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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: María Gisela Marín Grajales 
Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR.4570934 
Periodo:  ABRIL de 2023 
Supervisora de contrato: IRENE RAMIREZ 
  
 

  
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS:  
 
 
 
“A” Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el apoyo 
de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución de la 
formación. 
 
“C” Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos 
institucionales y necesidades del Centro. 
 
“D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos 
 
“F” Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo 
total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados obtenidos. 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 
 
“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados 
 
A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes ABRIL de 
2023: 
 
 
Ficha: 2725279 - 2725280 - 2725281 - 2725282 
Programa: Administración de Recursos Humanos 
Competencia: Dirigir el talento humano según políticas y procesos organizacionales. 
Resultado de Aprendizaje1: Aplicar los procedimientos para la selección de personal según 
el área y procesos organizacionales. 
RAP1 evaluado: Si 
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Resultado de Aprendizaje2: Definir los procedimientos con el proceso de contratación de 
talento. 
RAP2 evaluado: Si 
Resultado de Aprendizaje3: Realizar proceso de nómina y liquidación aplicando la 
normatividad, políticas y procesos organizacionales. 
RAP3 evaluado: Si 
Resultado de Aprendizaje3: Conocer los principios organizacionales y administrativos que 
relacionan el adecuado desarrollo de funciones. 
RAP4 evaluado: Si 
 
SESIONES EN LINEA 
 
FICHA: 2725279 - 2725280 - 2725281 - 2725282 
Fecha 1: 21/03/2023 
Conferencia Web_: Bienvenida al programa Administración de Recursos Humanos 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos básicos de la 
administración del talento humano teniendo en cuenta su aplicabilidad en el contexto 
laboral. 
Descripción de la sesión: Bienvenida al programa, recorrido por la plataforma Sena, 
explicación de la guía de aprendizaje 1. 
Grabación:  
https://sena-bbb-

cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=93

b4fd508f7719592deae67076808a3b62c24cb8-1679442985034 

 
 
 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=93b4fd508f7719592deae67076808a3b62c24cb8-1679442985034
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=93b4fd508f7719592deae67076808a3b62c24cb8-1679442985034
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=93b4fd508f7719592deae67076808a3b62c24cb8-1679442985034
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Fecha 2: 27/03/2023 
Conferencia Web_: Segunda Sesión en Línea  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la organización, 
Descripción de la sesión: Se revisa la actividad 1, explicación del desarrollo de la Actividad 
2. 
Grabación: https://sena-bbb-
cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=f8
6d6849c5de0bb57a4ebcd4da5ad0317a4d4011-1679961252771 
 
 
 

 
 
 
Fecha 3: 03/04/2023 
Conferencia Web_: Tercera Sesión en Línea  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Aplicar la normatividad laboral vigente teniendo 
en cuenta los diferentes procesos organizacionales. 
Descripción de la sesión: Se revisa la actividad 2, explicación del tema a desarrollar 
durante la actividad 3 y el desarrollo de las evidencias. 
Grabación: https://sena-bbb-
cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=0a
af640c1e7680f2688b7899ec8de6dc28594370-1680566236870 
 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=f86d6849c5de0bb57a4ebcd4da5ad0317a4d4011-1679961252771
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=f86d6849c5de0bb57a4ebcd4da5ad0317a4d4011-1679961252771
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=f86d6849c5de0bb57a4ebcd4da5ad0317a4d4011-1679961252771
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=0aaf640c1e7680f2688b7899ec8de6dc28594370-1680566236870
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=0aaf640c1e7680f2688b7899ec8de6dc28594370-1680566236870
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.0/playback.html?meetingId=0aaf640c1e7680f2688b7899ec8de6dc28594370-1680566236870
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Fecha 4: 10/04/2023 
Conferencia Web_: Cuarta Sesión en Línea  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Se revisa la actividad 3, explicación del tema a desarrollar 
durante la actividad 4 y el desarrollo de las evidencias. 
Grabación: https://sena-bbb-

cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/96b3dbe0e835363ba19c33e

6657f716f538a1f42-1681171044896 

 
 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/96b3dbe0e835363ba19c33e6657f716f538a1f42-1681171044896
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/96b3dbe0e835363ba19c33e6657f716f538a1f42-1681171044896
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/96b3dbe0e835363ba19c33e6657f716f538a1f42-1681171044896
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Anexar a partir del mes de marzo, el reporte de ingreso generado por la plataforma 
Territorium.  
 
