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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 16 de mayo de 2025

Sefor

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432576 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
Dependencia: Coordinaciéon académica de Gestion del Talento Humano
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de MAYO del afio
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR 7432576 de 2025

Diana Marcela Campos Garzon, identificada con la cédula de ciudadania No. 52424215 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa,
“Coordinacién Académica de Gestion del Talento Humano”, 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 y siete millones quinientos
veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos Diecinueve Mil Seiscientos
Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes
a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos
Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago
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final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos
Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023).

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacidon establecida por el Centro de Gestidon
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas temdticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar laimplementacién | Se establecen los Lineamientos

de los principios del lineamientos para el | https://sena4-

Proyecto Educativo desarrollo del my.sharepoint.com/my?id=%2Fperson

Institucional (PEI) en el proyecto formativo y | %2Fdmcampos%5Fsena%%5SFedu%shc

desarrollo de actividades los cronogramas de 0%2FDocuments%2FEMPRESA7%20DID
. . %C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRI

formativas, alineando las | procesos MESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE

estrategias pedagdgicas %202025%2FORGANIZACI%C3%93N%

con la misién y vision 20Y%20PLANEACI%C3%93N&login_hin

institucional t=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&s

ource=waffle

Cronogramas

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperson
al%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fc
0%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID
%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRI
MESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE
%202025%2FCRONOGRAMAS&login_h
int=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco
&source=waffle
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https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%2F2%20TRIMESTRE%202025%2FCRONOGRAMAS&login_hint=dmcampos%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
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Cumplir con los
lineamientos establecidos
en el Reglamento del
aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones
relacionadas con los
procesos formativos y de
gestion administrativa

Se socializa a los
aprendices el
reglamento

https://docs.google.com/presentation
/d/10QImOhc2LMjdmFAQ7qouhPOrilt
xJJYAOQ/edit?slide=id.p25#slide=id.p25

Entregar productos
especificos segun lo
estipulado en el contrato,
tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas

Se disefio
presentacién del
modelo de gestién
por competencias

https://drive.google.com/drive/fol
ders/154qKO5Jxbj3BXwSYT-
2MfX9pZMYY619y

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacién
con los estandares de
calidad, eficiencia y
pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas

No Aplica

No Aplica

Colaborar en la planeacién,
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales
diversos y presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos
establecidos

Se disefian los planes
de sesion y las actas
de alistamiento

Plan de Sesidn
https://docs.google.com/spreadsh
eets/d/13vos9Yr MR1tpwyWp5J4E
4adHT-
zAgGz/edit?gid=1364368711#gid=
1364368711

Actas de Alistamiento

https://outlook.office.com/mail/in
box/id/AAQKADEzYzc1OTFhLTJiNW
QtINGM1MCO5MzhkLWES5ZjUOMTN
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/13vos9Yr_MR1tpwyWp5J4E4adHT-zAqGz/edit?gid=1364368711#gid=1364368711
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13vos9Yr_MR1tpwyWp5J4E4adHT-zAqGz/edit?gid=1364368711#gid=1364368711
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13vos9Yr_MR1tpwyWp5J4E4adHT-zAqGz/edit?gid=1364368711#gid=1364368711
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13vos9Yr_MR1tpwyWp5J4E4adHT-zAqGz/edit?gid=1364368711#gid=1364368711
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13vos9Yr_MR1tpwyWp5J4E4adHT-zAqGz/edit?gid=1364368711#gid=1364368711
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
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jiYzdmZgAQABhQiXogPtxAp7YgaP9
Uvy0%3D

https://drive.google.com/drive/fol
ders/1VelL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3ll
Q13iJP-B

Registrar las novedades en
el sistema Sofia Plus,
asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante
tareas como creacion de
rutas de aprendizaje,
registro de juicio de
evaluacién y eventos
relacionadas con el
proceso de Formacion
entre otros

No aplica para el
momento del
trimestre

No aplica

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar
casos para la activacién de
rutas de desercidn o rutas
preventivas asociadas a
habilidades diversas
(discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los
procedimientos
establecidos

Se toma el registro
de asistencia

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fper
sonal%2Fdmcampos%5Fsena%5Fe
du%5Fco%2FDocuments%2FEMPR
ESA%20DID%C3%81CTICA%20AGH
%20SAS%2FTRIMESTRE%202025%
2F2%20TRIMESTRE%202025%2FRE
GISTRO%20DE%20ASISTENCIA&Iogi
n_hint=dmcampos%40sena%2Eed
u%2Eco&source=waffle

