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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tulua, mayo de 2023

Sefior (a)

Maria Eugenia Garcia Londofio

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4572342 de 2023
Coordinador Administrativo

Centro Latinoamericano de Especies Menores

Tulua

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4572342 de 2023

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales para el sostenimiento, monitoreo y mejoramiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, como Dinamizador CF del Sistema
Integrado de Gestidn y Autocontrol (SIGA) ejecutando, gestionando, y controlando a nivel del
Centro Latinoamericano de Especies Menores Regional Valle, asi como de sus sedes
adscritas, en articulacion con todos los sistemas que conforman el SIGA

Obligacion 1:

Apoyar la socializacion e implementaciéon de las nuevas versiones de la informacién documentada
en todos los procesos y creacion de usuarios en la Plataforma CompromISO

Formalizada nueva version de documento Politica de Proteccion de Datos Personales

- - . €5 Responder % Responder a todos —» Reenviar i
Yisela Maria Holguin Gomez ) ) =P D) TP e
Para lu. 08/05/2023 8:58
CCO Marta Cecilia Gutierrez Patifio; Martha Cecilia Romero Macana; Yisela Maria Holguin Gomez; jdpjimenez@sena.edu.co;
Mario Alejandro Maldonado Escudero; Alexander Suarez Zapata; Ingrid Georgina Benavid ly Pinzén Pefia; y 294 usuarios mas
Directiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 05/ 3

|—§ Piblica Clasificada\Todes los empleades (Sin Restriccién)

El 61% de destinatarios ha abierto este correo.

Ver mas conclusiones  Comentarios

Cordial Saludo,

Una nueva version del siguiente documento ha sido formalizada para el Sistema Integrade de Gestion y Autocontrol:
Cédigo : DO-POL-006

Version : 04

Mombre : Politica de Proteccion de Datos Personales

Vigente desde : 2023-05-05

Ingrese a CompromliS0 al médulo de documentos para ver o descargar el documento e iniciar su implementacian..


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Formalizada nueva version de documentos del Praceso GESTION DOCUMENTAL

Yisela Maria Holguin Gomez ‘ ® ‘ € Responder | % Responderatedos | — Reenviar lE‘ B
Para Jhon Alejandro Castafieda Mina Iu. 08/05/2023 8:40
CC secretariaCLEM; Maria Eugenia Garcia Londang; Roosevelt Jose Velasquez Londario

Directiva de retencién 10 Year Delete (10 afios) Expira 05/05/2033

[& Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

Cordial Saludo,
Una nueva versin de los siguientes documentos han sido formalizadas para el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol:

Codigo : GD-F-004
Version : 06

Nombre : Formato Unico de Inventario Documental
Vigente desde : 2023-05-05

Cédigo : GD-F-003

Versién : 04

Nombre : Hoja de Control
Vigente desde : 2023-05-05

Cédigo : GD-F-016
Versién : 03

Nombre : Formato
Vigente desde : 2023-05-05

1 d rchi

RE: Reporte activacion correo SENA Jaime Carrillo

‘@ | €5 Responder | % Responderatodos | —» Reenviar ‘
ju. 11/05/2023 15:06

Yisela Maria Holguin Gomez
Para Jaime Benedicto Carrillo Arciniegas

Directiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 08/05/2033
B‘@ Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccidn)

Buenas tardes

Cuando se creo el usuario sale el siguiente mensaje Registro Duplicado. Es Posible que el usuario que intenta Ingresar ya Exista, por favor me
informa el nombre del centro del cual proviene, para solicitar el cambio de sede a la DG.

Gracias

5o o8 Useanon | Uskarios | Adesinsr

* Compns cimguonos

RV: Actualizacién Usuario Compromiso

‘ © | €3 Responder | % Responderatodos | —> Reenviar ‘
lu. 15/05/2023 10:30

Yisela Maria Holguin Gomez
Para Jaime Benedicto Carrillo Arciniegas

Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)
Psl

De: Sistema Integrado de Gestion <sig@sena.edu.co>
Enviado el: lunes, 15 de mayo de 2023 5:03 a. m.

