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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de junio de 2025

Sefor

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432595

Coordinador Académico

Coordinacién Académica Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Junio del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432595 del afio 2025

CARLOS JOSE ALDANA PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 79746623 de
Bogotd D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en (Grupo de Apoyo Administrativo
Intercentros CGA), 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 VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS ($27.597.066) Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS ($3.986.243) M/Cte; b) cinco
(5) pagos iguales correspondientes a los meses de ABRIL a AGOSTO de 2025, por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
(54.599.511) M/cte. Cada uno; c) Un ultimo pago correspondiente al mes de SEPTIEMBRE
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de 2025 por un valor de SEISCIENTOS TRECE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL PESOS
($613.268) “

Plazo: Serd hasta el 5 de septiembre de 2025.

OBJETO:

“Prestar servicios profesionales de cardcter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacion establecida por el Centro de Gestién 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 Formacidn Titulada y/o
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestidén Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Apoyar la implementacién de los principios del | Mediante un proceso | PROYECCION 2025 - Hojas
Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el | continuo de revisidn y
1 | desarrollo de actividades formativas, alineando | ajuste, se ha logrado
las estrategias pedagogicas con la misidon y | integrar efectivamente
vision institucional. los principios
del Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el
disefio y desarrollo de
las actividades
formativas. Esto se ha
concretado a través de
la elaboracién de
unidades didacticas
para la  formacidn
complementaria,
alineadas con los
modulos
correspondientes.

En este marco, se han
incorporado estrategias
pedagodgicas
innovadoras. Como
resultado, se garantiza
una formacion integral,
coherente  con los

de cdlculo de Google

INFORMES JUNIO - Google Drive
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valores establecidos y
orientada al desarrollo
pleno de los
estudiantes.

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

Se ha garantizado el

cumplimiento integral
del Reglamento del
Aprendiz

SENA mediante la

aplicacidon rigurosa de
sus disposiciones
formativas v
administrativas. Esto se
logr6 a través de
practicas
estandarizadas que
aseguran, por un lado, la
ejecucion efectiva de las
actividades de
aprendizaje conforme a
los criterios
pedagdgicos, y por otro,
la gestion agil vy
transparente de los
tramites
administrativos,

siempre en estricto
apego a la normativa
institucional. Como

resultado, se fortalece
la coherencia y calidad
del proceso formativo
en su conjunto.

INFORMES JUNIO - Google Drive

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

Se ha dado
cumplimiento a la
totalidad de las
entregas contractuales,

proporcionando de
manera oportuna vy
precisa los informes,
reportes, registros,
guias, manuales,
formatos y materiales
de aprendizaje

requeridos, todos ellos
directamente
vinculados y coherentes
con las actividades
formativas realizadas

INFORMES JUNIO - Google
Drive
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Desarrollar actividades de apoyo en Ia
formacién profesional integral, garantizando la
alineacion 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.

N/A Para este periodo
de pago

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

Se cumplié de manera
efectiva con este
indicador mediante la
colaboracién activa en
la planeacion, ejecucion
y evaluacion de los
procesos de
aprendizaje. Esto
implicé la aplicacion de
estrategias especificas,
adaptadas a las
necesidades de los
diversos grupos
poblacionales

identificados, y la
presentacién oportuna
de todos los informes
requeridos dentro de
los plazos establecidos.

INFORMES JUNIO - Google
Drive

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 evaluacion y
eventos relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros.

Se ha cumplido con el
registro de todas las
novedades en el sistema
SOFIA Plus, asegurando
la trazabilidad de los

procesos  formativos.
Esto incluye la creacion
de la ruta de

aprendizaje para la ficha
3145970, asi como el
registro oportuno de los

juicios valorativos
correspondientes y
otros eventos

relevantes relacionados

con el proceso de
formacion,

garantizando la
integridad y

actualizacion de la
informacién en el
sistema.

CARLOS ALDANA - Google Drive

Gestionar el registro de inasistencias y reportar
casos para la activacién de rutas de desercién o
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rutas preventivas asociadas a habilidades | N/A Para este periodo

7 | diversas (discapacidades, necesidades | de pago
especificas de aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos establecidos.

Revisar la consistencia de los datos de
aprendices y su actualizacién en el sistema Sofia | N/A Para este periodo

8 Plus u otro dispuesto por el Centro de | de pago
Formacidn, incluyendo la validacion de datos
personales y de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia detectada.

Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacion de la formacion,

9 | dirigidos a aprendices con habilidades diversas N/A Para este periodo
(poblacién con discapacidad, campe SENA, de pago
economia popular, LGBTIQ+), asegurando la
inclusion y equidad en los procesos formativos.

Facilitar procesos de induccion y validacion de | N/A Para este periodo

10 | aprendizajes previos, conforme a las directrices | de pago
definidas por la entidad y los requerimientos
especificos del drea de formacién.