Revisar la consistencia de
los datos de aprendices y
su actualizacion en el
sistema Sofia Plus u otro
dispuesto por el Centro de
Formacidn, incluyendo la
validacién de datos
personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

Se verifica el estado
de los aprendices de
los grupos nuevos

Listadomatriculados - Google Drive

Elaborar, actualizary
entregar ajustes
razonables en la

No aplica aun para el
inicio del trimestre

No aplica
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https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://drive.google.com/drive/folders/1VeL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3llQ13iJP-B
https://drive.google.com/drive/folders/1VeL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3llQ13iJP-B
https://drive.google.com/drive/folders/1VeL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3llQ13iJP-B
https://drive.google.com/drive/folders/18WH75P3gxvddCIMpHRCq-JcvufUfGM5d

SENA

N

planeacion de la
formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular,
LGBTIQ+), asegurando la
inclusion y equidad en los
procesos formativos

10

Facilitar procesos de
induccidn y validacién de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y
los requerimientos
especificos del area de
formacion

Se aplica diagndstico
relacionado con el
manejo de
herramientas
tecnoldgicas

https://drive.google.com/drive/fol
ders/1s2A7T5iX2dhemdF5I97ril9Uy

jQVmMOLI

11

Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos,
cumpliendo con la
normativa de la entidad en
los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacion
y cumplimiento de politica
de tratamiento de datos

No aplica

No aplica

12

Cumplir con las
disposiciones sobre
proteccién de datos
personales, ajustandose a
lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del
SENAy la Ley 1581 de
2012.

No aplica

No aplica

13

Asistir a reuniones
especificas y comités
técnicos cuando sea

Reunidn para la
planeacion

https://outlook.office.com/mail/in
box/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJiNW
QtNGM1MCO5MzhkLWE5ZjUOMTN

GTH-F-062 V10



https://drive.google.com/drive/folders/1s2A7T5iX2dhemdF5l97ril9UyjQVmOLI
https://drive.google.com/drive/folders/1s2A7T5iX2dhemdF5l97ril9UyjQVmOLI
https://drive.google.com/drive/folders/1s2A7T5iX2dhemdF5l97ril9UyjQVmOLI
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQAPYh1%2BCRe4tFiLmNZrGi7Xo%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQAPYh1%2BCRe4tFiLmNZrGi7Xo%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQAPYh1%2BCRe4tFiLmNZrGi7Xo%3D
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necesario, participando en
la evaluacion y
seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

estratégica de
empresa diddctica

iYzdmZgAQAPYh1%2BCRe4tFiLmNZ
IGi7X0%3D

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocion
de programas de
formacion, servicios
tecnolégicos y proyectos
de cooperaciodn, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segln lo estipulado en el
contrato

No aplica

No aplica

15

Generar informes
periddicos sobre el avance
de las actividades
asignadas y programadas
en el plan de trabajo
incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales

Se llevan a cabo las
actas de alistamiento

Actas de Alistamiento
https://outlook.office.com/mail/in
box/id/AAQKADEzYzc10OTFhLTJiINW
QtNGM1MCO5MzhkLWE5ZjUOMTN
iYzdmZgAQABhQiXogqPtxAp7YgaP9
Uvy0%3D

https://drive.google.com/drive/fol
ders/1Vel7cSpga7yxKKnmXhPel3ll
Q13iJP-B

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados
por el Centro de
Formacidn, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas
y cumpliendo con las
politicas de propiedad
intelectual

No aplica

No aplica

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestién
documental, ajustando los
procedimientos a las
Tablas de Retencion
Documental de la
dependencia

No aplica

No aplica
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https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQAPYh1%2BCRe4tFiLmNZrGi7Xo%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQAPYh1%2BCRe4tFiLmNZrGi7Xo%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADEzYzc1OTFhLTJjNWQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjU0MTNjYzdmZgAQABhQiXoqPtxAp7YgaP9Uvy0%3D
https://drive.google.com/drive/folders/1VeL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3llQ13iJP-B
https://drive.google.com/drive/folders/1VeL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3llQ13iJP-B
https://drive.google.com/drive/folders/1VeL7cSpga7yxKKnmXhPeJ3llQ13iJP-B

SENA

N

correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad
de los documentos
asociados a la evaluaciény
seguimiento a la etapa
lectiva y productiva acorde
con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

18

Velar por el adecuado uso
de los ambientes de
formacidn y recursos
asignados, reportando el
estado de estos y
asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

Se toma registro
fotografico del
ambiente de
aprendizaje

Registro fotografico

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando
su preservacion.

