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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de junio

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7571192
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia
Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes 06 del afo
2025

Referencia: No. (CO1.PCCNTR.7571192) del afio 2025

ANDRES FELIPE SARABIA ESPINOSA, identificado con la cédula de ciudadania No.
1117554664 de Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién
Académica de Asistencia y Gestién Administrativa, 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 TREINTA'Y
DOS MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y TRES MIL CIENTO SESENTA Y DOS
PESOS M/cte. ($32.963.162) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de MAYO de 2025 por un valor
de DOS MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETENTA Y TRES
PESOS ($2.453.073) b) seis (6) pagos iguales por los meses de JUNIO a NOVIEMBRE
1GTH-F-109 V09 de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un ultimo pago
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2 GTH-F-062 V10 2025 por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.024) para cada uno
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Plazo: Hasta 19 de Diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programaciéon establecida por el Centro de Gestion
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 Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafnamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa

y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

=z

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de
actividades formativas,
alineando las estrategias
pedagdgicas con la mision y
visién institucional

Durante la ejecucién del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecuto
actividad.

Cumplir con los lineamientos
establecidos en el
Reglamento del aprendiz
SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

Durante la ejecuciéon del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacién.

Sin evidencia, ya que
no se ejecuto actividad

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

No se entregd el reporte
correspondiente a el mes
de mayo, ya que se
estuvo fue en
inducciones y no se
realizaron visitas
correspondientes. Para el
presente mes de junio ya

se estan adelantando

Sin evidencia, ya que
no se ejecuto actividad
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actividades formativas

realizadas

reuniones de vinculo
laboral y seguimiento a
los aprendices.

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

Durante la ejecucion del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacién.

Sin evidencia, ya que
no se ejecuto actividad

Colaborar en la planeacion,
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 realizara visita de
presentacion a los
aprendices de la ficha
2824368 - GESTION
DEL TALENTO
HUMANO el dia

Viernes a las 7:00 pm del
20 de junio del presente
afio con el fin de realizar

una introduccion y
programar visitas,
consultar estado de los
aprendices para
continuar con sus
procesos.

De la misma manera se
llevara a cabo reunion el
viernes a las 5:00 pm de
20 de junio con la ficha

Sin evidencia, ya que

a la fecha estan
programadas las
reuniones que se

llevaran acabo.

2773659 - GESTION
DOCUMENTAL .
Registrar las novedadesenel | A la fecha se han | Sin evidencia, ya que

sistema Sofia Plus,
asegurando la trazabilidad de
los procesos mediante tareas
como creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos

adelantado visitas pero
se espera que el reporte
se realiza cuando se
tenga las novedades de
todos los aprendices
asignados en la ficha en
el sistema de Sofia Plus

a la fecha estan
programadas las
reuniones que se

llevaran acabo.
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relacionadas con el proceso
de Formacidn entre otros

7 | Gestionar el registro de | A la fecha no he tenido | Sin evidencia, ya que
inasistencias y reportar casos | casos donde me toque | no se ejecutd actividad
para la activacion de rutas de | registrar inasistencias o
desercion o rutas preventivas | tenido reportar casos
asociadas a habilidades | para la activacion de
diversas (discapacidades, | rutas de desercion o
necesidades especificas de | rutas preventivas
aprendizaje, entre ofras), | asociadas a habilidades
siguiendo los procedimientos | diversas
establecidos.

8 | Revisarla consistenciadelos | A la fecha no se ha | Sin evidencia, ya que
datos de aprendices y su | realizado dicha actividad | no se ejecuté actividad
actualizacién en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, Yy  reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 | Elaborar, actualizar y | A la fecha no se ha | Sin evidencia, ya que
entregar ajustes razonables | realizado dicha actividad | no se ejecutd actividad
en la planeacion de Ia
formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas  (poblacion  con
discapacidad, campe SENA,
economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusiéon vy
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de | Se realizara la visita el | Sin evidencia debido a
induccién y validacion de | dia viernes 20 de junio | que esta programada
aprendizajes previos, | del presente afo con las | la actividad, pero aun
conforme a las directrices | 2 fichas que se me fueron | no se ha ejecutado.
definidas por la entidad y los | asignada.
requerimientos  especificos | Asi como el seguimiento
del area de formacién a las preaprobacién de

vinculos laborales.
11 | Documentar y  registrar | A la fecha no se ha | Sin evidencia, ya que

informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como registros

realizado dicha actividad

no se ejecutd actividad
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fotograficos de eventos vy
transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos
dispuestos por el Centro de
Formacién y cumplimiento de
politica de tratamiento de
datos.

