plataforma de Sofía plus 
donde se registró las 
novedades y se 
enrutaron los 
aprendices. 

4 Entregar al Supervisor del 
Contrato la información que 
le sea solicitada en relación 
con el proceso de ejecución 
de la formación: proyecto 
formativo, guías de 
aprendizaje, planeación 
pedagógica del proyecto 
formativo, portafolio de 
evidencias, verificación de 
condiciones del ambiente de 
aprendizaje, planeación, 
diligenciamiento formato  
plan  concertado,  acta  de  
apertura  y  acta  de  cierre  de  
la  formación,  seguimiento  y 
evaluación de  la etapa 
productiva y en general  los  

Elaboración del informe 
mensual de ejecución 
contractual, entrega a 
través de correo 
electrónico o drive al 
coordinador de los 
formatos solicitados. 
Seguimiento y evaluación 
de la etapa productiva. 
Portafolio de evidencias 

Informe de ejecución 

contractual. 

Informe Sofía plus.        

Guías de aprendizaje.      

Proyecto formativo.      

Programación grupos.     

Actas de seguimiento 

etapa productiva. 

DRIVE SUPERVISOR: 

Portafolio Instructor. 
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informes que  la formación 
por competencias exija. 

5 Emitir e informar en un plazo 
máximo de 8 días hábiles a los 
aprendices y Coordinación 
Académica el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada 
fase y/o competencia del 
proceso de formación. 

Publicación de anuncios a 
través de la plataforma 
virtuales y/o correo 
electrónico informando 
el estado de 
calificaciones. 

Reporte de juicios Sofía 
plus.                     
Actas de seguimiento 
etapa productiva. 

6 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinarios, 
que se programen para los 
aprendices, garantizando en 
todo momento el debido 
proceso definido en el 
Reglamento de aprendices, 
así como diligenciar el 
formato de novedades y 
elaborar el acta. 

No aplica para el periodo, 
no hubo programación 
para este mes. 

 

N/A 

7 Reportar en el sistema Sofía 
Plus todas las actividades que 
de acuerdo con los procesos 
que  
son de su responsabilidad, 
garanticen la calidad de la 
información y su coherencia 
con el proceso formativo 
tales como: inasistencias de 
aprendices a la formación, 
creación de rutas de 
aprendizaje  
y asociación de aprendices a 
la ruta, reconocimiento de 
aprendizajes previos y 
comunicar al supervisor del 
contrato oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

Reporte a través de la 
plataforma SOFIA PLUS 
de inasistencias de 
aprendices a la 
formación, creación de 
rutas de aprendizaje y 
asociación de aprendices 
a la ruta, registro de 
juicios evaluativos, 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, 
novedades en el proceso. 

Rutas de aprendizaje 
Sofía plus, reporte de 
juicios evaluativos 
(pantallazos)  

Formato reporte de 
novedades. 
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8 Usar y gestionar las 
diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales 
de apoyo académico y 
administrativo relacionado 
con su rol, actualizando y 
registrando de manera veraz 
y oportuna cada una de las 
acciones que integran el 
proceso formativo. 

Uso de Sofía plus y 
plataformas virtuales 
para los diferentes 
procesos de la formación  

PDF horas de apoyo a 
formación. Espacios 
virtuales. 

9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica y 
desarrollo tecnológico, de 
interés institucional. 

No aplica para el periodo, 
no se requirió el apoyo. 

 

N/A 

10 Efectuar todas las actividades 
de apoyo concernientes en la 
etapa precontractual, 
contractual y poscontractual, 
de los procesos de 
contratación designados por 
el supervisor u ordenador del 
gasto. 

Precontractual: Se 
entrego los documentos 
solicitados para la 
ejecución de 
contratación 2025. 

Etapa contractual: Se 
realiza tramite de pólizas 
y documentos 
contractuales en SECOP 
II. 
Etapa poscontractual: 
Elaboración de informes 
de supervisión y de 
documentos finales. 