Para: Yisela Maria Holguin Gomez <ymholguin@sena.edu.co>
Asunto: RE: Actualizacién Usuario Compromiso

Buenos dias,

Se realiza actualizacién de usuario:

Jaime Centro
O | £ | jscamiioa | Beneaicte S de Jacaniloa@sena edu.co | Lalgoamercano - [iaate el Iatructor de Aetivo 20230515 | S e
|| | | Arciniegas 1 | | Menores
Contrasefia: jacarrilloa [

Todas las carpetas estan actualizadas. Conectado a: Microsoft Exchange [imi] -——f—+ 1009
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Obligacioén 2:
Se realiza mesa de trabajo con los lideres de procesos para el alistamiento de la informacién
solicitada en la visita de seguimiento programada por la Regional.

RV: Ajuste de cronograma - vistas de seguimiento Centros de formacion Regional Valle

Visela Maria Holguin Gomez () | 3 Responder | & Responderatodos | —> Reenviar

Para Diana Maria Varela Pastrana; Rafael Ancizar Guerra Arroyo; DireccionRegionalValle Tu. D
CC Marcelo Antonioni Aguilar Montero; Maria Eugenia Garcia Londono;
Roosevelt Jose Velasquez Londofio
Directiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 05

@ Piblica Clasificada‘Todos los empleados (Sin Restriccion)

Programa de Seguimiento a los Centros - Regional Valle CLEMxlsx
79 KB

Mas del 75% de los destinatarios ha abierto este correo.

ey
7 . .
Ver mas conclusiones  Comentarios
Cordial saludo E

Me permito enviar el nombre de las personas encargadas de atender las visitas de seguimiento por cada proceso en el CLEM con sus respectivos correos.

Gracias por la atencidn prestada

Actividades semana del 23 al 26 de mayo

Yisela Maria Holguin Gomez
Para Reosevetl Jose Velasquez Londefio

@ (@) | € Responder | € Responderatodos | —> Reenviar | | Wi | | ***

[ Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)
Cordial saludo

Me permito enviar propuesta de las actividades a desarrollar en la semana del 23 al 26 de mayo de 2023

Hora Nombre de la reunién Responsable Participantes
23 de mayo 2023

Comité técnico
9:00 a. m. Comité técnico Subdireccién Comité primario e
Invitados

socializacion de la
11:00 a. m. Actividades de la Brigada | Comandante Brigada Comité Primario
de Centro 2023

Socializacion y
alistamiento de los
requerimientos
establecidos por la
Regional - Visita de

2:00 p. m. Subdireccién Comité Primario

seguimiento
1 EECRT 1 1
24 de mayo 2023
Mesa técnica equipo de Subdireccion
N d ,p Coordinacion de Coordinadores académicos
8:00 a. m.| Bienestar y Coordinadores . . ) - .
P Formacion y Lider de | Equipo de Bienestar al aprendiz
académicos N
Bienestar al Aprendiz
Comité pedagdgico de Coordinador de . .
2:00 p. m. Miembros comité pedagégico
P Centro Formacién pedegce
25 de mayo
Mesa de trabajo con el
SIGA Comité Primario - Lideres de
8:00 a. m. | - Seguimiento a Riesgos Dinamizador SIGA
Proceso
- Plan de Control de
Calidad
Coordinad
Seguimiento a Indicadores or I,na ur
Administrativo
~Presupuesto Coordinador de
2:00 p. m. | - Fermacién Profesional o Comité Primario
Formacion
Integral Di "
_SENNOVA inamizador
SENNOVA
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Obligacion 3:

Apoyar en la realizacion y presentacion de informes de seguimiento a metas en los comités de
centro.

Reunion Comité Técnico de Centro

- . . Aceptar v Provisional v Mo aceptar (C) Proponer nueva hora v wee
a Yisela Maria Holguin Gomez - - - SruE &

Mecesario Yisela Maria Helguin Gomez; investigaciones@inciva.gov.co; SEDAMA@TULUA.GOV.CO; CASTROFORNOD@HOTMAIL.COM; vi. 12/05/2023 14:54
LACHARRIA@HOTMAIL.COM; beltran@porkcolombia.co; dempresarial@ camaratulua.org; y 13 usuarios mas

Directiva de retencidn 10 Year Delete (10 afios) Expira 09/05/2033

L=l

@ martes, 23 de mayo de 2023 21:00-22:00 @ Reunién de Microsoft Teams

Cordial Saludo,
Usted ha sido citado a la Reunion CCF19 de Comités de Centro de Formacion descrita a continuacion

Asunto: Comite Tecnico del Centro Latinoamericano de Especies Menores CLEM Tulua
Fecha: 2023-23-05

Hora: 09:00 a.m.

