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[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 16079619 || NOMERO PLANILLA: 7080839911  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ALEJANDRO SERNA BOTERO || peR|0DO COTIZACION OTROS MES junio ARO 2025 PERIODO COTIZACION SALUD: MES junio ARO 2025
CIUDAD/MUNICIPIO: ARMENIA DEPARTAMENTO: QUINDIO || DpiaS DE MORA. 6
DIRECCION: CLL 24 NORTE # 13-30 TELEFONO: 7325009 || FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/07/30 NUMERO AUTORIZACION: 1662773706
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
\ TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA } APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 294.400 $0 $0 $0 $0 $ 4.800 $0 $ 294.400 $ 4.800 $299.200
SUBTOTALES: $ 294.400 $ 4.800 $299.200
TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR )
ADMINISTRADORA \o. ENEERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $0 $0 $0 $ 230.000 $0 $3.800 $0 $ 230.000 $ 3.800 $0 $ 233.800
SUBTOTALES: $ 230.000 $3.800 $0 $ 233.800
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. COTIZAMRES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-11 14-11 - ARL SURA L $0 $0 $0 $9.700 $9.700 $ 200 $0 $9.900
SUBTOTALES: $9.700 $ 200 $0 $9.900

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
29 << PENSION SALUD ARP . CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO |TIPO DE % § E % O|FlWwaoXx o = Pz = Ll < O al = o 5 FSP OAPORTESO INDICADOR 5 5 CENTRO 8
Ne ) NOMBRES . S £ o5l zlug<goCo]l 0| v | J] 0| o = < (2 Q| x o y VOLUNTARIOS TOTAL 8] . |VALOR| TOTAL o TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X | HHFFFO > > 2] (@) = - > < > = |
SIE:: ‘chg ADMIN ? IBC [COTIZACION TARIFA | \oObTE | ADMIN ? IBC  |COTIZACION| \ poeo| aporTE | APMIN 2 IBC DE APORTE%: ADMIN |\ o R TEAPORTEAPORTEAPORTE APORTE
SIxl*F a SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 |cC S(E;EQO :\rI\ITDEEPENDIE $ 1.840.000 NO | 01 25-14 30 $  $294.400 $0 $0 $0 $0 Normal $ 294.400EPS005- |30 §  $230.000 $0 $230.00014-11 - 30 $ 16079619 | $9.700 $0 $0 $0 $0 $0 $0
16079619 ALEJANDRO CONTRATO COLPENSI 1.840.000 SANITAS 1.840.000 ARL SURA 1.840.000
PRESTACION ONES S.A.
DE
SERVICIOS

TOTAL PAGADO:

$ 542.900
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
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SO// COMPROBANTE DE PAGO =
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 16079619
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ALEJANDRO SERNA BOTERO
CIUDAD/MUNICIPIO: ARMENIA DEPARTAMENTO: QUINDIO
DIRECCION: CLL 24 NORTE # 13 - 30 TELEFONO: 7325009
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE

TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

7980839911 TIPO DE PLANILLA:

MES: junio PERIODO COTIZACION
ANO: 2025 SALUD:
26

2025/07/30 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: junio
ANO: 2025
1662773706

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
X
( LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
9003360047 | 25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $299.200
SUBTOTAL: 1 $299.200
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002514406 | EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $233.800
SUBTOTAL: 1 $233.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8909037905|  14-11 14-11 - ARL SURA 1 $9.900
SUBTOTAL: 1 $9.900
VALOR SIN MORA: $534.100
VALOR MORA: $ 8.800
TOTAL PAGADO: $ 542.900
2025/07/30 10:11 AM USUARIO: SOI - CC16079619 PAGINA 1 DE 1




Ivan Velez Villegas <ivelezv@sena.edu.co> mig, 25jun, 1611 ¢ @ &

para mi, Juan, Cristian +

% Traducir al espanol X
Saludo cordial instructor Alejandro.

Le comparto esta solicitud, que, de ser posible en los tiempos de formacién, por favor atenderla brindandole claridad a los interesados frente a los tiempos de cada

formacion, gracias y estamos pendientes

Asertividad y trabajo en equipo -

desing thinkin - emprendimiento - . . Stella Hincapie Pelaez,
X Clinica oftalmoldégica del . )
comportamiento emprendedor - Quindi correo 25/6/2025 CVBV Gerente clinica armenia
uindio
atencién y servicio al ciudadano y oftalmolégica

servicio al cliente-.

Gestiones para Covida

Gestiones para Institucion prestadora servicios cardiologicos

Gestiones para batallén Pueblotapao

PQRS - CRM CCyT senax o
104 hace6hoas) v @ €

Ivan Velez Villegas <
para mi, Juan, Cristian ~

Bf Traducir sl espaial ®

Cordial saludo,

Asunte: Solicitud de formacién complementaria presencial

Respetado Instructer, faver comunicarse con quien corresponda -envid contacto-

Leidy Diana garcia Guerrero,

Asertividad y trabajo en equipo | Gobierno del Quindio correa CVBG 20/6/2025 directora administrativa talento | bienestarsocial61(@ gmail.com
humano

El propdsito del correo es contactar 2 empresarios o quienes solicitan la capacitacion de manera pronta en tiempo real y poder llegar a puntos de acuerdo con los
interesados sobre la atencion a su necesidad en la habilidad en asertvividad y trabajo en equipo, siempre y cuando usted cumpla para el programa de formacicn

SENA que fue contratado, de lo centrario, favor abstenerse.



