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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 13 de julio de 2022

Sefior (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3407177
Coordinadora académica de emprendimiento y virtuales
Centro de Tecnhologias para la Construccion y la Madera
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Julio del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3407177 del afio 2022

Alejandra del Pilar Moreno Bermudez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.030.545.991
de Bogotda, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias para la Construccion
y la Madera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, 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 CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($40.950.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2022, por valor TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE. ($3.900.000) cada uno b) Un (1) pago en el mes de diciembre de 2022, por valor de UN
MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($1.950.000).

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de manera autbnoma e independiente, para formar en
competencias técnicas, a través de herramientas pedagogicas, en el programa y modalidad
asignada, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro
de Tecnologias para la Construccion y la Madera, por los términos establecidos
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Acatar la Constitucion Politica, la Ley, Presentar la documentaciony | [

los principios de la contratacion estatal la oferta de servicio a través

y las demds normas concordantes y de la plataforma SECOP II

complementarias

2 Responder por el adecuado y oportuno Programacioén de acuerdo al

cumplimiento de las obligaciones contrato

contraidas del contrato (Electrénico o

fisico)

- no s e E s TNEEEN

3 Participar en las reuniones que para la No aplica

ejecucion del contrato sean convocadas
4 Entregar periédicamente y al finalizar el | Informe mensual Presente informe

contrato o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos y
archivos (fisicos y electrénicos) a su
cargo y que se produzcan en ejecucion
de sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion y de
acuerdo con el formato GD-F-004
Formato Unico de Inventario
Documental

5 Entregar a la finalizacidn del plazo de No aplica
ejecucion o del vinculo contractual o
cuando el supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato

6 Utilizar en debida forma las claves Ingreso a sofia, territorio,
asignadas para el ingreso a los sistemas | sicontratista

de informacidn y gestion del SENA
requeridos para la ejecucion del
contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivacion,
garantizando la seguridad y reserva de
la informacion conocida por estos u
otros medios durante la ejecucién
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Colaborar en la elaboracién de
respuestas y suministro de informacion
requerida por las autoridades y
organismos de control del Estado
Colombiano, en relacién con la
ejecucion del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo

A través de SECOP 2

= R0 S0 %GR .
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Solicitar autorizacion escrita del SENA
para utilizar el nombre, emblema o sello
oficial con fines publicitarios o ajenos a
los establecidos en los lineamientos de
la Entidad

No aplica

Cumplir con las normas de bioseguridad
y reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del SENA, segun la
normatividad vigente

Curso sst 2022

L] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
sSeraa

w bl

Hace constar:

Que el Sr{a) ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ Identificado(a) con cédula
de cludadania 1030545991 realizé el dia 16/02/2022 ta Capacitacion Médulo 1
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y 3probé ta
Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General

10

Entregar el examen médico pre-
ocupacional al Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccion
General y/o sus homdlogos en los
Centros de Formacion y Direcciones
Regionales de acuerdo con el
profesiograma, el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art.
18

Se subio al drive y por SECOP
1l

11

Adjuntar el certificado de aprobacion de
los conocimientos basicos del
Subsistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para el primer pago
de los honorarios

o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 0
w 0
Hace constar:

Que el Sr{a) ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ Identificado(a) con cédula
de cludadania 1030545991 realizé el dia 16/02/2022 ta Capacitacién Médulo 1
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de Ia entidad y 3probd ta

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General

12

Mantener actualizados los sistemas de
informacidn sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante
la ejecucidn del contrato y entregar al
supervisor las evidencias del estado en
que se encuentre, en los informes de
ejecucion contractual parcial o final

Formatos de cierre fichas
mayo

PR P NN Y 2 .mcasewlilo

GTH-F-062 V09



4
SENA

N

13

Realizar los pagos al SISS (salud, pension
y riesgos laborales) de acuerdo con la
normatividad vigente, aportando los
soportes de pago los cuales deben ser
validados para constatar que en efecto
el pago de la planilla haya sido recibido
por la entidad correspondiente y en
caso de incumplimiento total o parcial,
responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley

Pago de planilla a través de
mi planilla

14

No subcontratar las actividades propias
del objeto contractual, salvo, que
dentro del desarrollo de la propuesta se
haya previsto disponer de recurso
humano, para lo cual debera tener en
cuenta que no podra vincular menores
de edad, dando aplicacién ala
Resolucién No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccion Social y los
Pactos, Conveniosy Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los
nifios