Convoca: Marcelo Antonioni Aguilar — subdirector (g)

Orden del dia:

Bienvenida a miembros del Comite.

Verificacion del Quorum.

Informe Ejecucion de metas Proceso de Formacion Profesional Integral.
Informe SEMNOVA.

Informe Ejecucion Presupuestal.

k
RV S T

AL o

Apoyo en la consolidacion de la informacion solicitada al centro para el Subcomite de Control
Interno de la Regional | trimestre 2023

Matriz Subcomité diligenciado

Visela Maria Holguin Gomez @ ﬁ Responder «j Responder a todos —» Reenviar w wee

Para Diana Maria Varela Pastrana ma. 02/05/2023 10:

Ln
=]

Directiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 20/04/2022

249/U

@ Piblica Clasificadat\ Todos los empleados (Sin Restriccion)

Matriz Subcomite Control Interno CLEM.xlsx o
55 KB

Cordial saludo
Me permito enviar matriz, quedo atenta a tus recomendaciones

Mil gracias
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Obligacion 5:
Apoyar en la consolidacion de la matriz de comunicaciones del Centro

Diligenciamiento Formato Matriz de comunicaciones.

a Yisela Maria Holguin Gomez @ % Responder <€) Responder a todos —» Reenviar i‘ hhld

Para Claudia Ximena Barco Calderdn; Dan Jauver Carrillo Mesa; Roosevet] Jose Velasquez Londofio; ma. 16/03/2023 16:47
Maria Eugenia Garcia Londono; Yamilet Bocanegra Quintero; y 25 usuarios mas
CC Marcelo Antonioni Aguilar Montero

@ Publica Clasificada\Todos los empleados (5in Restriccidn)

o El 25% de destinatarios ha abierto este correo.
" Vler mas conclusiones  Comentarios

Cordial saludo

Teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 7.4 Comunicacion de las normas 150 9001:2015, 1SO 14001:2015, 150 50001:2019 e 150
45001:2018, me permito solicitar el diligenciamiento del formato DO-F-011 Matriz de Comunicaciones por Proceso:

1. Respecto al diligenciamiento se cuenta con la hoja de instruccién en la cual estd el detalle de la informacién que se debe registrar en
cada casilla del formato.

2. lgualmente se distribuyd por Procesos para facilitar la consolidacién de la informacion registrada

3. En la hoja del proceso encontraran informacidn del 2022 para su revision y actualizacion
B3 po_F.011FormatoMatrizdeComunicacionesV03 CLEM 2023 nuevo.xlsx

Esta actividad debera ser diligenciada a mas tardar el dia 31 de mayo del 2023.
Obligacioén 7:

Se realizo seguimiento al PAM donde se identificaron las actividades correspondientes al mes de
abril.

Centro Latinoamericano de Especies Menores - OneDrive (sharepoint.com)

Obligacion 8:

Se presenta informe del seguimiento realizado a las salidas no conformes de los procesos
misionales de la Entidad.

RE: Alcance Lineamientos Informe aplicacion de controles del PCCS y SNC 2023.
a Visela Maria Holguin Gomez © | € Responder | & Responderatodos | —> Reenviar | |

Para Diana Maria Varela Pastrana

[ Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

Cordial saludo ﬁ

Diana me permito enviar formato diligenciada

Copia de Registro de Informacién - Control de SNC (CFy Despacho Regional) (1).xlsx
74K

Gracias

De: Diana Maria Varela Pastrana <dmvarela@sena.edu.co>

Enviado el: martes, 16 de mayo de 2023 10:36 a. m.