Armenia 13 junio del 2025

Doctora
Aura Rosa Arboleda
Enlace de Bienestar

Gobernacion del Quindio
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAlejandro Serna i5

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441



L) -
Y Margarita Arbelaez SENA

b ¢

0:04 940 a.m.

Buenas noches profe! Como estés?
Que pena la hora

L. ]

HEY

Ya me dejo entrar...
Me toco ponerle una contrasefia toda boba..

Pero ya 938 a.m. v

Margara..

Me ayudas para saber si estan en gjecucion..

12210010 Atencion al cliente en los procesos administrativos

9120002 Atencion Y Servicio Al Ciudadano

13410017 Comportamiento Emprendedor

12260001 Comunicacion Asertiva Y Efectiva En Equipos De Trabajo
21540000 Generacion De |Ideas Innovadoras Con Design Thinking
13410016 Generacion De |deas Para Un Negocio Innovador e T

Todos estos programas estan vigentes, voy a consultar 12260001 Comunicacion

Asertiva Y Efectiva En Equipos De Trabajo

Todos estan en MEC, solo los pueden visualizar cuando estan creando la ficha

09120002 Atencion Y Servicio Al Ciudadano, le faltaba el cero iniciando

9:33 p.m.

9:33 p.m.



Armenia 12 junio del 2025

Doctora
Daniela Valencia Teneche

Enlace Enfermera
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAteand o Serna &5

ALEJANDRO SERNA BOTERO
Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441



coquindio.co

CLINICA
OFTALMOLOGICA

QUINDIO sa.

Armenia 24 junio del 2025

Doctor.

CESAR AUGUSTO OSPINA PUERTAS
Subdirector Centro Comercio y Turismo
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Asunto: Solicitud de capacitacion

En cumplimiento con el plan de capacitaciones interno se solicita ayuda con las
capacitaciones:

Asertividad y trabajo en Equipo
Design Thinking
Emprendimiento
Comportamiento Emprendedor
Atencion y Servicio al ciudadano
Servicio al cliente.

Se solicita que el Instructor sea el Sefior Alejandro Serna Botero con quien se vienen
realizando las gestiones pertinentes en su desarrollo.

Cordialmente

{
5‘/[ MO P
STELLA HINCAPIE PELAEZ

GERENTE _ _
CLINICA OFTALMOLOGICA QUINDIO SAS




Armenia 12 junio del 2025

Doctora
Stella Hincapié Pelaez
Gerente

Clicica Oftalmoldgica del Quindio
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAlejandro Serna i5

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia Quindio, Julio 2025

Sefior (a)

Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico

Programa de comercio y servicios

Armenia

Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes Julio del
afno 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del afio (2025)

ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 16.079.619 de
MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de comercio y
servicios del Centro de Comercio y Turismo, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 VEINTINUEVE
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE (S
29.743.504,00). Esta

suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago
correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los
meses de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) dltimo pago

GTH-F-062 V10
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correspondiente al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL
DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE (S 3.526.292,00).

GTH-F-062 V10
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Plazo: Sera hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacién de servicios para Orientar Formacion Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en
la modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido
establecidos por el SENA y los programas de formacién ofertados por el Centro de Comercio y
Turismo Regional Quindio, atendiendo las politicas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de En el momento no se EVIDENCIAOC 1
los procesos formativos de encuentran las guias
acuerdo con los lineamientos tomando en cuenta que
institucionales, para las areas apenas se abrio el contrato
relacionadas con su perfil, laboral con el SENA. Pero
correspondiente a la se han realizado diferentes

"Convocatoria de la APE para la | gestiones para cursos
conformacién del Banco de
Instructores del SENA 2025".

2 Obrar con lealtad, buena fe, N.A N.A
decoro y respeto en todas las
actuaciones tendientes a la
ejecucioén del objeto
contractual contratado.

3 Reportar en el sistema SOFIA En el momento no se N.A Este mes
Plus o la plataforma académico | encuentran las fallas
administrativa requerida, en un | tomando en cuenta que

plazo maximo de tres (3) dias apenas se abrio el contrato
habiles una vez ocurrido el laboral con el SENA. Pero
hecho, todas las actividades y se tiene habilitado ya el
novedades que son de su sofia

responsabilidad: Procesos de
Desercion, Solicitud de Comités
de Evaluacidn y levantamiento
de novedades una vez se
superen los planes




@
SENA

N

mejoramiento, con el fin de
garantizar la calidad de la
informacidn y su coherencia
con el proceso formativo.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
las reas relacionadas con su
perfil.