Correo de soporte de 
envió de documentos 
para contratación 2025. 
Documentación 
cargada en SECOP II. 
Informe de Supervisión 

11 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para 
el mejoramiento de los 
procesos establecidos en la 
Red de Procesos del Sistema 
Integrado de Gestión de la 
Calidad. 

No aplica para el 
periodo, no se requirió el 
apoyo. 

N/A 

12 Realizar el apoyo técnico en 
la divulgación de la oferta 

Se realiza divulgación de 
la oferta educativa 2025. 

Herramienta celular y 
WhatsApp 
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educativa del Centro de 
Formación Complejo 
Tecnológico Agroindustrial, 
Pecuario y Turístico, acorde a 
la especialidad técnica.   

Se atendieron todas las 
dudas de pobladores 
durante el mes respecto 
a la próxima oferta de 
formación SENA. 

Divulgación en páginas 
oficiales de las alcaldías 
de cada municipio de la 
oferta educativa y en las 
diferentes redes 
sociales. 

13 Implementar estrategias para 
la retención de los aprendices 
y justificar plenamente de 
acuerdo con el reglamento 
del aprendiz cuando se 
presente la deserción. 

Reuniones del equipo 
ejecutor para analizar 
estado de aprendices y 
estudiar propuesta de 
mejoramiento. 

Correos, seguimiento 
reportado en las 
plataformas, reportes al 
área de bienestar al 
aprendiz entre otros. 

Actas de reunión 
equipo ejecutor.  
Reporte de novedades 

14 Apoyar los procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación, de acuerdo con lo 
establecido con el Consejo 
Nacional de Acreditación 
CNA, así como la 
consolidación de la 
Documentación para radicar 
en el Sistema de 
Aseguramiento de la Calidad 
de la Educación Superior 
SACES, de los programas que 
se presenten para registro 
calificado, previa Instrucción 
de la Coordinación 
Académica 

No aplica para el 
periodo, no se requirió el 
apoyo. 

N/A 

15 Estar certificado o 
actualizarse en la Norma de 
Competencia ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO. 

Participación en el 
proceso de certificación 
de competencias 
laborales. 

Certificación de 
Competencia laboral 
vigente. 
 

16 Para instructores virtuales: 
Cumplir con lo establecido en 
la guía de orientaciones para 

No aplica para el periodo, 
no se requirió el apoyo 

N/A 
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la formación en ambientes 
virtuales de aprendizaje GFPI-
G-014 publicada en la 
plataforma compromiso. 

para orientar formación 
virtual. 

17 Realizar las demás 
actividades asignadas por el 
supervisor del contrato que 
tengan relación con la 
especialidad del programa de 
formación y el objeto 
contractual. 

Reunión mensual equipo 
ejecutor. 

Listado de asistencias. 
Programación de 
reunión. 

 
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. N/A    

 

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 de la planilla 7993165799, operador SOI-BANCO BOGOTÁ (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (77) folios  

• Planilla de pago  

• Seguridad Social 

• Informe de supervisión  

• Tiempos académicos y/o administrativos (Sofía Plus)  

• Diagrama horario Sofía Plus 

• Listado de asistencia y Registros fotográficos  

• Plan de trabajo concertado  

• Legalización transporte de noviembre. 

 

Cordialmente,  

 

Yuli Andrea González Manco  

Contratista 

C.C. No. 1040356041 

Recibí a satisfacción: 

 

Maricela Barrera Montañez 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7722215 DE 2025 

Coordinadora Académica 



 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YULI ANDREA GONZALEZ MANCO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

01/12/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3169974 - .APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGÚN NORMATIVA DE
SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER NECESIDADES DEL USUARIO TENIENDO EN CUENTA EL MARCO NORMATIVO, POLÍTICAS DE ATENCIÓN Y
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD.