Para: Yisela Maria Holguin Gomez <ymholguin@sena.edu.co>

Asunto: RV: Alcance Lineamientos Informe aplicacion de controles del PCCS y SNC 2023,



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/sig_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fsig%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSIGA%202023%2FEvidencias%20PAM%202023%2FVALLE%20DEL%20CAUCA%2FCentro%20Latinoamericano%20de%20Especies%20Menores
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Obligacion 9:
Participar activamente en las transferencias de conocimiento impartidas por la Direccion General
la videoconferencia del 8 de mayo de 2023, de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. El objetivo de comunicar el

programa de auditoria para la presente vigencia, incluyendo los puntos que se auditaran, las

fechas de auditoria y el equipo auditor, asi como los puntos clave que deben tenerse en cuenta
durante la ejecucion de la auditoria.

Memorias video conferencia auditorias internas 2023.

Responder | % Responderatodos | —> Reenviar
avous Sistema Integrado de Gestion @] O e © Resp o
Para Cristhian Daniel Garzon Guerrero; Sandra Marcela Rojes Gomes; Andrea Del Pilar Garavito; Yeimmy Alejandra Rojas Pefiuela; Claudia Juliana Torres Ospina;
Sandra Marcela Rojas Gomes; Andrea Del Pilar Garavito; Sandra Marcela Rojas Gomes: Veimmy Algjandra Rojas Pefiuela; y 355 usuarios mas

CC Andrea Del Pilar Garavito; Yeimmy Alejandra Rojas Pefiucla: Nelson Gerarda Gil Ayala; Jaqueline Bonilla Cardenas; Diego Steven Mancipe Herrera
Directiva de retencin 10 Year Delete (10 afios)

2033

Presentacién Videoconferencia auditoria interna 2023 V2 pdf o .

Registro de asistencia videaconferencia SIGA_Auditorfa interna - 2023.pdf
3MB

218K
Cordial saludo Equipo SIGA,

Mediante el presente, remitimos la presentacion, enlace de grabacion y registro de asistencia de la videoconferencia de lineamientos Auditoria interna 2023.

o Enlace de grabacion: [ videoconferencia SIGA _Auditoria interna - 2023.-20230508 090559-Grabacion de la reunion.mpa.

cualguier duda o inquietud respecto al ejercicio de auditoria interna que se realizar, favor comunicarse con Andrea Del Pilar Garavito adpgaravito@sena.edu.co; Yeimmy Alejandra Rojas Pefiuela yarojas@sena.edu.co;
Nelson Gerardo Gil Ayala ngila@sena.edu.co; Jaqueline Bonilla Cérdenas jbonillac@sena.edu.co; Diego Steven Mancipe Herrera dsmancipe@sena.edu.co

Cordialmente,

SENA Videoconferencia SIGA_ Auditoria interna -

Enlace de [a recnién: 2023 -20230508_090555-Grabacion de la
A reunion.mpd

Videoconferencia SIGA: Auditoria interna - 2023.
400
1
5/08/23, B:32:48 AM
5/08/23, 5:55:16 AM
1h 26 min 27 s
51min 123

Primera entrada

Carrea electrénico Ral
Cristhian Daniel Garzon Guerrero 5/08/23, 8:32:55 AM___|5/08/23, §:55:16 AM 1h 26 min 215 |cdgarzong@sena.educo  |Orzanizador |
‘eimmy Alejanéra Rojas Pefuela , B:54: 5/08/23, 5:58:16 AM 1h 5 min yarojas@zena.educo  |Organizscor |
Andres Del Pilar Garavito 5/0/23, 8:55:03 AM __|5/08/23, 5:56:36 AM 1h3min33s adpsravito@senaeduco  |Orzanizacor |
JLus Lary Nusitas Flaua /U0 L3, JLLL MV OJUDJ L3, F2T.UU AV | Ui s s [l iU Lasw s a.s ULy jassiEe g
|Yisela Maria Holguin Gomez |5/08/23,9:02:23 AM  |5/08/23, 9:59:16 AM |56 min 53 s |ymholguin@sena.edu.co |Asistente |
— - — — T T - T 1

Cordialmente,

/£

YISELA MARIA HOLGUIN GOMEZ
Contratista

C.C. No. 66.803.264 de Andalucia