No aplica

No aplica

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa

Serealizan la
invitaciones para el
ejercicio apertura del
proyecto

https://outlook.office.com/mail/in
box/id/AAQKADEzYzc1OTFhLTIJjNW
QtNGM1MCO5MzhkLWESZjUOMTN
iYzdmZgAQAL%2FQrV85yAVPuO5%
2B8lb4Zwg%3D

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas
con la gestién documental
electrodnica, asegurando la
implementacion adecuada
del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de
formato uUnico inventario

No aplica

No aplica
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archivos a su cargo

documental FUID de los

22 | Ejecutar actividades
adicionales acordadas con
el supervisor del contrato,
siempre dentro del marco
del objeto contractual

No aplica

No aplica

considerando las

equidadyla

23 | Implementar estrategias
de formacién inclusiva,

necesidades especificas de
la poblacidn objeto de
formacidn, garantizando la

personalizacién de los
procesos de ensefianza

No aplica

No aplica

de los aprendizajes

de mejoray

24 | Participar en actividades
de monitoreo y evaluacién

obtenidos, generando
reportes que permitan

identificar avances, areas

retroalimentaciones

No aplica

No aplica

25 | Elaborar, actualizar,

asegurando su

seguimiento y entrega de
los planes de mejora

implementacion dentro de
las actividades asignadas

No aplica

No aplica

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN

DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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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 presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 1071825004 expedida por PAGO SIMPLE, correspondiente
al mes de ABRIL del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA MARCELA CAMPOS GARZON
Contratista

C.C. No 52424215

Recibi a satisfaccion:

Firma

ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR 7432576 de 2025

Cargo del Supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
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INFORME DE EVIDENCIAS
MES DE MAYO 2025

OBJETO

EVIDENCIA
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Semana 1
Semana 2
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1. Organizar el cronograma para €l manejo de las redes

sociales

2_Planear el disefio de |a revista Enterate

Semana 3

Semana 4

Semana 5

3. Determinar los parametros que debe tener el porta
servicios (revisar el del tecnélogo)

4. Realizar material de apoyo referente al Protocolo
Comunicacion Externa

5. Ejecutar la reunién semanal

6. Realizar los informes

1. Werificar las publicaciones de las redes sociales
2.Planear el disefic de |a Revista Enterate

3. Disefiar el portafolio de servicios para el Técnico en
Recursos Humanos

4_Disenar material de apoyo relacionado con las pautas
para la creacidn de la pagina web (tips e ideas).

5. Ejecutar la reunion semanal

6. Realizar los informes

1. Verificar las publicaciones de las redes sociales
2_Planear el disefio de |a Revista Enterate

3. Disefiar el portafolio de servicios para el Técnico en
Recursas Humanos

4. Realizar material de apoyo referente al Protocolo
Comunicacion Interna "Cémo relacionarme adecuadamente
con mis companeros de trabajo”

5. Revisar el portafolio de serv
Recursos Humanos

ios para el Técnico en

5. Ejecutar la reunion semanal
6. Realizar los informes

1. Socilaizacidn material de apoyo aportado por el supervisor
de proceso relacionado con el tema de comunicacion asertiva
2. Asistira la reunién convocada por el supervisor de oficina

3. Realizar el informe semanal

1.Socilaizar material de apoyo referente al Protocolo
Comunicacién Externa compartido por el supervisor de
oficina

2. Disefiar una actividad dinamica que evidencie la
comprension del tema por perte de cada asistente

3. Asistir a la reunién convecada por el supervisor de oficina
4. Realizar el informe semanal

1 Presentar el material de apoyo relacionado con las pautas
para la creacidn de la pagina web (tips e ideas).

2. Verificar que los integrantes de la oficina estén manejando
las redes sociales

3. Asistir a la reunién convocada por el supervisor de oficina
4. Realizar el informe semanal
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OBJETO 2

D =2

colambinnas,
debores,

siguiartes

disciplinarios y administrativos.