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

11 | fotograficos de eventos y transferencias de N/A Para este periodo
conocimientos para procesos administrativos, de pago
cumpliendo con la normativa de la entidad en
los mecanismos dispuestos por el Centro de
Formacién y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Cumplir con las disposiciones sobre proteccion | Se  diligenciaron los e  Registro Fotografico
de datos personales, ajustandose a lo | formatos requeridos

12 | establecido en el Acuerdo 009 de 2016 del SENA | por Formacién
y la Ley 1581 de 2012. complementaria  para

actualizar las

competencias del

instructor
Asistir a reuniones especificas y comités | Se cumplié con la e  Registro fotografico
técnicos cuando sea necesario, participando en | asistencia a las

13 | la evaluacién y seguimiento de aprendizajes, | reuniones especificas y
dentro del marco de las tareas delimitadas por | comités técnicos
el contrato. requeridos, incluyendo

la participacién
constante en las

jornadas mensuales del
equipo de formacién
complementaria. En
estos  espacios, se
contribuyd activamente
a la evaluacién vy
seguimiento de los
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aprendizajes, dentro del

marco de las tareas
delimitadas  por el
contrato.

Apoyar actividades de divulgacion y promocién
de programas de formacién, servicios

N/A Para este periodo

14 | tecnoldgicos y proyectos de cooperacion, tanto | de pago
dentro como fuera de las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado en el contrato.
Generar informes periddicos sobre el avance de | Se generaron de | INFORMES JUNIO - Google Drive
las actividades asignadas y programadas en el | manera oportuna y
15 | plan de trabajo incluyendo reportes de | conforme a las e  Registro fotografico
resultados y productos entregados en las | obligaciones SECOPII
acciones formativas, conforme a las | contractuales los
obligaciones contractuales. informes periddicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan
de trabajo, incluyendo
reportes detallados de
los resultados obtenidos
y los productos
entregados en las
acciones formativas.
16 | Participar en proyectos de investigacion
autorizados por el Centro de Formacién, | N/A Para este periodo
entregando productos especificos relacionados | de pago
con las lineas programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de propiedad
intelectual.
17 | Aplicar las disposiciones vigentes en gestién | N/A Para este periodo
documental, ajustando los procedimientos alas | de pago
Tablas de Retencion Documental de la
dependencia correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y oportunidad de los
documentos asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros establecidos en el
sistema  compromiso  (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas vy
formularios)
18 | Velar por el adecuado uso de los ambientes de
formacion y recursos asignados, reportando el | N/A Para este periodo
estado de estos y asegurando su | de pago
mantenimiento  bdsico al finalizar cada
actividad.
Reintegrar los materiales asociados al
19 | inventario y equipos en los procesos de | N/A Para este periodo

de pago
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formacién, en las condiciones en que fueron
entregados, garantizando su preservacion.
Proveer los medios y herramientas propias | Se asigno por parte del . Registro fotografico
necesarias para el cumplimiento de las | instructor un equipo de
20 | actividades contratadas, manteniendo | coémputo, y demas
autonomia técnica y operativa. herramientas propias
para el uso adecuado
del objeto contractual.
21 | Cumplir con las circulares y resoluciones
relacionadas con la gestion documental
electrénica, asegurando la implementacion | N/A Para este periodo
adecuada del Archivo Electréonico SENA (AES) y | de pago
entrega de formato Unico inventario
documental FUID de los archivos a su cargo.
22 | Ejecutar actividades adicionales acordadas con
el supervisor del contrato, siempre dentro del | N/A Para este periodo
marco del objeto contractual. de pago
Implementar  estrategias de  formacion
23 | inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacién objeto de formacién, | N/A Para este periodo
garantizando la equidad y la personalizacién de | de pago
los procesos de ensefianza.
Participar en actividades de monitoreo y
evaluacién de los aprendizajes obtenidos, | N/A Para este periodo
24 | generando reportes que permitan identificar | de pago
avances, areas de mejora y
retroalimentaciones.
Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de
25 | los planes de mejora asegurando su | N/A Para este periodo
implementacion dentro de las actividades | de pago
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 Legalizaciéon 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 legalizacidn 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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1.
2.
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados, y la planilla de pago de SS N° 8386829305, expedida por mi planilla
correspondiente al mes de Mayo del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Anti tramites”).

Evidencias en (21) folios
Cordialmente,

Firma

Gl

CARLOS JOSE ALDANA PEREZ
Contratista
C.C. No. 79746623

Recibi a satisfaccion:

Firma ; i

s
ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432595 del afio 2025
Coordinador Académico
Coordinacidon Académica Gestion del Talento Humano
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Relacion de evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

MATERIAL UTILIZADO

K5

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LAS SESIONES REALIZADAS
OBLIGACION ESPECIFICA 1
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OBLIGACION ESPECIFICA2y 3
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0001 documentos ortografia y redaccion gobierno.pdf 2n yo 3jun 2025 11MB

d i dacci bi df j A
&, Compartido conmigo -
© Reciente 0002 LISTADO DE MATRICULA.xlsx 2% ® o 10 jun 2025 61kB
¥r Destacados

+
@ Spam
T Papelera
¢ Almacenamiento
9,05 GB de 15 GB usado
i/ Obtener mas \-‘
\ almacenamiento
\.
>
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‘drive.google.com/d