2. OFRECER INFORMACIÓN AL USUARIO TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD

4. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

PROCESAR AFILIACIONES DE ACUERDO CON NORMATIVA
LABORAL Y MANUAL OPERATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER EL PROCESO DE FACTURACIÓN EN SALUD SEGÚN EL MARCO NORMATIVO Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

4. ALIMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE FACTURACIÓN EN SALUD TENIENDO EN CUENTA TECNOLOGÍAS DISPONIBLES Y
NORMATIVA VIGENTE

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3375399 - GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.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:

Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar programas de salud según perfil epidemiológico y política
públicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Evaluar soportes de atención medica según manual técnico y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR CUENTAS MÉDICAS ACORDE A MANUALES TARIFARIOS Y NORMATIVA VIGENTE.

2. GESTIONAR EL PROCESO DE FACTURACIÓN Y GLOSA CUMPLIENDO CON NORMATIVIDAD,
 CONTRATACIÓN Y GENERALIDADES DE  COSTOS EN SALUD.

3. REALIZAR PROCESOS DE AUDITORÍA DE CUENTAS EN LA LIQUIDACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGÚN NORMATIVA
VIGENTE  Y PROTOCOLOS  INSTITUCIONALES.

4. ELABORAR INFORMES DE HALLAZGOS DE AUDITORÍA CUMPLIENDO CON PROTOCOLOS ESTABLECIDOS Y NORMATIVA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear sistemas de gestión de acuerdo con normativa y
requerimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. APLICAR LAS HERRAMIENTAS PARA EL SEGUIMIENTO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL SISTEMA SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO

Negociar productos o servicios de acuerdo con objetivos
estratégicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RELACIONAR LOS ELEMENTOS DE LA PLATAFORMA ESTRATÉGICA CON LA ATENCIÓN A LAS PERSONAS, DE ACUERDO CON
SUS NECESIDADES Y POLÍTICAS EN SALUD
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2. IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO, NECESIDADES DE LAS
PERSONAS Y REQUERIMIENTOS DEL SECTOR.

3. VERIFICAR EL IMPACTO DE LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO A PARTIR DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LAS PERSONAS.

4. DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE MEJORA QUE FAVOREZCAN EL EMPODERAMIENTO DE LA PLATAFORMA ESTRATÉGICA
SEGÚN POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER NECESIDADES DEL USUARIO TENIENDO EN CUENTA EL MARCO NORMATIVO, POLÍTICAS DE ATENCIÓN Y
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD.

2. OFRECER INFORMACIÓN AL USUARIO TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD

4. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

Planear el desarrollo del talento humano según requerimientos y
modelos gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. DESARROLLAR ACCIONES PARA EL MANTENIMIENTO DEL TALENTO HUMANO SEGÚN ENFOQUE DE GESTIÓN INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA VIGENTE.

4. VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO A PARTIR DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS DE CALIDAD EN SALUD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

3169231 - GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.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:

Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar programas de salud según perfil epidemiológico y política
públicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Evaluar soportes de atención medica según manual técnico y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR CUENTAS MÉDICAS ACORDE A MANUALES TARIFARIOS Y NORMATIVA VIGENTE.

2. GESTIONAR EL PROCESO DE FACTURACIÓN Y GLOSA CUMPLIENDO CON NORMATIVIDAD,
 CONTRATACIÓN Y GENERALIDADES DE  COSTOS EN SALUD.

3. REALIZAR PROCESOS DE AUDITORÍA DE CUENTAS EN LA LIQUIDACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGÚN NORMATIVA
VIGENTE  Y PROTOCOLOS  INSTITUCIONALES.

4. ELABORAR INFORMES DE HALLAZGOS DE AUDITORÍA CUMPLIENDO CON PROTOCOLOS ESTABLECIDOS Y NORMATIVA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear sistemas de gestión de acuerdo con normativa y
requerimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. APLICAR LAS HERRAMIENTAS PARA EL SEGUIMIENTO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL SISTEMA SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO

Negociar productos o servicios de acuerdo con objetivos
estratégicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RELACIONAR LOS ELEMENTOS DE LA PLATAFORMA ESTRATÉGICA CON LA ATENCIÓN A LAS PERSONAS, DE ACUERDO CON
SUS NECESIDADES Y POLÍTICAS EN SALUD
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2. IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO, NECESIDADES DE LAS
PERSONAS Y REQUERIMIENTOS DEL SECTOR.