En este mes se asistieron a
jornadas de alistamiento
para la preparacion del 3
Trimestre del afio 2025

Evidencia OC4

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas relacionados
con su perfil, desarrollando y
dejando evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacion
pedagdgica Instrumentos de
evaluacion, evidencias de
aprendizaje, formatos
requeridos por las diferentes
areas, llevar y conservar listas
de asistencia. Cuando se
requiera uso de plataforma LMS
mantener actualizado el
portafolio del instructor.

Se ejecuto la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo
complementario,
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas relacionados
con su perfil,
desarrollando y dejando
evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacion
pedagdgica Instrumentos
de evaluacidén, evidencias
de aprendizaje, formatos
requeridos por las
diferentes areas, llevary
conservar listas de
asistencia.

Evidencia OC5

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad

Se realiza formacién
complementaria Julio la
formacion profesional
integral de acuerdo con el
curriculo complementario,
desarrollo curriculary

proyecto formativo

Evidencia OC 6

GTH-F-062 V10
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Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje

N/A

GTH-F-062 V10
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SENA

N

en el desarrollo de su
formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina segun los
tiempos establecidos en los
cronogramas de ejecucién de la
formacidn de profesional
integral de las fichas asignadas.

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje 2025

N/A Este mes

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz
teniendo en cuenta todas sus
actualizaciones.

Se ha aplicado el reglamento
del aprendiz en
complementaria y el otro mes
en titulada

Evidencia OC9

10

Apropiar a los aprendices desde
el momento de su Induccidn
sobre el proceso de etapa
productiva teniendo en cuenta
sus diferentes fases y la
documentacién necesaria para
la realizacién oportuna de los
trdmites administrativos.
Realizar seguimiento en la
etapa productiva y apoyar la
verificacion de alternativas de
etapa practica de los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacion lo

requiera

N.A

N/A

11

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices en los tiempos
establecidos al programa de
formacién como: Ficha de

Se esta asistiendo a
reuniones de ingreso y
gestiones curriculares de
formacion

Evidencia Oc 11
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matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos por
normatividad SENA, Gestion
Educativa o en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacidon complementaria u
oferta titulada cerrada.

SENA. Pero se estan
realizando gestiones

12

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestidn y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

N.A

N/A

13

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios, ferias educativas,
ofertas trimestrales, especiales,
presenciales o virtuales en
cualquier nivel formativo,
bolsas corporativas, procesos
de registro, inscripcion y
matricula de aprendices con sus
respectivos expedientes,
debidamente organizados
conforme a tablas de retencién
documental de la entidad.

N.A

N/A

14

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.

No tengo bienes a mi
disposicion

Evidencia OC14

15

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “orientar
formacién presencial y/o virtual
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” o la
actualizacién y aportar el
respectivo certificado de

En el momento no se
encuentran las
certificaciones tomando en
cuenta que apenas se abrio
el contrato laboral con el
SENA, pero se presentaran
convocatorias

N.A




@TH-F-062 V10

SENA

N

aprobacién, siempre que esta
sea ofertada por la entidad. El
plazo maximo de cumplimiento
sera el mes 08 de ejecucion
contractual.

16

Acompafiar a los aprendices a
todas las actividades que se
encuentren planeadas por el
centro de formacidn: Bienestar
al Aprendiz, Relaciones
Corporativas, Biblioteca, entre
otras

N.A Complementaria

N.A Complementaria

17

Informar situaciones que
afecten la ejecucion del
contrato.

N.A

N/A

18

Usar identificacién y vestimenta
adecuada

Para el presente mes de
2025 se porta carné
dentro de las instalaciones
del SENA y en los lugares
donde desarrolle el objeto
contractual ya que no ha
sido entregado por la
entidad, se imparte
formacion con la ropa
adecuada para el ambiente
de aprendizaje

EVIDENCIA OC18

19

Promover en los aprendices y
velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial
y salud ocupacional, al igual que
las normas ambientales y otras
gue sean de cumplimiento y
referencia.

N/A

N/A

20

Atender oportunamente las
solicitudes y requerimientos
hechos por la Subdireccién del
Centro, Coordinacién
Académica, Supervisor de
Contrato y/o el encargado del
seguimiento técnico
pedagégico y demds miembros
de la comunidad educativa, que
estén directamente

A la fecha se recibid
solicitud por la
Subdireccién del Centro,
Coordinacion Académica,
Supervisor de Contrato y/o
el encargado del
seguimiento técnico
pedagdgico y demas
miembros de la comunidad
educativa

EVIDENCIA OC20




QTH-F-062 V10

SENA
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relacionadas con el objeto
contractual y presentar
informes mensuales y/o
periddicos de la ejecucion del
contrato, segun lo determine la
entidad o el centro de
formacion.

21 | Brindar cierre a los procesos | N/A N/A

formativos en cualquier nivel y
modalidad de formacién
dejando evidencia en acta toda
novedad y estado de la ficha y
programa formativo.