1. Recibir una induccion que le
permita conccer el reglamento del
aprendiz, el plan nacional integral de
bienestar al aprendiz. la organizacion
de la entidad, asli como los requisitos
y procedimientos necesarios para
culminar su proceso de formacion y
chtener la certificacion o titulo

respectivo.

Iy

Capitulo 111

ARTICULD 8 Deberes del aprendiz SENA
Ademas de los cansagrados en la Constitucian y las leyes v demas nornmas
wl mprendiz SENA es responsable de cumplir con los

obligaciones

v responsabilidades ascadémicos,




1. José faltd a formacién porque se quedd dormido,
como no es la primera vez y su instructor le menciono
que a la siguiente le pondria llamado de atencion por
escrito esta pensando en entregar una excusa médi~-~ -~!

afio pasado modificando la fecha.
¢Qué debe hacer José?

OBIJETO 3

1. Planeacion

Propdsito: Preparar la implementacion de la metodologia de Gestién de Talento Humano
por Competencias, teniendo en cuenta el direccionamiento estratégico de la

Organizacion.
Elaborar diagnostico de la organizacion o empresa

Revisar Direccionamiento Estratégico

Formalizar (Mejorar) Proceso Identificacion de funciones claves de cada proceso
de Talento Humano y cargos

Definicidn de competencias organizacionales

Elaborar diagnéstico de la organizacion o empresa
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Identificacion ce Identificacion e Formalizacion de  Disefio del programa
cargos técnicas & lancorporacién  de induccion genecal
e a rgos imstrumentos segun  del personal
gl identificacion de perfil establecido nuevo Disefio ded programa
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proceso de preseleccion, rectutamienta Afliacinalas  especifica
seleccion, vinculacién e Evaluacion de las  prestaciones
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preseleccionados formakzar Laboral
vinculacion
OBJETO 4
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AGENDA O PUNTOS PARA i)t SARROLLAR:

1. Identificar |la ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.

2. identificar las competencias y resultados de aprendizajes que se orlentaran de acuerdo con

Ia programacion asignada.

3. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagogica de la FPI

4. Definir compromisos para el desarrollo de 12 formacion profesional integral
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacion de las actividades para el
desarrollo del Proceso de Formacion Integral durante el |l trimestre de 2025, del grupo 2874433
correspondiente al programa Tecnologo en Gestion de Talento,

DESARROLLO DE LA REUNION

Nos reunimos los instructores del equipo ejecutor: WALTHER ALEXANDOR PARDO CANACUE, LEONOR
FORERO RAMIREZ y DIANA MARCELA CAMPOS instructor de Rol Gerente de la empresa Didactica para
hacer el alistamiento, de la FPI segundo trimestre 2025 del grupoc 2874433,