3. VERIFICAR EL IMPACTO DE LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO A PARTIR DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LAS PERSONAS.

4. DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE MEJORA QUE FAVOREZCAN EL EMPODERAMIENTO DE LA PLATAFORMA ESTRATÉGICA
SEGÚN POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER NECESIDADES DEL USUARIO TENIENDO EN CUENTA EL MARCO NORMATIVO, POLÍTICAS DE ATENCIÓN Y
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD.

2. OFRECER INFORMACIÓN AL USUARIO TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD

4. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

Planear el desarrollo del talento humano según requerimientos y
modelos gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. DESARROLLAR ACCIONES PARA EL MANTENIMIENTO DEL TALENTO HUMANO SEGÚN ENFOQUE DE GESTIÓN INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA VIGENTE.

4. VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO A PARTIR DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS DE CALIDAD EN SALUD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2924347 - GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.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:

Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar programas de salud según perfil epidemiológico y política
públicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Evaluar soportes de atención medica según manual técnico y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR CUENTAS MÉDICAS ACORDE A MANUALES TARIFARIOS Y NORMATIVA VIGENTE.

2. GESTIONAR EL PROCESO DE FACTURACIÓN Y GLOSA CUMPLIENDO CON NORMATIVIDAD,
 CONTRATACIÓN Y GENERALIDADES DE  COSTOS EN SALUD.

3. REALIZAR PROCESOS DE AUDITORÍA DE CUENTAS EN LA LIQUIDACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGÚN NORMATIVA
VIGENTE  Y PROTOCOLOS  INSTITUCIONALES.

4. ELABORAR INFORMES DE HALLAZGOS DE AUDITORÍA CUMPLIENDO CON PROTOCOLOS ESTABLECIDOS Y NORMATIVA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear sistemas de gestión de acuerdo con normativa y
requerimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. APLICAR LAS HERRAMIENTAS PARA EL SEGUIMIENTO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL SISTEMA SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO

Negociar productos o servicios de acuerdo con objetivos
estratégicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RELACIONAR LOS ELEMENTOS DE LA PLATAFORMA ESTRATÉGICA CON LA ATENCIÓN A LAS PERSONAS, DE ACUERDO CON
SUS NECESIDADES Y POLÍTICAS EN SALUD
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2. IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO, NECESIDADES DE LAS
PERSONAS Y REQUERIMIENTOS DEL SECTOR.

3. VERIFICAR EL IMPACTO DE LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO A PARTIR DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LAS PERSONAS.

4. DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE MEJORA QUE FAVOREZCAN EL EMPODERAMIENTO DE LA PLATAFORMA ESTRATÉGICA
SEGÚN POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER NECESIDADES DEL USUARIO TENIENDO EN CUENTA EL MARCO NORMATIVO, POLÍTICAS DE ATENCIÓN Y
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD.

2. OFRECER INFORMACIÓN AL USUARIO TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD

4. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

Planear el desarrollo del talento humano según requerimientos y
modelos gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. DESARROLLAR ACCIONES PARA EL MANTENIMIENTO DEL TALENTO HUMANO SEGÚN ENFOQUE DE GESTIÓN INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA VIGENTE.

4. VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO A PARTIR DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS DE CALIDAD EN SALUD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

3312594 - .APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGÚN NORMATIVA DE
SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER NECESIDADES DEL USUARIO TENIENDO EN CUENTA EL MARCO NORMATIVO, POLÍTICAS DE ATENCIÓN Y
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD.