22 | Cumplir con los lineamientos | N/A N/A
establecidos en la Guia
Orientaciones para la
Formacidn en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
publicada en el aplicativo
Compromiso y revisar sus
actualizaciones

23 | Apoyar la meta de formacién | Se esta apoyando la meta de| N/A
complementaria del Centro con | formacion complementaria
del Centro con la apertura
de formaciones durante la
ejecucion de su objeto
contractual.

la apertura de formaciones
durante la ejecucién de su
objeto contractual.

A continuacioén, 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 Legalizacidn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue 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 ejecucidn contractual.
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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 la planilla integrada de autoliquidacién de aportes 7980839911 del mes de

junio, por valor total de $542.900 COP

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

CAlejanaro Serna &5

Firma
ALEJANDRO SERNA BOTERO
Contratista

C.C. No. 16.079.619

Recibi a satisfaccion:
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico

Programa de comercio y

servicios
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia Quindio, Julio 2025

Sefior (a)
Andrea Carolina Valbuena Lezcano

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinadoracadémico

Programa de comercio y servicios

Armenia
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual MesJulio del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del afio (2025)

ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 16.079.619 de
MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratistadel SENA, en el Programa de comercio y
servicios del Centro de Comercio y Turismo, en cumplimiento del Contratode Prestaciénde
Servicios de la referencia, a continuacién, presentoel 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 VEINTINUEVE MILLONES
SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE (S 29.743.504,00). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago
correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los meses
de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) ultimo pago correspondiente
al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL DOSCIENTOS
NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292,00).
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Plazo: Sera hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios para Orientar Formacion Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en la
modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido establecidos por el
SENA vy los programas de formacion ofertados por el Centro de Comercio y Turismo Regional Quindio,
atendiendo las politicas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

Plus o la plataforma académico
administrativa requerida, en un
plazo maximo de tres (3) dias
habiles una vez ocurrido el
hecho, todas las actividades y
novedades que son de su
responsabilidad: Procesos de
Desercion, Solicitud de Comités
de Evaluacidn y levantamiento
de novedades una vez se
superen los planes

encuentran las fallas
tomando en cuenta que
apenas se abrio el contrato
laboral con el SENA. Pero
se tiene habilitado ya el
sofia

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacidn de En el momento no se EVIDENCIAOC 1
los procesos formativos de encuentran las guias
acuerdo con los lineamientos tomando en cuenta que
institucionales, para las areas apenas se abrio el contrato
relacionadas con su perfil, laboral con el SENA. Pero
correspondiente a la se han realizado diferentes
"Convocatoria de la APE para la | gestiones para cursos
conformacién del Banco de
Instructores del SENA 2025".
2 Obrar con lealtad, buena fe, N.A N.A
decoro y respeto en todas las
actuaciones tendientes a la
ejecucion del objeto
contractual contratado.
3 Reportar en el sistema SOFIA En el momento no se N.A Este mes
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mejoramiento, con el fin de
garantizar la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
jornadas de disefo y desarrollo
curricular de programas de
Formacidon Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
las areas relacionadas con su
perfil.

En este mes se asistieron a
jornadas de alistamiento
para la preparacion del 3
Trimestre del afio 2025

Evidencia OC4

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas relacionados
con su perfil, desarrollando y
dejando evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacién
pedagdgica Instrumentos de
evaluacion, evidencias de
aprendizaje, formatos
requeridos por las diferentes
areas, llevar y conservar listas
de asistencia. Cuando se
requiera uso de plataforma LMS
mantener actualizado el
portafolio del instructor.

Se ejecuto la formacion
profesional integral de
acuerdo con el curriculo
complementario,
desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas relacionados
con su perfil,
desarrollando y dejando
evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacion
pedagdgica Instrumentos
de evaluacidn, evidencias
de aprendizaje, formatos
requeridos por las
diferentes areas, llevar y
conservar listas de
asistencia.

Evidencia OC 5

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo conlos
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad

Se realiza formacién
complementaria Julio la
formacion profesional
integral de acuerdo con el
curriculo complementario,
desarrollo curricular y
proyecto formativo

Evidencia OC 6
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Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje

N/A
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en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacién, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina segun los
tiempos establecidos en los
cronogramas de ejecucion de la
formacion de profesional
integral de las fichas asignadas.

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje 2025

N/A Este mes

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz
teniendo en cuenta todas sus
actualizaciones.

Se ha aplicado el reglamento
del aprendizen
complementaria y el otro mes
en titulada

Evidencia OC9

10

Apropiar alos aprendices desde
el momento de su Induccién
sobre el proceso de etapa
productiva teniendo en cuenta
sus diferentes fasesy la
documentacién necesaria para
la realizacion oportuna de los
tramites administrativos.
Realizar seguimiento en la
etapa productiva y apoyar la
verificacién de alternativas de
etapa practica de los aprendices
que le sean asignados, cuando
el centro de formacion lo
requiera

N.A

N/A

11

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices en los tiempos
establecidos al programa de
formacion como: Ficha de

Se esta asistiendo a
reuniones de ingreso y
gestiones curriculares de
formacion

Evidencia Oc 11
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matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos por
normatividad SENA, Gestidén
Educativa o en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacion complementaria u
oferta titulada cerrada.