No aplica

15

Encasode que procedael registroy
asignacién de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del contrato
(Electronico o fisico) y en todo caso con
la debida autorizaciéon de quien
corresponda

No aplica

16

Desplazarse dentro y fuera del territorio
nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legalizar las ordenes de
viaje de acuerdo con los términos y
lineamientos del SENA una vez
culminado el desplazamiento

No aplica

17

Guardar reserva de la informacidn
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos, sistemas de
gestion, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los cuales se le
haya concedido acceso mediante
codigos, claves o contraseiias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucién del
contratoy dos (2) afios mds, conforme a
las disposiciones contenidas en la Ley
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley
1273 de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o modifiquen
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En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de
2018 el contratista debera acreditar que
se encuentra al dia en el pago mensual
de los aportes del Sistema de Seguridad
Social Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Unicamente
por el sistema pila o de planilla asistida o
el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda el
contratista también debe acreditar el
pago oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar

Pago seguridad social mes de
mayo.

rplanila. com [ =
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19

El contratista debera cumplir con los
protocolos de bioseguridad para
mitigar, controlary realizar el adecuado
manejo de lapandemia generada porel
nuevo Coronavirus COVID 19 (SARS-CoV-
2), de acuerdo con los lineamientos y
medidas tomadas por el Gobierno
Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales,
distritales e institucionales.

Clases virtuales, participacion
protocolo de bioseguridad

20

Las demas que sean necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual

No aplica

21

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de
requerirse el desplazamiento del
contratista para desarrollar actividades
relacionadas con objeto del contrato,
sera informado por parte del supervisor
para que adelante las gestiones
necesarias, bien sea dentro del
territorio nacional o fuera de este, de
conformidad con lo establecido en la
Resolucién 092 de 2015 o la que la
modifique y se encuentre vigente

No aplica

22

PARAGRAFO SEGUNDO: El
contratista se obliga a legalizar los
gastos de desplazamiento causados en
las 6rdenes de viaje, dentro de los 5
dias siguientes a su finalizacion.

No aplica

23

Cumplir con la  programacién
académica predeterminada por la
Coordinacién Académica
correspondiente, de acuerdo con las
normas, procesos y metodologias
pedagoégicas, estrategias de didacticas
activas, formacién por proyectos y los

productos institucionales.

Impartir formacién a 4
fichas de complementaria
virtual
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24 | Presentar los reportes de juicios de Reporte juicios de evaluacion
los aprendices y demas informes fichas mayo
dentro de los plazos estipulados por el
Centro para tal efecto.

25 | Evaluar el proceso de aprendizaje, las | Se ha evaluado el proceso a
estrategias pedagdgicas, el medio través de territorio
ambiente educativo, el rendimiento
académico de los aprendices y
diligenciar oportunamente los
formatos correspondientes

26 | Preparar, orientar, desarrollar, apoyar | Sesiones en linea y chat
y evaluar procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacién Profesional
Integral

27 | Desarrollar mecanismos que faciliten | Diapositivas, video
la reflexidn, la innovacidn, el espiritu conferencia, correos.
investigativo, la creatividad y la
autoevaluacién en los alumnos para
su mejoramiento continuo. (Aqui
evidenciar el material de apoyo y las
estrategias que se utilizan para el
desarrollo de la formacion)

28 | Participar en el desarrollo de No se ha asignado
innovaciones pedagoégicas y del area
especifica en que se desempeiie,
mediante proyectos de investigacion,
en concordancia con las exigencias del
desarrollo sostenible

29 | Colaborar en el disefio y ejecucion de No se ha asignado

programas de actualizacion de
instructores del SENA y de otras
entidades, en aspectos pedagdgicos y
de la especialidad en que imparte
Formacién Profesional
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Participar activamente en el Plan de
Mejoramiento y Actualizacién de los
instructores.

Participar en capacitaciones

2 om0 s se MBI - 0 Aganc PablcH

n DEEMPLEO

Hoce consiar:

fme=smavencs .

31

Capacitar y asistir técnica,
empresarial y organizativamente a las
comunidades, formas asociativas y
empresas en sus proyectos de
desarrollo socio empresarial de
acuerdo con la especialidad en que
imparte Formacion Profesional.