1. Identificar el grupo, programacién y el equipo ejecutor:

OBJETO 6 No Aplica

OBIJETO 7




APRENDIZ D CELULAR CORREO PERSOMNAL
1|ANGIE NATHALIA BERGANO TORRES 1104943398 angienathal23@gmail com
2| BRAYAN DAVID PARRA WVARGAS 1028863210 pabradavid? @gmail.com
3|ELIZABETH DUQUE GAITAMN 1105305029 dugueqgaitane@amail. com
4|IWVOM DANIELA MURCIA ROFPERO 1000019095 murciaroperodaniela@agmail. com
5[JAMER SANTIAGO PARDO MEDIMA 1102488042 janerpardof63@amail.com
5| JASBLEIDY YULIED PUERTA MEVA 1010171316 jasbeidyneva@gmail.com
7[JHOJIBETH CENTEMO PATERMNIMA 1085080197 jhojibethpaternina@agmail.com
3[(JUAN ESTEBAM LAVERDE CASTRO 1014861809 juanestebancastro963@amail.com
J[KAREM S0OFIA HERMNANDEZ RODRIGUEZ 1021677121 karensofiahernandezrodriguezéi@gmail.com
J{KAROL ALINA LINARES RODRIGUEZ 1120360484 karollinares1213@gmail.com
1|KAROL MNICOLL DIAZ RIAMNO 1034661206 kdiazriano@gmail.com
2 [KIMBERLY ALEXAMDRA GALVIS ORTIZ 1025535587 kimberlyg202007 @amail.com
3[LAURA CAMILA TORRES ALVARADO 1021676474 camiss254@gmail.com
4|LEIDY VAMNESSA LEMUS GUTIERREZ 1000776569 Leidygutierrez7 11{@agmail.com
5{LEIDY VIVIAMA PINEDA CARDEMNAS 1141319777 leydwivianapinedacardenasi@amail. com
F|LINA SOFIA ESPITIA CRUZ 10110949895 Isoficruzi@gmail.com
7|LIZETH FERNANDA ALAPE CARDOMA 1023379367 alapefernanda?d@agmail.com
3| MARIA PAULA BACA WAGHER 10136064896 mbacawagner@gmail.com
I[MAYERLY XILEMA BOLANO PALOMING 1067599747 xilenapalomino293i@gmail.com
J{MICOLLE TATIAMA FUENTES ROA 1016953931 nicollefuentes761@gmail com
1|PAULA AMDREA RESTREFO DIAZ 1028663401 restrepodiazpaulaandread0@amail.com
2[PALLA MATALIA ORJUELA TOVAR 1023363341 paulitaad1i@outiook com
3|ROMNAL SANTIAGO RUBIANO HUERTAS 1021675320 leon1234509@gmail.com
1{SANTIAGO HERMANDEZ PIMILLA 1014668030 Santiagohernadezz1014@amail com
3| SOFIA DORADD BEDOYA 1016950991 sofiadoradobedoya@amail com
3| S0OFIA ISABEL GONZALEZ ESCORCIA 1140915843 gonzalezescorciasofiaisabel@amail.com
1 1022936558 | SHARON JINNETH ABREU 0S0RI0 3215000108 | sharonabrecOgtgmesl com
2 1029143800 | THOMAS ACERO BENAVIDES 0174817 thomars_acernbilisoy sena edu co | acarnfomas SEomal com
3 1104614158 | MR(I[_\,)\J_(F:‘“\A STELLANDS il’l‘d)e‘r‘ﬁﬂ? Kool v@g-_n;\-;&_-:ﬂ':{l\' SH08 o0y CO | hif?’-!ﬂi'ﬁ)ynu‘:.au
1 10918849%) ANNY JULIANA BALLESTERGS SALAZAR | 3133628477 Anny_pPalestecosiTsoy sens edu. oo oy eros 10 ioan
-] axralld SEBASTIAN DAVID BUSTOS CAMACHOD 3212460 sobasian_ctustnsfhsoy sana odu co daancc amac hafuzaggmad com
_6 56 PALA DANIELA CAGUA MENDEZ F012334007 POU0_Scaguaisoy 6ne 6y co Dadacagual @omad com
! KAROL 506 18 CIFUENTES TRIANA X2 14125383 harol_scedusnles oy sens edu oo vl (fusclis P95 gmat com

