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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, MAYO 15 DE 2026 

 

Señor(a) 

LINDA EVELIN PICHON RONCAYO  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.8977039  
Instructor Grado 20 

Programa Gestión Administrativa y Servicios Financieros 
Barranquilla 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes MAYO del año 2026 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8977039 del año 2026 

 

MELISSA MARGARITA COLINA FERNÁNDEZ identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.020.400.074 de Bello – Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA en formación 

profesional integral, en formación regular titulada y complementaria programa formación 

fortalecimiento gestión documental, 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 contrato es la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES 

CUATROCIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS VEINTISEIS PESOS M/CTE ($37.426.226). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer pago correspondiente 

al mes de FEBRERO por  valor  de  CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS OCHENTA $( 4.579.580), seis (6) pagos iguales por los meses de marzo a junio y de 

agosto a septiembre de 2026 por valor CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

4 

GCCON-F-087 V2 

CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS $( 4.737.497) cada uno, un pago en el mes de Julio de 

CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE $ 

(4.263.747) y un último pago correspondiente al mes de octubre de CIENTO CINCUENTA Y SIETE 

MIL NOVECIENTOS DIECISIETE PESOS ($157.917). 

 

Plazo: Será hasta el 01 de octubre de 2026. 

Objeto: 8-9302-311 Instructor: Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación 

Profesional Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa 

Formación GESTION DOCUMENTAL . 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Desarrollar 
actividades de 
formación 
profesional en los 
programas 
definidos por el 
centro. 

Se realizaron las 
diversas 
actividades de 
formación con 
las fichas 
asignadas así: 

 

COMPETENCIA 
INDUCCIÓN A 
LA FORMACIÓN 
FICHA TGO G 
DLLO ADMON E 
INNOV ART 
3500913; TC 
ORG ARCHIVO 1 
– 2T Y 2 – 2T 

COMPETENCIA 
DESARROLLO DE 
PROCESOS DE 
COMUNICACIÓN 
EFECTIVA Y 
EFICAZ FICHAS 
TCO SCF Bco 
Occ 3412512, 
TG G FINAN Y 
CREDI 3412504; 

 
 
 
Fotografías de sesiones 
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TGO G DOC 1 2-
T 

SÁBADOS 

COMPETENCIA 
DESARROLLAR 
PROCESOS DE 
COMUNICACIÓN 
EFECTIVA Y 
EFICAZ ORAL Y 
ESCRITA FICHA 
3412758; TG G 
FINAN Y CREDI 
3412510; 
ASISTENCIA 
ADMIN 1-2T 

2 Entregar al equipo 
de Sofía plus, la 
información 
requerida para la 
asignación de rol y 
disponibilidad en  
el aplicativo 

Se cuenta con el 
respectivo rol 
de instructor y 
de Diseño 
curricular para 
los 
procedimientos 
concernientes a 
la ejecución de 
la formación en 
las fichas 
asignadas, luego 
de correo 
enviado a la 
coordinación. 
 

Pantallazo correo solicitud asignación rol. 

 

3 Hacer la 
evaluación 
correspondiente a 
los cursos 
asignados.  
 

Se realiza la 
evaluación de 
las 
competencias 
de Inducción a la 
formación y 
Desarrollar 
procesos de 
comunicación 
eficaces y 
efectivos orales 
y escritos en las 
fichas asignadas 
 
 
 

Pantallazo de evaluación fichas asignadas.  
 

 
https://classroom.google.com/u/2/c/Nzk3NDg3MzcyOTQ3/a/Nzk3NzM4MDA0ODUy
/submissions/by-status/and-sort-name/all/all 
  
 
 
 
 

https://classroom.google.com/u/2/c/Nzk3NDg3MzcyOTQ3/a/Nzk3NzM4MDA0ODUy/submissions/by-status/and-sort-name/all/all
https://classroom.google.com/u/2/c/Nzk3NDg3MzcyOTQ3/a/Nzk3NzM4MDA0ODUy/submissions/by-status/and-sort-name/all/all
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4 Garantizar que se 
realicen los juicios 
evaluativos de las 
competencias y 
fichas asignadas 
(Tituladas y 
complementarias), 
dentro de los 8 
días siguientes a la 
terminación de las 
competencias a 
cargo 
que demuestre el 
resultado de 
aprendizaje 
alcanzado por el 
aprendiz.  
 