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo
009 de 2016 del SENA y la
Ley 1581 de 2012

A la fecha no se ha
realizado dicha actividad

Sin evidenci,a, ya que
no se ejecuto actividad

13

Asistir a reuniones
especificas y comités
técnicos cuando sea

necesario, participando en la
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

Se han realizado las
siguientes reuniones :

- Pre-aceptacion
de alternativa de
etapa productiva
a través de
Vinculo Laboral
Aprendiza CARM
EN
JANETTHE RAMI
REZ RAMIREZ.
C.C: 52009511,
Tecndlogo en
Gestion
Empresarial
Ficha: 2824022 —
Nocturna
(ANEXO 1)

- REUNION DE
INDUCCION
LUNES, 9 DE
JUNIO DE 2025.
3:00 PM (ANEXO

2).

- VISITA DE
SEGUIMIENTO
DE LA

- ANEXO1
- ANEXO 2
- ANEXO 3
- ANEXO 4
- ANEXO5
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APRENDIZA
PAULA
MORENO-
alternativa de
vinculo laboral.

- (ANEXO 3)

- VISITA DE
VERIFICACION
DE FUNCIONES
APRENDIZ
JOHANNA
ANDREA
PINZON LOPEZ
(ANEXO4)

- REUNION DE
INDUCCION
SEGUIMIENTO
DE ETAPA
PRODUCTIV.
mié 28 may 2025
10am — 10:30am
(ANEXO 5)

14

Apoyar  actividades de
divulgaciéon y promocion de
programas de formacion,
servicios  tecnolégicos vy
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de |la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

A la fecha no se ha
realizado dicha actividad

Sin evidencia, ya que
no se ejecuto actividad

15

Generar informes periodicos
sobre el avance de las
actividades asignadas vy
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos
entregados en las acciones

El informe de reuniones
adelantadas se
presentara en los
primeros 5 dias del mes
siguiente.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutdo esta
actividad
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formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por
el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro
de Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

Durante la ejecucion del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacién.

Sin evidencia,,ya que
no se ejecutd esta
actividad

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencién Documental de
la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a
la evaluacion y seguimiento a
la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

Durante la ejecucion del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutd esta
actividad

18

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

Durante la ejecucion del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutd esta
actividad

19

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

Durante la ejecucién del
mes no se solicitd
materiales asociados al
inventario y equipos.

Sin evidencia, ya que
no se realizd ninguna
solicitud de material.
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Proveer los
herramientas
necesarias
cumplimiento
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

medios vy
propias

para el
de las

Durante la ejecucién del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutd esta
actividad

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas
con la gestion documental
electronica, asegurando la
implementacién  adecuada
del Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

Durante la ejecucién del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutd esta
actividad

22

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

Se tiene programada una
reunion el viernes 20 de
junio, entre las 9:30 y las
11 a.m, con el propdsito
de socializar
lineamientos de la
coordinacion para la
ejecucion de la
formacion, de cara al
cierre del trimestre Il de
2025.

- Anexo6

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las
necesidades especificas de
la poblacién objeto de
formacion, garantizando la
equidad y la personalizacion
de los procesos de
ensefianza

Durante la ejecucion del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutd esta
actividad

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejora y
retroalimentaciones.

Durante la ejecucién del
mes no se me asignaron
actividades relacionadas
con esta obligacion.

Sin evidencia, ya que
no se ejecutdo esta
actividad
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25 | Elaborar, actualizar, | Durante la ejecucion del | Sin evidencia, ya que
seguimiento y entrega de los | mes no se me asignaron | no se ejecutd esta
planes de mejora asegurando | actividades relacionadas | actividad

su implementacion dentro de | con esta obligacion.
las actividades asignadas.

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 Legalizacion 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 ejecucion contractual.

ITEM |[No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIE
VIAJE TO INICIAL NTO FINAL

1. XX XX XX XX

2 XX XX XX XX

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 ejecucién 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. 33272398 de la planilla expedida por ASOPAGQOS, correspondiente al
mes de JUNIO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 4 Folios

ANEXO 1. ACOMPANAMIENTO A REUNION DE SEGUIMIENTO DE LA APRENDIZ
CARMEN JANETHHE RAMIREZ
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Enviado = Aceptado: Reunion de seguimiento de la aprendiza CARMEN JANETTHE RAMIREZ RAMIREZ © «a &« »

Hoy vy Carolina Pinzén Romero <cpinzonr@sena.edu.co>
@ Reunion Lineam... Y:14a.m.