FICHA: 2725279 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
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FICHA: 2725280 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
 

 
 
FICHA: 2725281 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
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FICHA: 2725282 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
 

 
 
 
“B” Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 
tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 
elaboración de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de apoyo, 
y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación profesional 
integral de acuerdo con los lineamientos institucionales. 
 
No aplica para este mes. 
 
“E” Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad 
para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado 
mediante la gestión del portafolio de evidencias del instructor:  
 
Portafolio del instructor cargado en el link asignado por la Coordinación Académica. No 
aplica para este mes. 
 
A continuación, se presentan las evidencias de las actividades desarrolladas desde el 16 
marzo 2023 al 17 de abril 2023. 
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ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
Fecha 1: 16/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Alistamiento de fichas, asociar aprendices, anuncios y foros 
correspondientes de alistamiento. 
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Fecha 2: 17/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Revisión de foro temático y social. 
 

 
 

 
 
 



 

10 

DO-F-012 V06 

Fecha 3: 21/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Responder foro Social, temáticos, calificaciones de actividades, 
atención aprendices por Meet de 9am a 12m., responder mensajes internos,  
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Fecha 4: 22/02/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Responder foros, mensajes internos, calificar evidencias, 
anuncio de grabación en línea, cierre de actividad 1. 
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Fecha 5: 23/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la aplicación. 
Descripción de la sesión: Responder foro temático, social, mensajes internos, calificar 
blogs, anuncio apertura Actividad 2 e invitación segunda sesión en línea. 
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Fecha 6: 24/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la aplicación. 
Descripción de la sesión: Responder foro temático, mensajes internos, revisar evidencias 
de estudios de caso. 
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Fecha 7: 24/02/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la organización. 
Descripción de la sesión: Responder foro temático, mensajes internos, blogs. 
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Fecha 8: 27/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la organización. 
Descripción de la sesión: Revisar estudio de caso Aplicando las normas de contrato 
laboral, responder foros y mensajes, envié correo electrónico recordando la sesión en línea. 
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Fecha 9: 28/02/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la organización.  
Descripción de la sesión: Revisar estudio de caso Aplicando las normas de contrato 
laboral, atención aprendices por Meet de 8am a 12m, anuncio segunda grabación 
sincrónica, contestar foros, mensajes internos. 
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Fecha 10: 29/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los procesos y procedimientos 
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicación del proceso de 
reclutamiento en la organización. 
Descripción de la sesión: Revisar estudios de caso, responder foros, mensajes internos, 
anuncio cierre actividad 2. 
 

 
 

 
 
 
 



 