9 | 101466500 | NICOLL ESTEFANY
1013102585 | SHIRLEY VANESSA

CUBILOS BELTRAN |

GARGIA GUINTERD

J104R37270

| 3017625608

nc ok uh BocOMTedy Sand edu co

SeEr TRy shea ey C0

rec Ol b BOSDABgmal com
| shitkevanessagare ipguniero@gmsd com

cho4edbomnd com |

TRt LEIDY TATIANA GILFLOREZ | 3194777705 loidy_Sfiisoy sena ecu co kidyratianagifurer Mgra0 com
12 1016948001 NILE DANIELA GUTIERREZ CABALLERD | 3143021670 mis guiarraz | 5oy “ena udu <0 daniguiarrazgefdgmal com
13 1012333254 | JIRETH STEFANIA HIRTADO HEFSIERA 3118363077 Hh_hntadogEooy Sena edu co | solareriacoh 1 5fomal com
| MaNe NadaEmenazo andanas t Fgmail co
" 141914023 MARIA FERNANDA JINENEZ CARDENAS 5201 321 m
15 10000341233 YEIMY ANDREA MUNDZ SUSA 3192705448 Yoy amunozsitsoy 008 00 Co cinendrenmul GRS o e com
16 1031420063 KATHYUSKA ORTIZ RODRIGUEZ 125423728 hattiyushe 0ne@<oy sana edu co KorleZ81 5@gmail com
17 11413155 NMCOLE DAYANA PINTO HERSIERA IM2075073 ol _dpniodDSoy SAnG edu oo ncoknmad 7 SaRgmel com
18 10135 16084 CALIRA CANILA PULIDOD AVENDASD JO sone puhdocamin | S4g0gmat com
19 1026527253 | YICETH DANIELA ROA BEDOYA 3200063060 yxoth_roafisoy sana e co : ycatroaii@gmad com
20 1016502045 | VERONICA SANCHEZ ANTIA FIDM682355 |  Veromics sanhezsdiooy see edu.Co | ve07A8837 dDomal com
21 1019990796 | LAURA MCOLL SANCHEZ TORRES 123500528 Laura _nssncherifsoy senn sduco | neok2008sanc hezigmad com
2z 101943905 I VALERI SEGURA CARDENAS 3232285081 VERGUIt Loy Sand 6l 00 I Seguracardenasvaienfiomal com
23 1013578080 | JOSE RICARDO TANGARIFE GONEZ 3115355441 e 1‘,;"931"“@44';, A sU CO | Tangar Haand®otment com
24 121312310 | VALERY NATALIA TOVAR MONTERO ¥11331307 vaskery rbunvariiisoy sets ecu co | nisbov2 1 @gmad com
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OBJETO 8
o ] =) o
Reporte de Inscripciones
Céadigo Acha IAZIEE
Programa de Formacién GESTION DEL TALENTOD HUMAND
\e rtific acian v Hombre Estado Corren v
TI- 023372002 ALEJANDRA CUBILLOS SUARES tatriculado alejacubillos 1 824 @y mail com
CC - 1010156202 ALISON JOEL TOWAR & ONZALEZ tatriculado ali sonjoel2 004i@g mail com
TI- 1074316568 ASHLY LEYDU MEJL MARTINEZ Matriculado mejiama rtine z shiy0 02 @gm ail.com
TI- 021807 775 BRENDA MATHALY BOTLA VELANDLA tatriculado nathabotia g mail com
CC - 1033558062 CESAR ALEJANDRO MOREND LOSADA Matriculado cesamaren olos adad § @gmail com
TI- 023377204 DANIEL ESTEBAN BERMAL LANCHEROS tatriculado estebanb emal 563 @gmail com
CC - 1021652327 LAD SANTIAGO GIL ORTIZ tatriculado davids anti agogilortiz990 g mail com
TI- 0201495024 ESMERALDA HURTADD LARGOD tatriculado nelzon amando 99 @hotmail com
CC - 1014921037 HELEM JULIETH HOLGUIN BARRETD tatriculado helenho lgui n2 @gm ail.com
CC - 1027522144 JEI INETH CAMAR GO MOHTO A tatriculado camargojeid wigmail com
CC - 101239147 JOHAN SEBASTIAN MORA ALDANA tatriculado johanmora3sd@gmail com
CC - 1072172304 JOSE GABRIEL CAPERA CAPERA Matriculado josegabrielcapera 2020 @amail com
TI- 012284755 HAREN DAHIELA ROMERD ACHUR™Y tatriculado barenl<dani ela2 007 iEg mail com
TI- 1022951602 KEYLENTH NATALLA ROZ0 RUE Matriculado na@lia. 15ro 2o iEg mail com
T- 1144319529 LUISA MARL GUZMWMAN BENITEZ Matriculado luuguzman 253 i@g mail com
- M7 159082 MARLA ALEJANDRA GAHYDA MURCLA tatriculado agml 370 {Eg mail com
CC - M18506300 MARLAS CAMILA PEREZ WONTAND Matriculado maria perez montano i@estu diante 2usebisa edu o
TI- 022700300 AR FERNANDA BOWACA ROCHA tatriculado maariafl?5 12 g mail com
CC - 1000624343 HICOL DAvAN HURTADD “rARA Matriculado nicoleyaral 317 @Eh otmail com
T - 11270249613 NICOL WALENTINA WALLEID LANTIGUA Matriculado walle jola rtig uani col gms i@g mail com
CC - 1014955004 PAULA ALEIANDRA UWANA SANCHES Matriculado paulaalejand rau=0 106 @y mail com
TI- A0 3MMED PAULA ALEXMANDRA TORRES BOHORQUES tatriculado tormespaulali 73 @gm ail com
TI- 0708200313 PAULA ANDREA ABDELYABAR URREGD tatriculado abdelbar@gmail com
Tl - 024500552 PAULA ANDREA CRLUE PATIND Matriculad o paulapatined? 1 @gmail com
TI- 1027233020 WALERW CUERWO GARCLA Matriculado wuenog Etifidecaldas educo
TI- 02264520 WALERY JULANA FLOREZ ACERD tatriculado wale rflorez26 9 @gmail com
CC - MM217125 WPENDY HATALLA GARAVITO MURCLA tatriculado wendygaravto 31 digmail com
TI- 021675612 “ISEL DAYANA CURREA MARTINEZ tatriculadeo wilife o rez01 @gm ail.com
OBJETO 9 No aplica
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OBJETO 11 No aplica