No se ha asignado

32

Emitir concepto cuando le sea
solicitado, acerca de los planes y
programas o sobre especificaciones
técnicas de maquinaria y equipo,
materiales e insumos para la
formacion profesional integral.
Presentar su concepto y
recomendaciones

No se ha asignado

33

Participar en la
coordinacion
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de
desarrollo y acciones de
Formacién Profesional
Integral,  proyectos de
desarrollo sectorial,
regional, municipal y
veredal.

concertacién 'y

No se ha asignado

34

Participar en procesos de promocién
de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnolégica, programados por el
Centro de Formacion. (En este punto
es importante que se realices acciones
de Divulgacién en las redes sociales y
empresariales de programas de
formacidn)

Divulgacion de la oferta
académica de la
coordinacién a través de
correo y divulgacién curso
de inglés con la universidad
CUN

T oA %EOD & ae

35

Responder por la integridad y buen
uso de materiales, equipos y demas
elementos de la institucion puestos
bajo su cuidado para desarrollar
labores propias de la ejecucién de su
contrato.

No se ha asignado equipos o
herramientas
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Incorporar las tendencias
tecnolégicas, pedagdgicas y de
gestion, al disefio técnico pedagégico
de las diferentes acciones de
formacion profesional en su
especialidad. (Impartir formacién en
programas solicitados cumpliendo
con las tendencias laborales)

Formacioén virtual

37

Participar en los comités de
evaluacion, asistir puntualmente y a la
totalidad de la acciones de formacién
programadas, colaborar activamente
con las disposiciones sobre aseo y
orden de los ambientes de formacién
y tener sentido de pertenencia con la
Institucién.  (Acciones  realizadas
Asistencia a comités y a las clases
programadas).

No se ha realizado comités

38

Participar  activamente en las
actividades de formacién
programadas por el centro en el area
cultural, deportiva, recreativa,
dirigidas a los aprendices y en los
programas de caracter preventivo que
ameriten de su apoyo y asesoria,
adicionalmente en actividades de
bienestar dirigidas a los aprendices y
funcionarios.

39

Conformar y participar en los equipos
de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integridad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio
de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas, para la
seleccion de aprendices entre otras.

No se ha asignado

40

Participar en la programacion y
ejecucion del proceso de induccién de
aprendices de Formacién Titulada y el
reconocimiento de aprendizajes
previos siempre y cuando cumpla con
el objetivo contractual de ejecutar
acciones de formacion diferentes a la
induccion.

No aplica
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41

Reportar en el sistema Sofia Plus en
un plazo maximo de tres (3) dias de
iniciado el trimestre y/ o antes de la
terminacién del mismo segun
corresponda, todas las actividades de
acuerdo con los procesos que son de
su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia en el proceso formativo,
tales como: Registro de los juicios
evaluativos, Creacién de rutas y
asociacion de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, Comunicar al

Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el registro
de la informacién. (Evidenciar el
Registro en la plataforma Sena Sofia
Plus la informacién pertinente para el
desarrollo del proceso formativo
como Plan de evaluacién, Guias de
aprendizaje, material de apoyo, foros
entre otros.)

Reporte juicios de evaluacion
fichas mayo

42

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion
del contrato (Diligenciamiento del
Informe Mensual de Ejecucién
Contractual)

No se ha asignado

43

Para los instructores de formacion
virtual y a distancia, deberan cumplir
con el manual de desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje.

Lista de chequeo de acuerdo
con la guia de formacién
virtual

44

A los instructores de formacién
virtual y a distancia de tiempo
completo, les seran asignados hasta
320 aprendices en el mes, siendo
inicialmente asignados 80 aprendices
por ficha. En caso de ser distribuidos
de manera diferente, el instructor
debera garantizar la dedicacién de 8
horas diarias para sus respectivas

Asignacién de 4 fichas con
80 aprendices
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fichas las cuales no podran superar el
numero de 8

45 | Brindar el apoyo técnico, propio de su | No se ha asignado
profesion, a los diferentes programas
en los que pueda ser requerido.

46 | Presentar en debida forma, y en los | Presentacion de la presente
plazos requeridos por la coordinacién | cuenta de cobro
académica, cuenta de cobro e informe
de ejecucién mensual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el
Formato Informe Legalizacién 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 60300271 de la planilla, mi planilla aportes en linea y junio 2022. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Alejandra del Pilar Moreno Bermudez
Contratista

C.C. No. 1030545991

Recibi a satisfaccion:

Firma

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3407177 de 2022
Coordinadora academica de emprendimiento y virtuales
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ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
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ADMINISTRACION DE... ADMINISTRACION DE... DESARROLLODE LA... SERVICIO AL CLIENT...