Para ® Andres Felipe Sarabia Espinosa
(sin vista previa de mensaj...

martes, 10 de junio de 2025, 7:52a.m
La semana anterior 5] martes, 10 de junio de 2025, 8:00a.m. - 8:50a.m. en (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito, Rio Branco.

> Ana Judith Gutier... £ fg Aceptado
Asunto: Pre-ace... 10/06/25
Microsoft Teams ;Necesit...

> Ana Judith Gu... 2 &

Visita de segui 10/06/256 o Para tu pr i no se garon algunas ex.. Descargar imagenes externas Ir a Configuracién

¢ Este evento ocurrié en el pasado.

De: asarabiae@sena.edu.c...

v [} CarolinaPinzénR... 53
Reunion de seg... 10/06/25
Obtener Outlook para Mac...

Carolina Pinzén Romero
Centro De Gestién Administrativa - Contratista
cpinzonr@sena.edu.co

Carolina Pinzén R... [

Logo SENA Avenida Carracas No 13-88
Carol... = Bandeja de entrada &
Andres Felipe Sar... £ instagram Facebook Twitter Youtube Linkedin e
Obtener Outlook... 10/06/25 Redes
Externo ' Hernand... (g
[No s... | Bandeja de entrada
Andres Felipe Sar... £ Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacién piblica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada

Buenas tardes est... 6/06/25 exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser utilizada Gnicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento de la

normativa aplicable

} Carolina PinzénR... g

Induccién instru... 9/06/25 Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo
(sin vista previa de mensaj... electrénico con copia a servicioalciuda na.cduco y elimine ¢l mensaje. La retencién, difusién, distribucién o copia de este mensaje estd prohibida y
puede acarrear sanciones legales.
Este mes
Para més informacién, consulte nuestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién y las Politicas de T para la Proteccién de Datos
> Marcela Ballesteros P...

Personales, disponibles en el sitio web del SENA

Presentacion Ins... 5/06/25
Apreciada Marcela Me pre...

ANEXO 2. REUNION DE INDUCCION LUNES, 9 DE JUNIO DE 2025. 3:00 PM

Enviado = Aceptado: Induccion instructores etapa productiva Qa&r

Hoy @ Andres Felipe Sarabia Espinosa <asarabiae@sena.edu.co>
b ngnfon L'"eém‘“ 9:143..m‘ para O Carolina Pinzon Romero
(in vista pevia de menssj.. lunes, 9 de junio de 2025, 4:57p.m.

La semana anterior {7 lunes, 9 de junio de 2025, 3:00p.m. - 4:30p.m..

> A Ana Judith Gutier... {J Fy Aceptado
Asunto: Pre-ace... 10/06/25
Microsoft Teams ;Necesit...

ANEXO 3. VISITA DE SEGUIMIENTO DE LA APRENDIZA PAULA MORENO- alternativa
de vinculo laboral.

10
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& 3 (4 Nuevo correo W Eliminar 5 Archivar ) Informe P8 Mover Wi Shareto Teams X Marcar v &1 Marcar comonoleido () Sincronizar C1]
a b Bandeje de entrada - asarabia... _

B Envisdo Enviado T RV: Visita de seguimiento de la aprendiza PAULA NICOL MORENO ROMERO © « &~
+ 7 Borradores - asarabise@se.. 1 @ Andres Felipe Sarabia edu.co>

£3 Bandeja de entrada - notificac... W Keunion Lineam... ¥:14a.m Para © Ana Judith Gutierrez Dazs
= 77 Borradores - notificaciones.... 1 (i Vists previe de mansal martes, 10 de junio de 2025, 9:47a.m.

La semana anterior ) martes, 10 de junio de 2025, 10:00a.m. - 10:50a.m. en (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco.
Reunién de Microsoft Te

R e > @A Ana Judith Gutier... ) @ Microsoft Teams

3 Bandeja o entrada Asunto: Pre-ace... 10/06/25
&8 7 Borradores 2 Microsoft Teams iNecesit...

€8 Bandeia de saida © @A Ana Judith Gu... 2 )
w B Archivar Visita de segul... 10/06/25

> Enviado De: asarabiae@sena.edu.c..
@z B

O Pomuesis Ardres Felps Sarn GBS De: asarablae@sena.edu.co
o W Eiementos eliminados ' Ou: aosiabinele-- 10003 Cudndo: 10:00 a.m. - 10:50 a.m. 10 de junio de 2025

E3 Correo no deseado Andres Felipe... = T

Obtener Outiook... 9/06/25

i seanabino@sens.odu.co Externo Paula.. 2 [3

£ Bandeja de entrada * Visita... Bandeja de entrada
Archivi .

g sof Andres Felipe Sar... [

7 Borradores 1 Buenas tardes esti.. 7/06/25
Enviado

> Y > Carolina PinzénR...