SENA. Pero se estdn
realizando gestiones

12

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

N.A

N/A

13

Apoyar al centro de formacién
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios, ferias educativas,
ofertas trimestrales, especiales,
presenciales o virtuales en
cualquier nivel formativo,
bolsas corporativas, procesos
de registro, inscripcién y
matricula de aprendices consus
respectivos expedientes,
debidamente organizados
conforme a tablas de retencién
documental de la entidad.

N.A

N/A

14

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
qguedar a pazy salvo con el
Almacén.

No tengo bienes a mi
disposicion

Evidencia OC14

15

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “orientar
formacion presencial y/o virtual
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” o la
actualizacién y aportar el
respectivo certificado de

En el momento no se
encuentran las
certificaciones tomando en
cuenta que apenas se abrio
el contrato laboral con el
SENA, pero se presentaran
convocatorias

N.A
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aprobacion, siempre que esta
sea ofertada por la entidad. El
plazo maximo de cumplimiento
sera el mes 08 de ejecucién
contractual.

16

Acompanfiar a los aprendices a
todas las actividades que se
encuentren planeadas por el
centro de formacion: Bienestar
al Aprendiz, Relaciones
Corporativas, Biblioteca, entre
otras

N.A Complementaria

N.A Complementaria

17

Informar situaciones que
afecten la ejecucion del
contrato.

N.A

N/A

18

Usar identificacién y vestimenta
adecuada

Para el presente mes de
2025 se porta carné
dentro de las instalaciones
del SENA y en los lugares
donde desarrolle el objeto
contractual ya que no ha
sido entregado por la
entidad, se imparte
formacion con la ropa
adecuada para el ambiente
de aprendizaje

EVIDENCIAOC18

19

Promover en los aprendices y
velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial
y salud ocupacional, al igual que
las normas ambientales y otras
gue sean de cumplimiento vy
referencia.

N/A

N/A

20

Atender oportunamente las
solicitudes y requerimientos
hechos por la Subdireccién del
Centro, Coordinacién
Académica, Supervisor de
Contrato y/o el encargado del
seguimiento técnico
pedagogico y demas miembros
de la comunidad educativa, que
estén directamente

A la fecha se recibid
solicitud por la
Subdireccién del Centro,
Coordinacidon Académica,
Supervisor de Contrato y/o
el encargado del
seguimiento técnico
pedagogico y demas
miembros de la comunidad
educativa

EVIDENCIAOC20
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relacionadas con el objeto
contractual y presentar
informes mensuales y/o
periddicos de la ejecucién del
contrato, segun lo determine la
entidad o el centro de
formacién.

21 | Brindar cierre a los procesos | N/A N/A

formativos en cualquier nivel y
modalidad de formacion
dejando evidencia en acta toda
novedad y estado de la ficha y
programa formativo.

22 | Cumplir con los lineamientos | N/A N/A
establecidos en la  Guia
Orientaciones para la Formacion
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje publicada en el
aplicativo Compromiso y revisar
sus actualizaciones

23 | Apoyar la meta de formacién | Se esta apoyando la meta de| N/A
complementaria del Centro con | formacion complementaria
del Centro con la apertura
de formaciones durante la
ejecucion de su objeto
contractual.

la apertura de formaciones
durante la ejecucion de su
objeto contractual.

A continuacion, 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
describieronlas 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 legalizaciéon de los desplazamientosrealizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL 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 lasoporte. En caso de haberrealizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidon contractual, deberd 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 la planilla integrada de autoliquidacion de aportes 7980839911 del mes de

junio, porvalortotal de $542.900 COP

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

CAlejandvo Serua &5

Firma
ALEJANDRO SERNA BOTERO
Contratista

C.C. No. 16.079.619

Recibi a satisfaccion:
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinadoracadémico

Programa de comercio y servicios
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CLINICA
OFTALMOLOGICA

QUINDIO sa.

Armenia 24 junio del 2025

Doctor.

CESAR AUGUSTO OSPINA PUERTAS
Subdirector Centro Comercio y Turismo
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Asunto: Solicitud de capacitacion

En cumplimiento con el plan de capacitaciones interno se solicita ayuda con las
capacitaciones:

Asertividad y trabajo en Equipo
Design Thinking
Emprendimiento
Comportamiento Emprendedor
Atencion y Servicio al ciudadano
Servicio al cliente.

Se solicita que el Instructor sea el Sefior Alejandro Serna Botero con quien se vienen
realizando las gestiones pertinentes en su desarrollo.

Cordialmente

{
5‘/[ MO P
STELLA HINCAPIE PELAEZ

GERENTE _ _
CLINICA OFTALMOLOGICA QUINDIO SAS







Armenia 13 junio del 2025

Doctora
Aura Rosa Arboleda
Enlace de Bienestar

Gobernacion del Quindio
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAlejandro Serna i5

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441



L) -
Y Margarita Arbelaez SENA

b ¢

0:04 940 a.m.