ADMINISTRACION _ ADMINISTRACION DESARROLLO DE SERVICIO AL CLIE
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Asunto: Inicio actividades semana dos

Estimados aprendices
Dames inicio al desarrollo de |a actividad 2 del curso que tiene como objetivo estudiar.

« Aplicar actitudes, valores y protocolos de servicio, de acuerdo con estandares de calidad, comunicacion
empresarial y politicas de la organizacion.

— Esta actividad va desde el 13 de julio de 2022 hasta el 18 de julio de 2022
_ Las actividades a desarrollar son:

Evidencia 1 E ién “C

Evidencia 2 Valores organizacionales.
Alejandra Moreno Bermadez

Instructora Virtual

W 0 Me gusta 3 0 Comentario(s)

ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ
fecha de inicio: 19 horas Antes - fecha de vigencia: 03 de Agosto del 2022
+_dmin ! = = 11:42 2. m.
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Administrador LMS
Instructor

@territorium

ALEJANDRADEL
ALEIANDRA D DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA "

BERMUDEZ EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y
! LABORAL Aprendiz

Estimados aprendices

iMuchas felicitaciones a quienes van al dial
ALEJANDRA LISETTE QUINTERO SANTIAGO
ANDREA CAROLINA ESPINOSA MARTINEZ
ANGELA MARIA CHAVEZ GALVIS

DANNA CAROLINA ZAYAS CAMACHO

ELSA CAROLINA VIDES ARDILA

ILEANA STELLA CARVAJAL ARENAS

LAURA VALENTINA RIVERA HERNANDEZ
VALERIA VALENTINA SARABIA VARGAS

M @8 b W B &

Los aprendices que adn no han presentado ninguna actividad o
deben realizar correcciones aln estan a tiempo de enviarlas.

Saltodeajustedetexto

Recuerden gue deben revisar sus Calificaciones y tener una? °
Aven las aclividades de esta semana.

jAnimot alin estan a tiempo de ingresar al curso y ponerse al Offine
i
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- fecha de inicio: 18 horas Antes - fecha de vigencia: 03 de Agosto del 2022

Asunto: jFinalizames la actividad 1!
Vista

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

Les recuerdo que hoy 12 de julio de 2022 finaliza nuestra primera
actividad del proceso de formacién.

M @8 b W B &

Es importante que revisen en sus calificaciones los comentarios y
observaciones a las actividades enviadas, ademas pueden verificar
que evidencias tienen pendientes por desarrollar para que las envien
y asi ponerse al dia.

Recuerden que en el CONTENIDO DE CURSOQ / SESIONES EN
LINEA/ GRABACION CONFERENCIAS WEB se encueniran
dispenibles las grabaciones de |as sesiones en linea desarrolladas y
alli pueden aclarar muchas dudas sobre el tema de la semana.
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€ oaoe enmpo ed ld empresd por o @nto aepe esld
deben de tratar de mediar las cosas para que no se valla disgustado

v. ¢{Qué estrategias y alternativas debe proponer la empresa C para llevar a cabo una
relacion comercial exitosa con el cliente?

Se le debe dar un reconocimiento a cliente fiel como el sefior Marcelo por sus afios comprando Vista

en la empresa, un incentivo por realizar compras por un determinado tiempo, hacer sorteos
donde los clientes participen por productos de necesidad en la empresa tener un dia en el cual Aprendiz
se le brinda descuento al cliente para fidelizarlo més

v. ¢{Qué situacion propone para llevar a feliz término el inconveniente entre Marcelo y la
empresa C?
Buscar personas idéneas que ayuden a resolver este tipo de inconvenientes, asi ensefiar y dar

a conocer los cambios que se generaron en la empresa C y el bienestar que tendra el con este
nuevo cambio «

resar
il 0 Me gusta O 1 Comentario(s) Reg
ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ x
n 2022-07-11 10:27:01

Es importante revisar las consecuencias que suceden frente a las acciones que se realizan en una empresa pensar en
demandas, cambiar politicas, etc debe ser analizado identificando como afectard la empresa y revisar todas las opciones lo cual
implica una comunicacién asertiva y procesos de negociacién donde se busque el beneficio de las partes.
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Id Evidencia:306674757
Visualizar Mapanconceptual. pdf