T Elementos eliminados 1

Reunion de seg... 10/06/25
£3 Correo no deseado Obtener Outlook para Mac..

Historial de conversacion s
D Historlal de convarsaclones Carolina Pinzén R... (g
Induccién instru... 9/06/25
(sin vista previa de mensaj.

~ notificaciones.sge@mininte...
3 Bandeja de entrada

Este mes
7 Borradores 1 e &
> larcela lesteros P...
2 o Presentacién Ins... 5/06/25
T Elementos eliminados Apreciada Marcela Me pre.
5 Archiver El mes pasado
£3 Correo no deseado ” o
> Carolina Pinzén R...
ENERGIA
E Visita de verific... 28/05/25

Asunto: Visita de seguimiento de la aprendiza PAULA NICOL MORENO ROMERO
Ubicacién: Reunién de Microsoft Teams

Buenas tardes Marco Alirio C de la OS PLANIFICADORES
INMOBILIARIOS 5G S.A.S- INGEPLAN 5G S.A.S, Solicito amablemente realizar la visita de seguimiento de
la aprendiza PAULA NICOL MORENO ROMERO, con el fin de verificar que las funciones a desempefar sean
acordes a su de i en Gestién ini iva para la ion de la iva de
vinculo laboral en el SENA.

Reunién: 10:00 am - 10 de junio de 2025

Cordial saludo,

Andres Felipe Sarabia Espinosa
de

y etapa

Centro de Gestién Administrativa SENA

4. VISITA DE VERIFICACION DE FUNCIONES APRENDIZ JOHANNA ANDREA PINZON

LOPEZ

i

 —

® = U —
hd Bandeia de entrada - asarabia.
e B Envisdo Quisiste decir pinzén I6pez?
+ dores - asarsbias g
B/ sornders 5o Resultados de la busqu...
3 Bandeja de entrada - notificac..
= 2 - 2
o Todas lns ous - Carolina Pinzén R... [
"9 LI Visita do verific... 28/05/25
Bandeia de entrada Microsoft Team... (Enviado
as 7 Borradores 3 Exierne Joha.. 2 (3
8 Bandeia de salida Vista..  Bandeje de entrada
o Archivas
= % Carolina Pinzén R... (3
o B> enviade Carol. Bandela de entrada
Pospuast
o o Andres Felipe Sar... ()
= W Elomontos eiiminados ' e s S

£3 Corres no desssdo

) Probar busqueda avanzada

asarabiae@sena.edu.co
3 Bandoia de entrada

B3 Archivar

P ®orradores 1
> Enviado

W Elementos eliminados 1

notificaciones.sge@mininte...
Bandeia de entrada

Borradores 2
Enviado

Elementos eliminados

Archivar

Correo no deseado

ENERGIA

Historial de conversaciones

R RN ACISAA )

9 Archivar @ Informe ~ Eg Mover B Share to Teams = Marcar ED
Visita de de SENA EP_Pinzon Lopez ... @ Thu "
8 Extemo \4ay 29, 20265 2pm - 2:40pm (GMT-5) (Andres Felipe Sarabia Espinosa) i Rl o

© Google Calendar
© Johanna And

@ Andres Felipe 5.
rcoles, 26 de mayo de 2025, 6:48p.m

on nombre de

Pinzon Lopez

a Espinosa

() iueves, 20 de mayo de 2025, 7:00p.m. - 7:40p.m. en (UTC) Hora universal coordinada.
g Aceptado

@ Este evento ocurrié en el pasado

- Inviteics
3.4 K8

Descargar todo Vista previa de tode

Johanna Andrea Pinzon Lopez has accepted this invitation.