Se utilizaron los 
formatos 
institucionales y 
se organizó la 
información 
requerida en 
ejecución de la 
formación y del 
contrato según 
las 
orientaciones 
definidas para 
los procesos. 

SENA SOFÍA PLUS Y ZAJUNA. 

5 En virtud del 
principio de 
coordinación, se 
podrán fijar 
reuniones, 
capacitaciones e 
inducciones a las 
que deberá asistir 
el contratista, 
en aras de lograr 
un adecuado 
cumplimiento de 
los objetivos y la 
calidad de la 
formación. 
 

El 13 de Mayo 
se realiza 
reunión con la 
subdirectora 
Nathaly Romero 
Fdez, para 
socialización de 
propuesta de 
club de lectura 
Vivamente con 
enfoque en 
salud mental en 
articulación con 
instructores de 
Gestión del 
Talento 
Humano. 

Asistencia y fotografía de la reunión 

 

  

6 Aplicar los 
recursos 
didácticos 
establecidos en el 
desarrollo 
curricular del 

Durante el 
periodo de 
ejecución de 
estas 
actividades, se 
realizó la 

Guías de aprendizaje 
Pantallazo encuentro por teams. 
Pantallazo grupos de whatsapp 
Fotos encuentros presenciales  
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programa de 
formación.  
 

aplicación de 
recursos 
didácticos 
establecidos 
como guías de 
aprendizaje. En 
el caso de las 
sesiones 
mediadas por 
tics, se realizan 
por la 
plataforma 
teams. 
 
Además se 
realiza 
seguimiento a 
los aprendices y 
como medio de 
comunicación 
desde la 
creación de los 
diversos grupos 
de whatsapp 
según las fichas 
asignadas. 
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7 Coadyuvar en 
las acciones de 
Retención de las 
fichas de 
formación que le 
han sido asignadas 
a fin de cumplir 
con las metas 
de retención.  
 
 
 
 
 

Se evidencia en 
el control de 
asistencias de 
cada ficha 
asignada, así 
como el registro 
de las mismas, y 
reporte a 
bienestar de 
aprendices con 
recurrencia de 
ausentismo para 
su intervención. 

Planilla asistencia y seguimiento 
 
Desarrollar Procesos de comunicación efectiva y eficaz oral y 
escrita 
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Inducción a la formación 

 

 

8 Implementar los 
procesos de 
gestión 
documental 
adoptados por la 
entidad.  
 

Durante el mes 
de Mayo se 
utilizaron los 
respectivos 
formatos 
dispuestos en el 
marco del 
sistema de 
gestión 
integrado de la 
entidad 

Se evidencia en la utilización de formato de presentación del 
presente informe, así como las ayudas pedagógicas: presentación en 
power point con la plantilla institucional 

 

 

9 Apoyar en 
las demás 
asignadas por el 
supervisor que 
permitan el 
adecuado 
seguimiento de la 
etapa lectiva y/o 
productiva.  
 

N.A N.A. 

10 En virtud del 
principio de 
coordinación 
entre las partes, 
se deberá dar 
cumplimiento a la 
programación de 
las fichas de 
formación que le 
sean asignadas en 
cada periodo, bien 
sea en formación 
titulada o 
complementaria 
en las 

Entre el 1 y el 31 
de mayo, no ha 
ocurrido 
novedad en el 
cumplimiento y 
programación 
de las fichas 
asignadas para 
el presente 
trimestre. En 
este sentido, se 
han 
implementado 
las sesiones en 
los tiempos 

Se evidencia en el cumplimiento a la programación de las fichas de 
formación que le sean asignadas 
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modalidades 
presencial y 
virtual.  

establecidos y 
según el 
cronograma de 
actividades. 

11 Aplicar los 
formatos 
dispuestos en la 
plataforma 
compromiso en el 
marco del Sistema 
de Gestión 
integrado de la 
entidad. 

Se aplican los 
formatos 
dispuestos en la 
plataforma 
compromiso en 
el marco del 
Sistema de 
Gestión 
integrado del 
SENA que 
permiten el 
mejoramiento 
continuo y el 
control y la 
calidad en la 
prestación del 
servicio. 

Se aplican los formatos dispuestos en la plataforma compromiso en 
el marco del Sistema de Gestión integrado del SENA que permiten 
el mejoramiento continuo y el control y la calidad en la prestación 
del servicio. 

 

 

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 85704876 referente al mes de Abril de 2026. 