L Drive

~+ Nuevo

Pégina principal

Mi unidad

0B

0 Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Spam

Papelera

D6 %ok

Almacenamiento

9,05 GB de 15 GB usado
e

{
N

Obtener mas
almacenamiento

+

Nuevo

Pagina principal

Mi unidad

0® e

Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Spam

Papelera

0o %ok

Almacenamiento

9,05 GB de 15 GB usado

e
{ Obtener mas

almacenamiento

,/

SENA

Q,  Buscar en Drive

Compartidoc... > -« > PRIMERAQUL.. >

‘ Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente =~ ‘

Nombre
[ 0001 DOCUMENTOS SERVICIO AL CLIENTE CAFAM.pdf 2t
0002 LISTADO MATRICULA SERVICIO AL CLIENTE CAFAM.xlsx 2%

0003 Reporte de Juicios Evaluativos servicio al cliente.xls a

Q, Buscar en Drive

Miunidad > SENA 2025 > INFORMES JUNIO ~
‘ Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente ~ |
Nombre

BB Economia solidaria cultura y asociatividad

BB MARKETING DIGITAL IED ENRIQGUE OLAYA

BB ORTOGRAFIA Y REDACCION SECRETARIA DE GOBIERNO

- SERVICIO AL CLIENTE

B VISUALIZACIONDE DATOS POWER BI

B EVALUACION FINAL - ATENCION AL CLIENTE CAFAM &
EVALUACION FINAL - ATENCION AL CLIENTE CAFAM (respuestas)

Propietario

@
® v
@

Propietario
®
® »
@ v
@
@
@
@ v

SERVICIO AL CLIEN... ~ =

Ultima modifi... v

7 abr 2025

11jun 2025

13jun 2025

1
TiT

Ultima modifi... v

15 may 2025

18 abr 2025

20 may 2025

6jun 2025

24 abr 2025

5jun 2025

6jun 2025

Tamafiodez i

11,8 MB

53 kB

42kB

Tamafiodes i

282kB

19kB
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drivegoogle.com/d

L Drive Q. Buscar en Drive %=
. . . - N g
+ Nuevo « > INFORMES JUNIO > Economia solidaria cultu... ~ (v= 8 )0 O
Pagina principal Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | ‘ Medificado ~ | ‘ Fuente ~ |
’ Mi unidad .
@ Nombre Propietario Ultima modifi... = Tamafiodea i q
+[CO Ordenadores
B3 ENTREGA DE EVIDENCIAS SESION 2 ® v 11jun 2025 - ; |
&, Compartido conmigo 4
) Reciente B3 ENTREGA DE EVIDENCIAS SESION 3 @ o 13 jun 2025 —
¥ Destacados Bl REGISTRO MATRICULA FC - Instructor Carlos Aldana. (File responses) ® o 15 may 2025 - ; 4
@ Spam )
B3 SESION 1ENTREGABLE @ 2jun 2025 -
W Papelera
@ M B  4522471006.pdf 22 @ v 6jun 2025 716 kB
9,05 GB de 15 GB usado B Basico.pdf 2t ® o 6jun 2025 7.4 MB
S N
i Obtener mas ) E CURSO DE FORMACION COMPLEMENGTARIA SENA CGA - ECONOMIA ... 2% g yo 13 jun 2025 483 kB
\ almacenamiento J
B B curso-economia-solidaria.pdf @ yo 6 jun 2025 4,1MB

Drive Q_  Buscar en Drive TE
=
e
+ nuevo = > INFORMES JUNIO > ORTOGRAFIAY REDAC... ~ (.
Pagina principal Tipo ~ ‘ ‘ Personas = | | Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~ ‘
’ Mi unidad -
C Nombre Propietario Ultima modifi... * Tamafodes i @
»[0 Ordenadores
SESEION 2 ENTREGA DE EVIDENCIAS yo 10 jun 2025 -
.
&), Compartido conmigo -
@ Reciente I3 SESION 1ENTREGA DE EVIDENCIAS ® o 10 jun 2025 —
31 Destacados B8 0001documentos ortografia y redaccion gobierno.pdf Q Yo 3jun 2025 11MB H +
@ spam 0002 LISTADO DE MATRICULA xlsx ® 3jun 2025 68 kB
[ Papelera
& Almacenamiento [ CIERRE DEL CURSO ORTOHGRAFIA Y REDACCION.docx g yo 21 may 2025 17kB
9.05 GB de 15 GB usado B8 Ccomunicacion-Escrita.pdf , yo 5 may 2025 2,6 MB
T N
f Obtener mas ) B Copia de EVALUACION SESION 1: FUNDAMENTOS DE LA COMUNICACL.. 2% Q yo 10 jun 2025 283 kB
\ almacenamiento /
N 7/
M Docldocx ® o 6 may 2025 12 MB
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drive.google.com,