Microsoft Teams Need help?
Join the meeting now
Mooting ID: 231 513 192 973
Passcode: VR36sh2T

Join on a video conterencing device
Tenant key: 455304
Video ID: 114 397 612 3

More info

For organizers: Meeting options.

s0na.edu.co

When
Thursday May 28, 2025 - 2pm ~ 2:40pm (Colombia Standard Time)

ANEXO 5. REUNION DE INDUCCION SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIV. mié 28

may 2025 10am — 10:30am

11
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SENA

N

= M Gmail Q, SENA X = @D & 4 o
/ € B O § B 8 t6demuchas ¢ ) ]
= Induccién Seguimiento Etapa Productiva = Resiids « I8 B
e Carolina Pinzén Romero © mar, 2T may, 255pm.  fy “
) para Ana, Andres, helena2161@hotmail com, mi ~ @
~ g Traducir al espaiol X :
0
v A Induccion Seguimiento Etapa Productiva
28 Ver en Calendario de Google +
+ mié Cuando mié 28 may 2025 10am - 10:30am (COT)
nde  Reunion de Microsoft Teams

»
»
»
»

Microsoft Teams pecesizs eyuoa

Unirse a la reunién ahora

Id. de reunion: 289 307 927 154 8

Cédigo de acceso: 4KfENe3k
0] Marcar para acceder por teléfono H

ANEXO 6. REUNION : viernes 20 de junio, entre las 9:30 y las 11 a.m, con el propdsito de
socializar lineamientos de la coordinacion para la ejecucion de la formacion, de cara al cierre
del trimestre Il de 2025.
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£ Bandaeia de entrads - asarebia,

> - EEETS

B #nvisdo

+ 7 Borradores - assrabisemse. 1
€ Bandeje de entreds - notiices

= P2 Borragores - nouficaciones.... 8

® =

o -
€2 Bandeia de seida

o B3 Aconivar
B Enviado

< O Pospuestos

o W] Elementos eliminados Al

£3 Correo no deseado

~ asarabiase@sena.odu.co

&2 Bandeia de entrada

B3 Archivar

B? morradores 1
B enviado

@) Eementos eliminados B

@
F@ Correa no deseado
E7) wistorial de converssciones

~ notificaciones.sge@mininte...
£ Bandeja de entrada
27 Borradores >
> B enviedo
W Elementos eliminados
B9 Archivar
E3 Correo no deseado
[==RC TN
e

Historial de conversaciones

Cordialmente,

W enminar

T Archivar

owe

Diego Albeiro... #
Reunion Lineam... #:52sm
18404 Bogots B.E.. 17 4

. etaproductiv

2% etaproductiva..
78 pre-aceptacion de.

11-0404 Bogots, 16 de jun

Solicitud de Informa... Aver
Hole Andrés, Espero te en

etaproductiva... #
Pro-aceptacién... 11706726
11-9404 Bogots, D.C, 11 d.

Extarne  JOM. »

productiva... #

Pro-aceptacion
11-9404 fogots, 0., 06 d.

@ :oonscon >
PLANILLA OF as6am

@ Informe

Buscar
€8 Mover K Shace © X Marcar ~ T Marcar como no leido () Sincronizar - =
Reunién Lineamientos AGA ® «
"' © Diego Albeiro Garay Forero <dgarayf@sena.edu.co>
Posiica

Retantion: 10 Year Delete Expires: 16/06/2035.
» Pars protager W privaciiad, no se descargeron aigunas imdgenss externas de eet..  Descargar Imsgenes sxtermas It & Configuracion

11-9404

Bogoté D.C., 17 de junio de 2026

Buen dia v

Cordialimente invitamos a la reunion que se realizaré de manera virtual el Préximo viernes 20 de junio, entre las 9:30
y las 11 a.m., con el propésito de socializar 8 i . de
cara al clerre del trimestre Il de 2025,

https://teams.microsoft.com/li/meetup-

jein/19%3ameeting _MzljYzQ4YzOtZDRIOCO0YZzAYyLThmN2ItY TkyNTkzM2RIMDJ| %6
read.v2/0?context=267b%22Tid%22 % 3a%22cbe20381-2120-4d93-91d1
506c9316ace? 2622262 26220i1d %22 %3a%2230L06d62-1ec3-41ad-bdcS.
ROOC7bb7e038%622%7d

40th

Quedo atento.

Cordiatmente,

Diego Albeiro Garay Forero

Nota: Senor Contratista recuerde que las firmas no pueden quedar solas en una sola

pagina.

Firma

Andres Felipe Sarabia Espinosa

Contratista

C.C 1117554664 de Florencia

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor Contrato

No. CO1.PCCNTR.7571192
Coordinador Académico.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES FELIPE SARABIA ESPINOSA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  18/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773659 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

18/06/25 10:41
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

18/06/25 10:41
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

18/06/25 10:41 Page 3 of 8



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2824368 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

18/06/25 10:41
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

18/06/25 10:41
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PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2823919 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

18/06/25 10:41 Page 6 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

18/06/25 10:41
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 45,80

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: ANDRES FELIPE SARABIA ESPINOSA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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