2. OFRECER INFORMACIÓN AL USUARIO TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD

4. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

PROCESAR AFILIACIONES DE ACUERDO CON NORMATIVA
LABORAL Y MANUAL OPERATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER EL PROCESO DE FACTURACIÓN EN SALUD SEGÚN EL MARCO NORMATIVO Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

4. ALIMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE FACTURACIÓN EN SALUD TENIENDO EN CUENTA TECNOLOGÍAS DISPONIBLES Y
NORMATIVA VIGENTE

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YULI ANDREA GONZALEZ MANCO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 95,90
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO MES DE DICIEMBRE 2025 

 
● Programa de formación: Tecnología en Gestión Administrativa del Sector Salud- ID 3169231-B 
 
● Competencia: Gestión del Talento humano para el desarrollo organizacional en instituciones de salud. 

● Resultados de Aprendizaje: 

1. Determinar necesidades para el desarrollo del talento humano en salud a partir de normas 

vigentes, políticas de calidad y plan de desarrollo institucional. 

 

Actividad a desarrollar Evidencia a entregar Medio de 

entrega 

Fecha inicio Fecha de 

entrega de la 

evidencia 

Actividades de 

Apropiación 

3.3.6 Buen trato en 

la IPS 

 

Físico y 

Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

24/11/2025 01/12/2025 

3.3.7 Líderes reales 

e influyentes 

Físico y 

Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

01/12/2025 01/12/2025 

3.3.9.  Planta de 

personal de su IPS 

simulada 

Físico y 

Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

01/12/2025 15/12/2025 

 
Datos del Instructor: Yuli Andrea González Manco 
E-mail: yagonzalesm@sena.edu.co 
Cel. 3245890950 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://encolombia.com/medicina/revistas-medicas/enfermeria/ve-82/enfermeria8205-bueno/
https://encolombia.com/medicina/revistas-medicas/enfermeria/ve-82/enfermeria8205-bueno/


 

 
 

 

● Programa de formación: Técnico Apoyo Administrativo en Salud- ID 3169974 
● Competencia: Facturación de servicios de salud. 

● Resultados de Aprendizaje: 

Reconocer el proceso de facturación en salud según el marco normativo y políticas institucionales. 

Actividad a 

desarrollar 

Evidencia a entregar Medio de entrega Fecha inicio Fecha de entrega 

de la evidencia 

Actividades de 

contextualización 

e identificación 

de 

conocimientos 

necesarios para 

el aprendizaje. 

3.3.3 

Funcionamiento de la 

Subcuenta ECAT y del 

SOAT. 

Físico y Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

26/11/2025 03/12/2025 

Actividades de 

Apropiación 

Taller práctico 
funcionamiento la 
Subcuenta ECAT y del 
SOAT. 

Físico y Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

03/12/2025 03/12/2025 

Normograma 
Facturación en Salud 

Físico y Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

03/12/2025 10/12/2025 

 
Datos del Instructor: Yuli Andrea González Manco 
E-mail: yagonzalesm@sena.edu.co 
Cel. 3245890950 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

● Programa de formación: Técnico Apoyo Administrativo en Salud- ID 3312594 
● Competencia: Orientar personas en los servicios de salud 

● Resultados de Aprendizaje: 

1. Reconocer necesidades del usuario teniendo en cuenta el marco normativo, políticas de atención y 

portafolio de servicios de salud. 

Actividad a desarrollar Evidencia a entregar Medio de 

entrega 

Fecha inicio Fecha de 

entrega de la 

evidencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividades de 

Apropiación 

3.3.7 Sistema 

Obligatorio de 

Garantía de Calidad 

en Salud (SOGCS) 

2. Resolución 3100 

de 2019 

Físico y 

Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS) 

28/11/2025 05/12/2025 

3.3.8 Clasificación 

de Empresas e 

Instituciones de 

Salud en Colombia 

Físico y 

Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS 

05/12/2025 12/12/2025 

Actividad 

Transferencia:  

3.4.1 Prueba de 

conocimiento. 

Físico y Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS 

05/12/2025 05/12/2025 

Actividad Proyecto 

Formativo 

Físico y Virtual 

(DRIVE DE 

EVIDENCIAS 

05/12/2025 12/12/2025 

 
Datos del Instructor: Yuli Andrea González Manco 
E-mail: yagonzalesm@sena.edu.co 
Cel. 3245890950 

 
 
 






























