L Drive Q Buscar en Drive = O ® + = @

+ Nevo « > INFORMESJUNIO > SERVICIO AL CLIENTE ~ vzl=)o B

@ Pégina principel \ Tipo ~ \ \ Personas ~ H Modificado ~ || Fuente ~ |

+[8 Miunidad

Nombre 4 Propietario Ultima modifi... v Tamafiodes } @
» [0 Ordenadores
E 0001 DOCUMENTOS SERVICIO AL CLIENTE CAFAM.pdf ! yo 7 abr 2025 11,8 MB .
&, Compartido conmigo .
® Reciente B 1SESION SERIVICIO AL CLIENTE CAFAM.pdf ! yo 24 abr 2025 1,3 MB
¢ Destacados 1SESION SERIVICIO AL CLIENTE CAFAM.pptx ® 24 abr 2025 31M8 ; +
O spam 3 0002 LISTADO MATRICULA SERVICIO AL CLIENTE CAFAM.xlsx ® 2jun 2025 63 kB
T Papelera
& Amacenamiento B0 CALIDAD_TOTAL_EN_LA_ATENCION_AL CLIENTE.pdf ® 27 may 2025 450kB
905 GB de 15 GB usado m GUIA ATENCION-DE-CLIENTES-1.docx , yo 25 may 2025 164 kB
N " .
[ Obtener mas ) B  informe Programa de Formacion Complementaria (28).pdf , yo 11abr 2025 33kB
\ almacenamiento /
o 7/
Medicion-de-la-Calidad-en-el-Servicio-al-Cliente. 0 27 may 2025 453 kB
dicion-de-la-Calidad-en-el-Servicio-al-Cliente.pdf y y K
b
- -

rive.google.com

L Drive Q_  Buscar en Drive =
Ve ™~ g
+ e ~ > INFORMES JUNIO > MARKETING DIGITALIE... - CEIEDI- I
@ Pagina principal Tipo ~ | ‘ Personas ~ ‘ | Modificado - ‘ Fuente ~ ‘
’ Mi unidad .
e Nombre 1 Propietario Ultima modifi... Tamanodes i @
+ [0 Ordenadores
B ENTREGA EVIDENCAS SESION 1 ® o 10 jun 2025 — .
o v i -
&, Compartido conmigo
© Reciente BB REGISTRO MATRICULA FC - Instructor Carlos Aldana. (File responses) - yo 18 abr 2025 —
Yr Destacados - PSR . .
B 02 Introduccion marketing digital.pdf 2% - yo 17 may 2023 637 kB H +
@ Spam B 03 Guia elaborar plan marketing digital.pdf 2z - yo 17 may 2023 4,4 MB
W Papelera
& Almacenamiento B 04 Estrategias marketing digital pymes.pdf 2z , yo 17 may 2023 2,3MB
9,05 GB de 15 GB usado B8 07 Tecnologias Marketing Digital.pdf s Q yo 17 may 2023 56 MB
g
( Obtener mas ) B INSCRIPCION MARKETING DIGITAL IED EOH 2% g yo 18 abr 2025 221kB
almacenamiento yi
i E MARKETING DIGITAL EOH 2% ® o 13 jun 2025 321kB
b
—_ . - —_
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N

& O (O nttpsy//sites.google.com/view/cursodefc mplem = @ - §

CURSO DE FORMACION COMPLEME... Inicio v Q

FECONOMIA SOLIDARIA,
CULTURA'Y
ASOCIATIVIDAD

La Constitucion Politica de Colombia, en sus articulos 38, 58 y 333, establece que el Estado protegera
y promovera la organizacion asociativa y solidaria de las comunidades, lo que contribuye a reactivar los
sectores economicos de las diferentes regiones del pais. En este contexto, la economia solidaria emerge
como una estrategia fundamental para empoderar a las comunidades en la busqueda de su

sostenibilidad.
La Ley 79 de 1988, en su articulo 1, busca dotar al sector cooperativo de un marco propicio para su 0

Pagina wiki: CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA SENA CGA - ECONOMIA SOLIDARIA,
CULTURA Y ASOCIATIVIDAD 48 HORAS

E EVALUACION DOCENTE [ ¥ B ©® © ¢ @ 2 Publicado T

Preguntas  Respuestas {B)  Configuracion

EVALUACION DOCENTE

B I Uo ¥

Instrucciones: Califique cada aspecto seqiin Su experiencia, marcando + en la columna correspondiente:
1- @ No satisfactorio (0-30%): No cumple con lo esperado.

2 i (31-69%): Cumple , con dreas de mejora

npBswe

3@ lente (70-100%): Supera

IMPACTO EN EL APRENDIZAJE

PREGUNTA 1. Fomenta |a aplicacién de conocil en situacis reales

1. Ejemplos irrelevantes o ausentes.
2. Ejemplos Utiles perc limitados.

3| Vincula constantemente teoria con practica. |

Opcién 1

Opcién 2

EVALUACION DOCENTE - Formularios de Google

GTH-F-062 V10


https://sites.google.com/view/cursodeformacioncomplemengtari/inicio
https://sites.google.com/view/cursodeformacioncomplemengtari/inicio
https://docs.google.com/forms/d/1I8OD5hl1neccuvBJZb6aGg5acyFRl78wAsYphhc6gOs/edit?usp=drive_web&ouid=113594220941157089565

SENA

N

G (& ntips//sites.google.com/view/ortografia

FORMACION COMPLEMENTARIA CGA ... Inicio v

Presentacion del Curso de Ortografia y Redaccion para Entornos Profesionales

En el ambito laboral, la capacidad de comunicarse por escrito con claridad,

precision y correccion es una competencia fundamental, especialmente en

instituciones como la "Secretaria Distrital de Gobierno’, donde la redaccion de

Pagina wiki: FORMACION COMPLEMENTARIA CGA - SENA
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SENA

@ Microsoft Teams x
estd usando la camara web y el micréfono
2 4 « Sajir

Chat  Gente Paricpar Reacconar Vista  Salas Aplicacones  Mis Cémara Micsfono  Comparte