 

Cordialmente, 
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Melissa Margarita Colina Fernández 

Contratista 

C.C. No. 1.020.400.074  

 

 

LINDA EVELIN PICHON RONCAYO  

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.8977039 del año 2026  
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3500913 - GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

Page 1 of 165/15/26 12:34 PM



03 RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1. ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO

1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y RACIONALIDAD

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS, TENIENDO EN  CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS   COMUNICATIVOS, SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

4. ESTABLECER PROCESO DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORA EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

Diagnosticar la capacidad de innovación empresarial según
criterios estratégicos

• 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:
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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:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear el desarrollo del talento humano según requerimientos y
modelos gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• 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 política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INDUCCION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34.00

3412504 - GESTION FINANCIERA Y CREDITICIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• 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:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

03 RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1. ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO

1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y RACIONALIDAD

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS, TENIENDO EN  CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS   COMUNICATIVOS, SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

4. ESTABLECER PROCESO DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORA EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

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:

Estimar solicitudes créditicias de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INDUCCION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33.70

3412510 - GESTION FINANCIERA Y CREDITICIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• 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:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

• 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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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

03 RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1. ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO

1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y RACIONALIDAD

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS, TENIENDO EN  CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS   COMUNICATIVOS, SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

4. ESTABLECER PROCESO DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORA EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

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:

Estimar solicitudes créditicias de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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INDUCCION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

3412758 - GESTION DOCUMENTAL .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:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.
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03 RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1. ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO

1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y RACIONALIDAD

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS, TENIENDO EN  CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS   COMUNICATIVOS, SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

4. ESTABLECER PROCESO DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORA EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• 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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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:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• 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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INDUCCION

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 : 25.00

3412512 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROSFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

• 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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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

03 RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1. ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO

1. INTERPRETAR  EL  SENTIDO  DE  LA  COMUNICACIÓN  COMO  MEDIO  DE  EXPRESIÓN  SOCIAL,  CULTURAL,  LABORAL  Y
ARTÍSTICA.

2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

2. DECODIFICAR MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN  SITUACIONES  DE  LA  VIDA SOCIAL  Y  LABORAL,  TENIENDO  EN  CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y RACIONALIDAD

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS, TENIENDO EN  CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS   COMUNICATIVOS, SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

4. ESTABLECER PROCESO DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORA EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

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:

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:
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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:

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INDUCCION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• 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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 142.70
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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

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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NOMBRE INSTRUCTOR MES DE COBRO:

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:
L M M J V S D

DESARROLLAR PROCESOS DE 

COMUNICACIÓN EFECTIVA Y 

EFICAZ ORAL Y ESCRITA 

X X

DESARROLLAR PROCESOS DE 

COMUNICACIÓN EFECTIVA Y 
X

PARTE SERVICIOS TECNOLÓGICOS

Horas Horario L M M J V S S

PARTE DISEÑO CURRICULAR

Horas Horario L M M J V S S

PARTE APOYOS PRESTADOS

Horas Horario L M M J V S S

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)

Horas Horario L M M J V S S

PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)

Horas Horario L M M J V S D

Actividades  apoyo a la F-P
Seguimiento a los aprendices en la etapa productiva
Seguimiento a trabajadores alumnos
Permiso
Permiso Sindical
Incapacidad

Día Inicio Día Final

CENTRO/ACTIVIDAD Día Inicio Día Final

ACTIVIDADES

4
MEDIADO POR 

TICS

5
AMB 11 SERV 

ADVOS

TGO G DOC 1- 2 T

ASISTENCIA ADMIN 1-2T ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 30/5/2026 30/5/2026 12:00:00 p. m. 5:00:00 p. m.

TECNÓLOGO GESTIÓN DOCUMENTAL 28/5/2026 29/5/2026 6:00:00 a. m. 8:00:00 a. m.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 

Melissa Margarita Colina Fernández MAYO
1.020.400.074 3043445328

Total HORAS AulaNo. FICHA NOMBRE DEL GRUPO
COMPETENCIA/CURSO 

COMPLEMENTARIO
DESDE

DD/MM/AA
HASTA DD/MM/AA

HORA INICIAL HORA FINAL

CENTRO/ACTIVIDAD Día Inicio Día Final

CODIGO/NOMBRE Día Inicio Día Final

TOTAL HORAS

NIT/NOMBRE DE LA EMPRESA Día Inicio Día Final

9