18 

DO-F-012 V06 

Fecha 11: 30/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Aplicar la normatividad laboral vigente teniendo 
en cuenta los diferentes procesos de vinculación laboral de empleados. 
Descripción de la sesión: Anuncio apertura actividad 3, Revisar estudio de caso, 
responder mensajes internos, foros, anuncio invitación tercera sesión en línea. 
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Fecha 12: 31/03/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Aplicar la normatividad laboral vigente teniendo 
en cuenta los diferentes procesos de vinculación laboral de empleados. 
Descripción de la sesión: Revisar estudio de caso, responder mensajes internos, enviar 
correos electrónicos. 
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Fecha 13: 03/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Aplicar la normatividad laboral vigente teniendo 
en cuenta los diferentes procesos de vinculación laboral de empleados. 
Descripción de la sesión: Revisar estudio de caso, responder mensajes internos, foro de 
dudas, envié correo electrónico recordando la tercera sesión en línea, anuncio recordando 
chat por Meet, avance de actividad 3. 
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Fecha 14: 04/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Aplicar la normatividad laboral vigente teniendo 
en cuenta los diferentes procesos de vinculación laboral de empleados. 
Descripción de la sesión: Revisar estudio de caso liquidando un contrato laboral, 
responder mensajes internos, tercera sesión en línea, anuncio apertura actividad 4, 
atención aprendices por Meet de 8am a 12m. 
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Fecha 15: 05/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Aplicar la normatividad laboral vigente teniendo 
en cuenta los diferentes procesos de vinculación laboral de empleados. 
Descripción de la sesión: Revisar estudio de caso, revisar evidencias de las actividades 
1, 2 y 3 que los aprendices están enviados para ponerse al día, responder mensajes 
internos, anuncio cierre actividad 3. 
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Fecha 16: 10/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Revisar evidencias, responder mensajes internos, anuncio 
apertura actividad 4, foro de dudas, correo recordando sesión en línea. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 

24 

DO-F-012 V06 

Fecha 17: 11/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Revisar evidencias de la actividad 1, 2, 3 Y 4 que los aprendices 
están enviando para ponerse al día, responder mensajes internos, anuncio grabación en 
línea, anuncio avance actividad 4, chat en línea Meet 
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Fecha 18: 12/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Revisar evidencias de la actividad 1, 2, 3 Y 4 que los aprendices 
están enviando para ponerse al día, responder mensajes internos. 
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Fecha 19: 13/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Revisar evidencias de la actividad 4, anuncio cierre de actividad 
4 y cierre del programa. 
 

 
 

 
 
 



 

27 

DO-F-012 V06 

Fecha 20: 14/04/2023 
FICHAS: 2725279 - 2725280 - 2725281 – 2725282 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los principales elementos que 
constituyen una nómina teniendo en cuenta la aplicación de la normatividad vigente. 
Descripción de la sesión: Calificaciones, Cierre de fichas, centro de calificaciones. 
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“G” Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos en 
dichas actividades: 
 

Correos electrónicos, informando a cada uno de los aprendices que evidencias deben 
volver a presentar o presentar para lograr la certificación, para que las realicen y se 
pongan al día con ellas entre el 31 de marzo y 09 de abril que habilitaré nuevamente las 
evidencias, mensajes internos recordando fechas de actividades y dando animo que aún 
están a tiempo de realizar las evidencias. 
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“H” Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas por 
el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe final 
de gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato 
 
Se realizó cargue de información en el drive dispuesto por la supervisora y la coordinación 
académica. 
 
Link supervisor: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=16814
84387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a88
98&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%
2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2
F3%2E%20ABRIL&view=0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F3%2E%20ABRIL&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F3%2E%20ABRIL&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F3%2E%20ABRIL&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F3%2E%20ABRIL&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F3%2E%20ABRIL&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F3%2E%20ABRIL&view=0
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“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 
 
Anuncio con el reglamento del aprendiz. 
 

 
 
alistamiento 
 
 
“J” Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo. 
No aplica para este mes 
 
“K” Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio 
de servicios. 
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33 

DO-F-012 V06 
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“L” Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
Registrada, en proceso de certificación. 
 
 
“N” Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 
 

Actividad 1: Curso Alistamiento de Aulas Virtuales  

Fecha: 07/03/2023 al 07/04/2023  

Instructora: Marylin De Las Salas Castro  
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Actividad 2: asuntos relacionados:  reunió de área y equipos ejecutores para el semestre 
I-2023. 

Fecha: 27/03/2023 

Líder que lo convoca: Irene Ramírez 
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Actividad 3: Reunión Alistamiento  

Fecha: 11/43/2023 

Líder que lo convoca: Irene Ramírez, Fernando Bolaños 

 

 