Participantes
\ Q (& Compartir invitacion
| CARLOS JOSE ALDANA PEREZ Elida Tovar (No comprobado) ¥ Jhon Sebastian Gonzalez Parra (No comprobado) ¥
e s En esta reunion (1

CARLOS JOSE ALDANA PEREZ

Organizador
Leana Mendez (Externo) % Mary Pareja (No comprobado) Johana Zea (No comprobado) ¥

@

Maria José Mejia (No comprobado) & Erika Cafias (No comprobado) & Luz sanchez (No comprobado) &

Elida Tovar (No comprobado)

Erika Canas (No comprobado)
Jhon Sebastian Gonzalez Parr...
Johana Zea (No comprobado)

Leana Mendez (Externo)

100000000

Luz sanchez (No comprobado)

&
&
&
&

Maria José... (No comprobado)
12 >

e .o B E mE oY

Mayorm. soleado

>
-

ESP 807a.m|
. [V ) ® 3/06/2025

ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICO
30:36 v
parar  Chat f s Apliaciones  Mas & Mia6fona  Comparte

Tiempo transcurrido 30:36

O 9 006 D6 O ®
>
. ! ? ) ) ]

(® Compartir invitacién

Silendiar a todos

o
g
]
I
£

CARLOS JOSE ALDANA PEREZ
Organizador

Ana kather... (No comprobado)

Daisy Mayerly Reyes Romero.

Elida Tovar (No comprobado)

Erika Cafias{No comprobado)

Jhon Sebastian Gonzalez Parr..

Johana Zea (No comprobado)

Leana Mendez (Externo)

Mary Pareja (No comprobado)
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[e] —) eee AN
3 B 5 - Salir

Separar  Chat  Gente Participar R s Mas Cimara  Micfono  Comparte

Tiempo transcurrido 27:57

° @ @ e @ _ Participantes
:!o 8 - & b § &

(® Compartir invitacién

. Silendiar a todos

. Pgr—

- @ CARLOS JOSE ALDANA PEREZ

Encuesta servicio al cliente mediante pagos
electrénicos

AR

@ Ana kather... (No comprobado) &
@ Daisy Mayerly Reyes Romero...
ento orin 00 13

e Elida Tovar (No comprobado)
[ ——

e Erika Cafias (No comprobado)

o Jhon Sebastian Gonzalez Parr..

e Johana Zea (No comprobado)

@ Leana Mendez (Externo)
-_

Mary Pareja (No comprobado)

S P

m. soleada = 5 & 3/06/202)

CURSO FORMACION COMPLEMENTARIA OG SENA - ORTOGRAFIA Y REDACCION

O 014922 £ &% 6 © B\ M/ l
Chat  Gente Portidpar Reaconar Vista  Salas  Apikacones  Mis
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ccidn para documentos organizacionales®

E ALDANAPEREZ %

ez Vidal (No comprobado) &

Alexandra Porra (No comprobado) &

Patricia M (No comprobado) &

1986.p. 14).

Los africanos que fueron
traidos a América como
esdavos y sus descendientes

contribuyeron a forjar I

v En esta reunidn (12)
CARIOS JOSE ALDANA PEREZ
Organcadcr 9

‘ Alexandcs . (No comprobado)

. Ana Kathe_ (No comprobado)

. elicka towar (No comprobado)

. Gabriels (No comprobado)
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L3

Luz Velandis (Externc) R, 2rika Ariza Parce (Bagrre) B

CARMEN LORENA DURAN OROZCO (No compr... & Angélica artunduaga (No comprobado) &

Giselle rozo (No comprobado) & ANA ISABEL HERNANDEZ (No comprobado) & sandra (No comprobado) &

Prac. despejado B  Q Busar - B _ a Q .“ P -'!a ‘,1_’9; o

vill Octavio Lopez Orjuela (No comprobado) &

Natally Yullieth Mora Benavides (No comproba... & Alexandra Tombe Tunubala (No comprobado) & Adriana Forero F. (No comprobado) &

GTH-F-062 V10
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ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS - FC - CGA SENA

5] m, B & ® [ U -~ Salir |~

parar  Chat  Gente Parficpar Reocdonar Vista  Salas  Aplicaciones  Mas 4 Micsfona  Comparte

e @ 9 @ @ e o @ @ e
>
! 8 % il !

[ Compartir invitacién

8 Activacion pendient: - INOREERTEEAL

- En esta reunion (15) Silendar a todos
A Enviamos un correo electronico de activacion. Tu base de datos expirara en 3 horas. ;No recibiste el correa?

CARLOS JOSE ALDANA PEREZ o
Organizador

[ 1 ad o ) Ana kather... (No comprobado)

) 9 B L M q o D )
Comversaciones Calendario Contactes CRM Tableros Aplicaciones Daisy Mayerly Reyes Romer...

‘ Elida Tovar (No comprobado)

Ajustes

Erika Cafias (No comprobado)

Jhon Sebastian Gonzalez Parr...