OBJETO 12 No aplica

OBJETO 13 )
EMPRESA DIDACTICA AGH SAS <apoyoengestionhumanaaghsas@gmail.cons) -+
Para: ® Diana Marcela Campos Garzon; y 11 mas Jue 15/05/2025 6:01

@© Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Dom 13/05/2035 6:01

Apreciada Gerente y Supervisores de Oficina de AGH S.A.S
Cordial saludo,
Como es parte de nuestra cultura organizacional, cada trimestre realizamos una reunion
en la que damos a conocer los objetivos de cada uno de los procesos para el trimestre
actual. El dia viernes 16 de mayo se llevara a cabo la reunion administrativa de inicio de
trimestre, en la cual su asistencia y participacion es de caracter obligatorio, ya que son
parte fundamental del equipo de trabajo.
A continuacion, les damos a conocer cual sera la agenda del dia:
1. Actividad rompe hielo
2. Establecer los objetivos de cada proceso
3.Pausa activa.

OBJETO 14 No aplica




OBIJETO 15
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AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Identificar |la ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.

2. \Identificar las competencias y resultados de aprendizajes que se orlentaran de acuerdo con

Ia programacion asignada

3. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagogica de la FPI

4. Definir compromisos para el desarrollo de la formacion profesional integral
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacion de las actividades para el
desarrollo del Proceso de Formacion Integral durante el |l trimestre de 2025, del grupo 2874433
correspondiente al programa Tecnologo en Gestion de Talento,

DESARROLLO DE LA REUNION

Nos reunimos los instructores del equipo ejecutor: WALTHER ALEXANDOR PARDO CANACUE, LEONOR
FORERO RAMIREZ y DIANA MARCELA CAMPOS instructor de Rol Gerente de la empresa Didactica para
hacer el alistamiento, de la FPI segundo trimestre 2025 del grupoc 2874433,

1. ldentificar el grupo, programacién y el equipo ejecutor:

OBIJETO 16 No aplica
OBJETO 17 No aplica
OBJETO 18 %

OBJETO 19 No aplica




OBJETO 20

REUNION DE
APERTURA

VIERNES 16 DE MAYO DEL 2025

@ 11:00am - 1:00pm

©  amsIENTE 707

OBIJETO 21

No aplica

OBIJETO 22

No aplica

OBJETO 23

No aplica

OBJETO 24

No aplica

OBJETO 25

No aplica

MAYO 19

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69433
EJECUCION DE LA INDUCCION GENERAL DE LA EMPRESA

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69428
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DEL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

MAYO 20

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 80458
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE COMUNICACIONES

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69400

EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS

EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS — PROVISION
DE CARGOS

MAYO 21

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69409

EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS

EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE MEJORA CONTINUA — SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69430
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE NOMINA Y SALARIOS

MAYO 22

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 80459
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE PROVISION DE CARGOS

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69419
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS




EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

MAYO
23

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69414
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69416
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE PLANEACION ESTRATEGICA

MAYO
26

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69433
INDUCCION PROCESOS INTERNOS

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69428
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

MAYO
27

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 80458
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE COMUNICACIONES

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69400

EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS

EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS — PROVISION DE
CARGOS

MAYO
28

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69409

EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS

EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE MEJORA CONTINUAY SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69430
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE NOMINA Y SALARIOS

MAYO
29

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 80459
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE PROVISION DE CARGOS

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69419
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

MAYO
30

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69414
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 69416
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESO INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO GESTION DE PLANEACION ESTRATEGICA