Descargar Arcivo
LAURA MONTOYA MACHADO X = 80 A QO
Intentos: 1
Aprendiz

Fecha de Envio: 2022-07-12 15:53:20

Calificacion: 87.0 A

Id respuesta: 306674757

Respuesta:

Hela, buenas tardes. A il ion adjunte mapa ‘en formato pfd I 3 la actividad

de las ¥ los senti '

Gracias por la atencion prestada

Regresar

Archivos:
Mapanconceptual.pdf

© 1 comentario(s)

ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ x
2022-07-12 16:10:09

Los sentimientos y emociones parecen lo mismo, pero no los son, los son hacia las i ylas
emociones son reacciones frente a estimulas. Por ejemplo, nos informan que nos despiden del trabajo, vamos @ tener una
reaccién inconsciente, automatica y que no vamos a poder controlar, una emecion de tristeza

[CJActivar texto enriquecido -
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Vista
ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS (2588922) v
Aprendiz

Administracion De Recursos
Humanos (2588922)

PROYECTO
Informacion del Programa

[ Cronograma '
Actividades Iniciales

EI SENA ofrecera el programa, ADMINISTRACION DE RECURSOS

Actividad 1 HUMANOS con elementos de formacién profesional, social, cultural y Regresar
(8 Actividad 2 tecnoldgica. Centrada desde el hacer, incorporando los elementos
Actividad 3 cognitivos y actitudinales para desarrollar en el aprendiz competencias
técnicas, cognoscitivas y comportamentales que lo acreditan y lo hacen

R e T pertinente y coherente con su misién, innovando permanentemente de
[ Sesiones en linea acuerdo con los cambios tecnolégicos, tendencias, necesidades del
(8 Biblioteca SENA sector empresarial y de los mismos trabajadores. Impactando

. positivamente en la productividad, la competitividad, la equidad y el
Tutoriales

desarrollo del pafs.

Software para el curso

(B Reporte del curso

lﬂ.[
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HUMANOS (2588922) v

Administracion De Recursos

Humanos (2588922) Vista
PROYECTO
Informacion del Programa Aprendiz

[ Cronograma
Actividades Iniciales
[A) Actividades iniciales

Actividad 1
[2) Guia de aprendizaje 1

Sondeo de saberes previos

G—
gﬁ Sondeo de saberes previos
e

Fecha de apertura: 2022-07-01

[2) Material de formacion y
Material de Apoyo 1

[2) Evidencias N

Actividad 2 Fecha de cieme: 2022-08-01

Actividad 3

[ Actividad 4

Sesiones en linea

Biblioteca SENA
Tutorial
D= . A © 4des @
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edgar X

Cémo estas ¢ D

CHATS # Reenviado
Cc52464619 oy i

+57 312 5455888 viernes 2 feeviodo
ddd Cc52542283 oo

# Reenviado
Usa WhatsApp en tu teléfono para buscar chats o Cc52461013 1075 ./
mensajesanterires, Profe estas son las personas inscritas . )

Hola Alejita, gracias. A qué programa se inscribieron? ., O
Alde 20 horas ., S
1:55 p.m.
@ |Escribe un mensaje aqui \./
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Instructor v
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacion 4
(& Gestion de Ambientes <
[# Gestién de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

& Matricula <
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& ALEJANDRA DEL PILAR 2] = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Ingresar a la Plataforma Virtual

Aprendiz

No se on fichas de izacion con LMS al aprendiz.

Instructor

Programas. en los que estoy vinculado
2588022 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
2588923 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
2588024 - DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y LABORAL.
2588925 - SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO PERSONAL,
= Pégina 1 de 1

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA -~ & SENA 2018 - Bogota - Colombia- -a188;