Johana Zea (No comprobada)

Leana Mendez (Externo)
Daisy Mayerly Reyes Romero (No comprobado)

CURSO DE FORMAC Documentos

jor software CR

DIAGRAMA ATENCIO' X WHASAT - Bisqueda X | €4 Pagina principal - G:

lucid.app/Iu

DIAGRAMA ATENCION AL CLIENTE CON CRM ® Borrador v
v EC SF K v v CA
OI Archivo Editar Seleccionar Visualizar Insertar Ordenar Compartir  Ayuda @% & . 9 = Ll o
a v sty B I U A = T OD ES] v 2pxs _} Ningunov & - v 0
[H Figuras Q & . 2
N R
) e
o =felo e pkaga | (B i
srttazen comercle
[ e
g 20WoD
§ | — e
e
= )
S == - =
o
3] Importar datos
P Anabsis do
problemas.
{3
- <A e
@ Mas figuras :‘“‘“-—-u
ﬂ Datos Atmncion
oportuna
oa ® [d Objetos seleccionados 0 v & @& — 37% + [ (7
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SENA

M Gmail

¢/ Redactar

E  Recibidos 2
¥¢ Destacados

(@ Pospuestos

> Enviados

[0 Borradores 3
v Mas

Etiquetas +
B VIAJKES

Mi Gmail

# Redactar

B  Recibidos 2
¢ Destacados

@® Pospuestos

> Enviados

) Borradores 3
v Més

Etiquetas +
B VIAJES

Q, in:sent X @ @& +

&

B 0 B B i 1de 102
Reunién sincrénica programacion y organizacion del curso "lideres con talento, X a8
integrales y competitivos”  Recibidos «

carlos aldana <zldanacarlose35@gmail.com> 835 (hace0horas) fr @ €
para thumanos, Farmacién, Anny ~

Estimada Lucia Villamil

Coordinadora Gestion Humana SYGLA

Reciba un cordial saludo

El presente mensaje tiene como finalidad inft le sobre el i iony izacién del curso "Lideres con Talento, Integrales y

Competitivos"”

Me complace invitar a una reunién para coordinar los detalles de este importante programa de formacion. La reunién se llevara a cabo el dia miércoles a las
12:30 p.m. (hora Colombia) a fravés de la plataforma Microsoft Teams.

https:/fteams microsoft. join/199% N2RiZjlyYzItZ TAwNCOON2U5LTg0MWQZjQ5NmNiZjAzMT Uy %40thread v2/0?

context=%7b%22Tid%22%3a%2251c89e2¢-0acd-4024-80f1-3a864a694b15%22%2¢c%220id%22 % Ia %2298 4acch4-6b04-4c31-af7b-e233cT150a26 %22%7d

Dentro de los temas que trataremos estdn:

= Cronograma detallado del curso
« Contenido y enfoque de los madulos.
» Logistica y recursos necesarios.

« listadne da narficinantas v nrarasn da ingerincidn

Q_ insent % @8 4
<« B O @ B B 2de102 <
Solicitud ceacion de fichas  reciides « =

carlos aldana

3:05 (hace 2 dias)

&

*

Cordial y respetuoso saludo Estimada Anny Rodriguez - Lider de Formacién Complementaria A través de la presente comunicacién, solicito atentamente la creac

Anny Alejandra Rodriguez Pineda lun, 7 abr, 15:28 (hace 2dias) ¥y @ &

para Ginnetvalderrama@gmail.com, mi, formacioncega2025@gmail.com =

Bg Traducir al espaiiol X
11-9404
Bogota D.C., abril 07 de 2025.

Cordial saludo estimado Instructor Carlos,

Agradezco la informacién brindada, sin embargo, me permito solicitar recuerde el debido proceso brindado en la reinduccién desarrollada con la

Instructora @Ginnetvalderrama@gmail.com.

Muchas gracias por la atencién y gestién.
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OBLIGACION ESPECIFICA 6

L Drive Q  Buscar en Drive =
. . . Yoy N 0
+ Nuewo Compartido conmigo > + > 5Junio > CARLOS ALDANA ~ = (v= &8 ) © ©
@ Pagina principal ‘ Tipo ~ H Personas ~ H Modificado = H Fuente ~ |
> Mi unidad -
C Nombre 1 Propietario Ultima modifi... »  Tamafodes @
+[0 Ordenadores
B PRIMERA QUINCENA @ formacionce.. 29 may 2025 - .
2, Compartido conmigo -
© FReciente B3 SEGUNDA QUINCENA @ formacionce.. 29 may 2025 -
¥y Destacados
+
@ Spam
[ Papelera
& Almacenarmiento
9,05 GB de 15 GB usado
S N
f Obtener mas \
\ almacenamiento /
N
>