Buenas noches profe! Como estés?
Que pena la hora

L. ]

HEY

Ya me dejo entrar...
Me toco ponerle una contrasefia toda boba..

Pero ya 938 a.m. v

Margara..

Me ayudas para saber si estan en gjecucion..

12210010 Atencion al cliente en los procesos administrativos

9120002 Atencion Y Servicio Al Ciudadano

13410017 Comportamiento Emprendedor

12260001 Comunicacion Asertiva Y Efectiva En Equipos De Trabajo
21540000 Generacion De |Ideas Innovadoras Con Design Thinking
13410016 Generacion De |deas Para Un Negocio Innovador e T

Todos estos programas estan vigentes, voy a consultar 12260001 Comunicacion

Asertiva Y Efectiva En Equipos De Trabajo

Todos estan en MEC, solo los pueden visualizar cuando estan creando la ficha

09120002 Atencion Y Servicio Al Ciudadano, le faltaba el cero iniciando

9:33 p.m.

9:33 p.m.



Armenia 12 junio del 2025

Doctora
Daniela Valencia Teneche

Enlace Enfermera
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAteand o Serna &5

ALEJANDRO SERNA BOTERO
Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441



Armenia 12 junio del 2025

Doctora
Stella Hincapié Pelaez
Gerente

Clicica Oftalmoldgica del Quindio
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAlejandro Serna i5

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

12260001 COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 19/10/2020

Progratig Fecha Fin Programa: El programa auin se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 48 horas

JUSTIFICACION:

Este programa complementario se disena con el fin de fortalecer el perfil del tecnélogo en el drea
administrativa, actualizar los conocimientos relacionados con la Comunicacion Asertiva y Efectiva
en las organizaciones, teniendo en cuenta las necesidades del consumidor gque siguen
evolucionando cada vez con mayor rapidez por la evolucion digital, buscando resultados
inmediatos y concisos, influenciados por el uso de Internet, las redes sociales y las plataformas
requeridas por el mercado global, para generar una mayor conciencia en aspectos como valores
morales, factores sociales, ambientales, econdmicos y culturales, alineado a la prospectiva de los
programas del Centro de Gestion Administrativa.

Los programas de comunicacion se han desarrollado sobre el modelo técnico de emisor-receptor,
canales-barreras orientados mas al que y muy poco al como, que es donde esta la clave. Camara y
Comercio 2020. Por lo que el SENA, mediante este programa de formacion complementaria,
aborda las tematicas Comunicacion Asertiva y Efectiva de manera integral; por lo que pretende
acercar al aprendiz a nuevas tendencias en comunicacion, para que las apropie y las transfiera en
los contextos sociales y productivos.

Se trataran conocimientos relaciona

dos con el proceso comunicativo, concepto de comunicacion
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMFPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

12260001 COMUNICACION ASERTIVA ¥ EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAID
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA.:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 191002020

Progreiig Fecha Fin Programa: El programa aun se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 48 horas

JUSTIFICACION:

Este programa complementario se disena con el fin de fortalecer el perfil del tecndlogo en el drea
administrativa, actualizar los conocimientos relacionados con la Comunicacion Asertiva y Efectiva
en las organizaciones, teniendo en cuenta las necesidades del consumidor que siguen
evolucionando cada vez con mayor rapidez por la evolucion digital, buscando resultados
inmediatos y concisos, influenciados por el uso de Internet, las redes sociales y las plataformas
requernidas por el mercado global, para generar una mayor conciencia en aspectos como valores
morales, factores sociales, ambientales, economicos y culturales, alineado a la prospectiva de los
programas del Centro de Gestion Administrativa.

Los programas de comunicacidn se han desarrollado sobre el modelo técnico de emisor-receptor,
canales-barreras origntados mas al qué y muy poco al como, que es donde estd la clave. Camara y
Comercio 2020. Por lo que el SENA, mediante este programa de formacion complementaria,
aborda las tematicas Comunicacion Asertiva y Efectiva de manera integral; por lo que pretende
acercar al aprendiz a nuevas tendencias en comunicacion, para que las apropie y las ransfiera en
los contextos socidles y productivos.

Se trataran conocimientos relacionados con el proceso comunicativo, concepto de comunicacion
organizacional, comunicacion asertiva - efectiva y nuevas tecnologias.

Es importante destacar que la comunicacion asertiva y efectiva es una habilidad social fundamental
que las personas deben desarrollar para interactuar con pertinencia en los contextos social y
empresarial, asi mismo para establecer acuerdos que faciliten la dindmica y productividad en los
equipos de trabajo.