Lo o m B EEOEED G

Fecha de terminacion de este programa  Link de acceso

03 de agosto de 2022 [
03 de agosto de 2022 =
03 de agosto de 2022 =
03 de agosto de 2022 =
ix 1153 2. m.
C oA O ESP
£ » 28°C o@ o B
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« ® 0O B O & & DO i Tdesss < D
4/ Redactar B
Curso DESARRCLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCICNAL EN LO PERSONAL Y LABORAL 8 B a
~ Correo
o 2 ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ <zdmorenc8@misena.sdu.co> mer, 12jul 13:08 (hace 22 horas) ¥y & §
para bec: aidacriales, bee: angieorjuela221, bec: averjeli, bec: , bee: colonj , bec: , bee: ecaldrey, bee: Elenasarmientozuniga, bec: eliza3624, b v
Yr Destacados Buen dia,
(@® Pospuestos e
- Apreciado aprendiz, actualmente se encuentra inscrito en el curso de 40 horas, DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y LABORAL. (2588924), pero no
B> Enviados ha ingresado.
[ Borradores 3 B N B B
El curso inicié el 1 de julio, hasta el 1 de agosto a media noche se puede subir la totalidad de las evidencias. +
B 20142
Saludos,
@ 20143
B 20124 .
Alejandra Moreno Bermidez
@ 20151 Instructora Virtual
admorenc19@misena educo
r B 20152
wwwsenceduco
@ 2015-3 1
»@B 20154 © f ¥ o
» 2016-3 76
» Chatear
+ Espacios © Responder ~ Reenviar
» Reunién 4
§ . i =p - g = 12:00 p. m.
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Saludos,
Alejandra Moreno Bermidez
Instructora Virtual
s E N A admorenc19@misena edu co
7AV wwwsenosduco
@ f vy o
SANDRA MILENA ALDANA ESQUIVEL mié, 6]u, 808 (hace 7aias)  ty & i
parami v
Buenos dias,
‘Ya gracias a Dios me i eli i enla Pl , v pude realizar el sondeo de saberes previos.

Por ofro lado, quiero informarle gue en mi municipio el dia de hoy estaran suspendiendo el servicio de energia eléctrica desde las 10:00 a.m. hasia las
6:00 p.m., por esa razon creo que no voy a poder ingresar a la primera sesion en linea; sin embargo haré todo lo posible.

Muchas gracias por su amable atencion.

‘Bandicianacl
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/06/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2567158 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2567169 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/07/22 11:50 Page 1 of 3



APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2567166 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2567170 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

13/07/22 11:50 Page 2 of 3




CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

13/07/22 11:50 Page 3 of 3



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/07/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  31/07/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2588922 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00
FICHA 2588924 - DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO
DE APRENDIZAJE: PERSONAL Y LABORAL.

OFRECER APOYO ESPIRITUAL Y EMOCIONAL A LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONA ASISTIDA RESPETANDO CONTEXTO, CREENCIAS
Y VALORES RELACIONADOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

13/07/22 11:51 Page 1 of 3



CONSIDERAR LA INTELIGENCIA EMOCIONAL COMO HERRAMIENTA PARA SUPERAR DEBILIDADES Y FRACASOS EN EL AMBITO DE
LAS RELACIONES PERSONALES Y LABORALES.

FORTALECER EL DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL, EN LA VIDA PERSONAL Y LABORAL; MEDIANTE LA PRACTICA DE
DIFERENTES EJERCICIOS QUE PERMITAN INCREMENTAR EL AUTOCONTROL, LA EMPATIA, EL TRABAJO EN EQUIPO Y EL MANEJO
DE CONFLICTOS PARA MANTENER UNA SANA CONVIVENCIA.

IDENTIFICAR EMOCIONES QUE EXPERIMENTA EL SER HUMANO, MEDIANTE LA EXPRESION DE SENTIMIENTOS, PENSAMIENTOS Y
COMPORTAMIENTOS, ACORDES CON LAS EXIGENCIAS DE LA CONVIVENCIA BASADA EN PRINCIPIOS Y VALORES HUMANOS.

IDENTIFICAR LA MADUREZ EMOCIONAL COMO EL FACTOR QUE POSIBILITA A UN SER HUMANO ESTABILIZAR LOS ESTADOS
EMOCIONALES PARA ALCANZAR EL EXITO Y LOGRAR LA MEJOR PROYECCION PERSONAL Y PROFESIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2588925 - SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO PERSONAL,
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACTITUDES, VALORES Y PROTOCOLOS DE SERVICIO, DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, COMUNICACION
EMPRESARIAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR MOMENTOS DE VERDAD Y PROCESOS DE NEGOCIACION, TENIENDO EN CUENTA LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

RECONOCER LA NECESIDAD DEL SERVICIO, SEGUN LA TIPOLOGIA DEL CLIENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

VERIFICAR LA CALIDAD Y TRAZABILIDAD DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PARAMETROS DE ATENCION PERFECTA Y LAS
POLITICAS EMPRESARIALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2588923 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ALEJANDRA DEL PILAR MORENO BERMUDEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA
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