Drive Q  Buscar en Drive =
=
. T N 2
+ Neevo Compartidoc... > = > PRIMERAQUIL.. > SERVICIOALCLIEN.. ~ & (v= % ) ©® B
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ || Modificado ~ H Fuente ~ ‘
’ Mi unidad .
B Nombre 1 Propietario Ultima modifi.. + Tamafodez i @
+[0 Ordenadores
@@ 0001 DOCUMENTOS SERVICIO AL CLIENTE CAFAM.pdf 2t Q yo 7 abr 2025 11,8 MB A
2, Compartido conmigo -
@ Reciente 0002 LISTADO MATRICULA SERVICIO AL CLIENTE CAFAM.xlsx 2% Q yo 11jun 2025 53 kB
W Destacados 0003 Reporte de Juicios Evaluativos servicio al cliente.xls 2% Q yo 13 jun 2025 42 kB H +
@ Spam
W Papelera
&> Almacenamiento
9,05 GB de 15 GB usado
T TN
Obtener mas
almacenamiento J
>
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0003 Reporte de Juicios Evaluativos servicio al cliente ¥ @ Guardadoen Drive 0 B - ©comatc - + @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QMenis & o & § 0% v | € % & 0@ - -[n]+B I A N HE - t-BA- o B @Y BI ~
ALKI - Reports de Juicios de Evaluacién
A ] ® 0 E F
1 Reporte de Juicios de
2 Fecha del Reporte: 13/06/2025
3 Ficha de Caracterizacion: 3248173
. Cégigo: 13530025
5 | Version: 2
5 Denominacion: SERVICIO AL CLIENTE
Estado de la Ficha de Caracterizacidn: EN EJECUCION
¢ Fecha Inicio: 02/06/2025
¢ FechaFin: 14/06/2025
10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
11 Regional: 11- REGIONAL DISTRITO CAPITAL
12 Centrode Formacion: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
13 Tipo de Documento | Namero de Documento | Nombre. Apellidos Estado Competencia Res
14 CC 1000452969 GUENCA PEREZ POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 596!
08¢
5 CC 1000462969 NELSOMN ANDRES CUENCA PEREZ POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con precedimiento de servicio y normativa 596
Liag
© GO 1010012172 JULIETH FERNANDA BRICENO UMANA POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 596
l: 0B(
7 CC 1010012172 JULIETH FERNANDA BRICENO UMANA |POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 596
Lag
g CC 1010181225 ANYELA PAULINA AMAYA LOPEZ POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 596!
08¢
@ CC 1010161225 ANYELA PAULINA AMAYA LOPEZ POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con precedimiento de servicio y normativa 596
Liag
x CC 1013006157 CATALINA RAMIREZ CAMARGO POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 596
0B(
2 (CC 1013006157 CATALINA RAMIREZ CAMARGO FDR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 596.

OBLIGACION ESPECIFICA. 12

0002 LISTADO MATRICULA SERVICIO AL CLIENTE CAFAM - = D8 o- © Compartic - 4 5‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QMenls & o & € 100% v | € % O 00 w3 Aial - 7|17D|+ B I 5 A S HH-E-i A @@ Y @ % A
AtVI -
A B < b E F G H 5K L M N O P Q@ R 5 T U V. ¥ z
1
3 SE?\I A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
4 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
5 7A< DOCUMENTO DE TRABAJO; EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
8 FORMATO: PLANILLA DE INSCRIPCION MATRICULADOS EN FORMACION COMPLEMENTARIA
8 NOMERE DE LA EMPRESA NIT DIRECCION | TELEFONO ] Nosouicrrup | No FICHA
CAFAM §60013570-3 Avenida 63 N' 90-85 l 3202659397 |
0 ACCION DE FORMACION F. INICIO F. FINAL HORARIO DIAS DE FORMACION
! SERVICIO AL CLIENTE 2062025 141612025 DIURNO L I L I wislyv | $ | 2
i X[ x| x x| x| x]
2 CODIGO FORMACION 13530025 CONTACTO 3123767988 INSTRUCTOR ‘CARLOS JOSE ALDANA PEREZ
" APROEADO
P No. | D.1. NO. APELLIDOS Y NOMBRES CARACT TELEFONO E-MAIL FIRMA TR
i _1]CC~ 028930 AGUAS BAROSA JENNY CAROLINA ~ | 311593456 jaquas@cafam com co
7 _2 |CC~| 1010161225 AMAYA LOPEZ ANYELA PAULINA ~ | 31694652 apamaya@cafam.com.co
3 |CC -] 1013501144 ARIZA PULIDO CARLOS ANDRES - 823929 caaniza@cafam.com.co
1 _4 |CC~| 1019116537 AVELLANEDA SACHICA YENY PATRICIA - 7435444 vavellaneda@cafam.com.co
2 5 [CC~ 2730132 BAQUERO MOYA JENNY MARCELA - 04862891 baguero@caiam.com.co
2 6 [CC ~| 1010012172 BRICENC UMANA JULIETH FERNANDA - 62320406 briceno@cafan.com.co
z 7 |CC ~| 1030580206 CASIANO AMAYA GINA PAOLA - 36321688 Qcasiano@cafam.com.co
2 8 |CC~ 0818752 COLORADQ PRIETO JOSE WILMAN - 76568242 colorado@cafam.com.co
24 9 |CC | 1000462969 CUENCA NELSON ANDRE: - 23149338 nacuenca@cafam.com.co
2% 0 |CC -] 1077295167 DURAN CASTRO SARA OMAIRA - 14569933 soduran@cafam.com.co
% 1|CC ~ 466693 GARZON LA ROTTA DIANA MARCELA - 25398588 doarzon@cafam.com.co
7 12]CC~ 773461 HERNANDEZ GAMEZ EDWIN FERNANDQ - 76404438 efernandez(@cafam.com.co
] CC ~| 1031163282 LASS0 SANTOS ERIKA ELIZABETH - 80665107 elasso@cafam.com.co
2 4 |CC ~| 1032356804 LOZANG MARTINEZ NADIA LIZETH - 08822443 niozano@cafam.com.co
3 CC ~| 1045754134 MARQUEZ NAVARRO HECTOR DAVID - 54623072 hmargquez@cafam.com.co
3 (¥l 1 19280 MARTINFZ OI IVFROS 1117 KARINF = 3N17A0NA22 lkmarfinez@rafam com co
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= M Gmail Q_ reunion X ® & +
< O @ B 8
/ Redactar
B Reunion mensual FCP [En persona]  resibides « 5 @
B Recibidos
¥ Destacados Anny Alejandra Rodriguez Pineda <annyrodriguezp@sena.edu.cos © lun, 5may, 16:02 ¥y “ i
para mi, Ana, diazfuentespatricia@gmail.com, Formacién, ginnetvalderrama@gmail.com, gloritamchsena@gmail.com, Johanlloreda37 @gmail.com, Leyinstructorasena
@ Pospuestos
= e BY Traducir al espaiiol X
[0 Borradores 1
v [ may | Reunion mensual FCP [En persona) Agenda
30 Miralo en Google Calendar 30 de may de
Etiquetas + vie pr Cudnd vie 30 de may de 2025 9:50am - 10:20am (COT) No ha o ore
Ubicacio Sede el Bronx 9:50am Reunién mensual FCP [En
B VIAJES 5 2025@grmail.com, persona]
na@gmail.col 0 t .
n Quizas No Mas opciones
@ Cambiaraolansu.. - P .