REQUISITOS DE

Cumplir con el tramite de seleccion definido por los centros de formacion yio

INGRES0: Carta de presentacion expedida por la comunidad.
Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacidn en el marco
de la formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidn de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacidn, integradas, en
ESTRATEGIA ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
METODOLOGICA:

al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a traves de la vinculacion activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de




@ LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
SENA

7 V CLIENTE

A RED TECNOLOGICA

% Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
ejora Continua

conocimiento:
-Elinstructor - Tutor
-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
260101053 Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura y estrategia corporativa
ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA
DENOMINACION

Establecer la estrategia de comunicacion.

Programar tacticas de ejecucion.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 3. VERIFICAR QUE LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE CON TECNICAS Y HERRAMIENTAS
DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION Y METODOLOGIA DE EVALUACION.

RA 2. EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE CON LA
METODOLOGIA DE PLANEACION, HERRAMIENTAS, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

RA1

PROCESO COMUNICATIVO.

CONCEPTO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL.
COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA.
PROTOCOLO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA2

COMUNICACION Y SISTEMAS DE INFORMACION ORGANIZACIONAL.
COMPONENTE SOCIOCULTURAL Y AMBIENTE ORGANIZACIONAL.
TECNICA DE COMUNICACION.

SERVICIO AL CLIENTE.




PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién. COMUNICACION ASERTIVA Y
EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO

Cddigo del Programa de Formacion: 12260001

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Definir el plan de comunicacion
interna de acuerdo con la cultura y estrategia corporativa

Fase del Proyecto (si aplica): Establecer la estrategia de comunicacion.
Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Programar tacticas de ejecucion
Competencia: Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la
cultura y estrategia corporativa

Resultados de Aprendizaje: RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE
COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL. RA 3.
VERIFICAR QUE LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE
CON TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL. RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN
EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION Y
METODOLOGIA DE EVALUACION. RA 2. EJECUTAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE
CON LA METODOLOGIA DE PLANEACION, HERRAMIENTAS, TECNICAS
Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 HORAS



2. PRESENTACION

Un curso de asertividad y liderazgo no solo es relevante, sino necesario en la
actualidad para cultivar habilidades esenciales que potencian el desarrollo integral
de individuos y equipos, preparandolos para enfrentar los retos del mundo
contemporaneo con éxito.

En la actualidad, desarrollar habilidades de asertividad y liderazgo es
fundamental debido a varios factores clave:

1.

Mejora en la Comunicacion: La asertividad fortalece la capacidad de
expresar ideas de manera clara y respetuosa, facilitando una comunicacion
efectiva tanto en entornos profesionales como personales.

Gestion de Conflictos: Aprender técnicas asertivas permite manejar
conflictos de manera constructiva, promoviendo ambientes laborales mas
armoniosos Yy productivos.

Liderazgo Eficaz: Los lideres asertivos inspiran y motivan a sus equipos,
fomentando la colaboracion y maximizando el desempefio individual y
grupal.

Adaptabilidad y Resiliencia: En un mundo cambiante, la asertividad
ayuda a adaptarse a nuevas situaciones y desafios con confianza y
flexibilidad.

Desarrollo Personal y Profesional: Promueve el autoconocimiento y la
autoconfianza, fundamentales para el crecimiento tanto en el &mbito
personal como en el profesional.

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas
que aportara en el desarrollo de habilidades y destrezas.

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo
integral del aprendiz

Motivar a la accion, al trabajo autdbnomo sistematico y organizado.
Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion
significativa de los mismos.

Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.



3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: Los participantes reflexionaran sobre su estilo actual
de comunicacion y liderazgo mediante preguntas orientadoras y discusion
grupal. La actividad busca generar conciencia sobre como se enfrentan
actualmente situaciones de liderazgo y comunicacion interpersonal, asi como

identificar areas de mejora.

Ambiente requerido: Aula comoda con sillas organizadas en circulo o en U para
facilitar la interaccion. Y que tenga facil acceso a la red
Estrategias o técnicas didacticas activas:

[ Lluvia de ideas

[ Técnica del espejo (autorreflexion guiada)

[l Discusion en grupos pequefos

[ Socializacion en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[ Tablero o papelégrafo para registrar ideas

[J Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios
Duracion de la actividad: 6 horas.



3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos

necesarios para el aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Las actividades de contextualizacion permiten
conectar los contenidos del curso con la realidad y experiencia de los
participantes. En esta etapa, se busca identificar como se manifiestan la
asertividad y el liderazgo en su entorno personal, laboral o académico, para asi
facilitar una apropiacion significativa del conocimiento.

Estas actividades incluyen:

e Analisis de casos reales o cercanos: Los participantes observan o leen
situaciones relacionadas con liderazgo y comunicacién en contextos reales
(familia, empresa, comunidad) y reflexionan sobre qué actitudes o
comportamientos fueron asertivos o no.

e Mapade roles y relaciones: Cada participante elabora un esquema de sus
interacciones cotidianas (familia, trabajo, estudio) para identificar los estilos
de liderazgo que experimenta o ejerce, y cOmo se comunica en cada
contexto.