= M Gmail Q, Buscar correo = O &+ 5 @
« B O @ B @ Tdeted < >
/ Redactar
- Reunion mensual Formacion complementaria g B
Ed Recibidos
Yr Destacados Anny Alejandra Rodriguez Pineda mi¢, 7may, 17:07 (hace 9 dias) ¢y @ H
para anaformacionsena@gmail.com, mi, Gloria, JESUS, MARIA, GINNET, leidy, Patricia, Johan, Mabel, Orlando +
(@ Pospuestos
B Enviados BR Traducir al espaiiol X
O Borradores 11-9404
v Més
Bogots D.C., mayo 7 de 2025
Etiquetas +
Cordial saludo estimado Coordinador Orlando y equipo de Formacién Complementaria,
B VIAJES
Esperando que se encuentren muy bien, me permite informar que, segin lo acordado, la fecha y hora para |a reunién mensual del mes de mayo
queds para el dia viernes 30 de mayo, dando inicio a las 9:50 de la mafiana en el ambiente del centro Bronx.
Esperamos contar con su puntual asistencia y participacion activa para tratar los temas programados.
Quedamos atentos a cualquier inquietud.
Cordialmente.,
<
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L Drive Q,  Buscar en Drive 3=
. . D N B
+ Nuevo Miunidad > SENA 2025 > INFORMES JUNIO ~ (vE 8 )0 B
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~ ‘
v Mi unidad .
@ Nombre 1 Propietario Ultima modifi... = Tamafiodes | @
v[O Ordenadores
BB Economia solidaria cultura y asociatividad @ yo 15 may 2025 - ¢ o
2, Compartide conmigo -
@ Reciente BB MARKETING DIGITAL IED ENRIQUE OLAYA @ Yo 18 abr 2025 -
W Destacados BB ORTOGRAFIA Y REDACCION SECRETARIA DE GOBIERNO ® o 20 may 2025 - : +
@® Spam .
BB SERVICIO AL CLIENTE ® 6jun 2025 -
[ Papelera
& Almacenamiento B VISUALIZACIONDE DATOS POWER BI @ yo 24 abr 2025 =
505 6B do 15 65 eadn ) EVALUACION FINAL - ATENCION AL CLIENTE CAFAM &% ® 5jun 2025 282k8
D E—
( Obtener mas \ EVALUACION FINAL - ATENCION AL CLIENTE CAFAM (respuestas) @ Yo 6 jun 2025 19kB
\ almacenamiento
>

//www.secop.gov.co,

Blsqueda ¥  Mis procesos ¥ Menll ¥ _

Escritorio = Men = Adminisiracién de conratos — V@T contrato

[B Informacion general @ cancelar < | Evaluacion de la Entidad Estaal |~ >
p3) Condiciones
VER CONTRATO
k] Bienes y servicios Ejecucion del Contrato
P Documentos del Proveedor Porcentaje  Recepcion de articulos
L@ Documentos del contrato

Plan de Pagos

[ Informacion presupuestal . = )
¢ Se requieren emisiones de codigos de

X K Si No
o Ejecucion del Contrato autorizacion?
E:B) Modificaciones del Contrato Id de pago Niimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
[ incumpiimienios Pago 001 PAGO 001 20/03/2025 Z06:00 PM 20/03/2025 206:00 PM (u7c- 3986243COP  Pagado Detalle
05:00) Bogofs, Lima, G
Pago 002 PAGO 002 10/04/2025 6:38:00 AM 4599511 COP  Aceplada Detalle
05:00) Bogofs, Lima, G
Pago 003 Pago 003 30 dias de tiempo 30 dias de tiempo 4599511 COP  Aceptada Detalle
transcurrido (1605 transcurrido (1&05:2025 5:57.0¢
AM{UTG-05:00) i
Crear

Documentos de ejecucién del contrato
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