[ Lluvia de ideas
[J Técnica del espejo (autorreflexion guiada)
[l Discusion en grupos pequefos

[ Socializacion en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[J Tablero o papelografo para registrar ideas

[l Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios
Duracién de la actividad: 6 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:



Descripcion de la actividad: "Simulacion de situaciones asertivas y de
liderazgo"

En esta actividad, los participantes aplicaran los conceptos aprendidos mediante la
dramatizacion de situaciones reales que exijan el uso de habilidades de
comunicacion asertiva y toma de decisiones en contextos de liderazgo. Por
grupos, representaran escenarios como: liderar una reunion dificil, resolver un
conflicto entre compafieros, o dar retroalimentacion constructiva a un colega.
Luego de cada dramatizacion, el grupo analizara el desempefio observado,
destacando los comportamientos asertivos, estilos de liderazgo utilizados y

posibles mejoras. Esta actividad busca reforzar la confianza, la reflexion criticay la
capacidad de actuar de manera coherente con los principios aprendidos.

Ambiente requerido: Aula comoda con sillas organizadas en circulo o en U para
facilitar la interaccion. Y que tenga facil acceso a la red
Estrategias o técnicas didacticas activas:

0 Lluvia de ideas

[J Técnica del espejo (autorreflexion guiada)

] Discusion en grupos pequefios

[ Socializacion en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[J Tablero o papelografo para registrar ideas

[J Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios

Duracion de la actividad: 6 horas.



3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: "Plan de accion personal: aplicando la asertividad
y el liderazgo en mi contexto"

En esta actividad, cada participante elaborara un plan de accion en el que
identifique una situacion real de su entorno (familiar, laboral, académico o social)

donde pueda aplicar de forma intencional los conocimientos adquiridos sobre
asertividad y liderazgo.

El plan debe incluir:
o Descripcién del contexto y del reto a enfrentar
o Objetivo personal relacionado con la mejora de su comunicacion o liderazgo
o Estrategias asertivas que pondra en practica
e Indicadores de éxito o cambio observado
Posteriormente, se compartiran algunos planes de forma voluntaria en grupo para
recibir retroalimentacion. Esta actividad busca asegurar que los aprendizajes del

curso se trasladen a la vida cotidiana, promoviendo un cambio consciente y
sostenible en el comportamiento.

Ambiente requerido: Aula comoda con sillas organizadas en circulo o en U para
facilitar la interaccién. Y que tenga facil acceso a la red
Estrategias o técnicas didacticas activas:

[ Lluvia de ideas

[ Técnica del espejo (autorreflexion guiada)

[J Discusion en grupos pequefios

J Socializacién en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[ Tablero o papelégrafo para registrar ideas

[J Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)



Material de apoyo: Videos, lecturas, audios
Duracion de la actividad: 6 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA
EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad Habilidad para expresar opiniones, deseos o sentimientos de manera
clara, directay respetuosa, sin agredir ni someterse.

Capacidad de influir positivamente en otros para alcanzar metas

Liderazgo ) ) . o
comunes. Implica guiar, motivar y tomar decisiones.
Empatia Capacidad de ponerse en el lugar del otro, comprendiendo sus
emociones y puntos de vista.
Comunicacion Intercambio claro y comprensible de ideas, sentimientos o
efectiva informacion, favoreciendo el entendimiento mutuo.
Escucha Técnica de comunicacion que implica prestar total atencion al
activa interlocutor, mostrando interés y comprension.

Comentarios constructivos que se dan a otra persona sobre

Retroalimentacion ~ o :
su desempefio, con el objetivo de mejorar.

Reconocimiento de las propias emociones, pensamientos,

Autoconocimiento ” -
fortalezas y debilidades. Base para el crecimiento personal.

Inteligencia Capacidad de identificar, comprender y gestionar las
emocional emociones propias y las de los demés.
Estilos de Diferentes formas de ejercer el liderazgo (autocratico,
liderazgo democratico, transformacional, etc.).
Resolucion de Proceso de identificar y manejar desacuerdos de manera
conflictos pacifica y efectiva.
Trabajo en Colaboracion entre personas con un objetivo comun, compartiendo
equipo responsabilidades y respetando roles.
Asertividad Capacidad de decir “no” de manera firme y respetuosa, sin
negativa sentirse culpable ni agredir al otro.
- Valoracién que una persona tiene de si misma. Alta autoestima
Autoestima L . .
favorece la comunicacion asertiva y la toma de decisiones.
o Impulso interno 0 externo que mueve a una persona a actuar para
Motivacion
alcanzar sus metas.
Proceso de elegir entre varias opciones, considerando
Toma de consecuencias, valores y objetivos.
decisiones

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS



Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo
establecido en la guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

e Caballo, V. E. (2007).
Manual de técnicas de terapia y modificacién de conducta.
Madrid: Siglo XXI Editores.

Referente en habilidades sociales y asertividad desde una perspectiva psicologicay
conductual.

e Goleman, D. (1995).
Inteligenciaemocional.
Barcelona: Editorial Kairos.

Fundamenta la relacién entre emociones, liderazgo y comunicacion interpersonal.
e Covey, S. R. (2004).

Los 7 habitos de la gente altamente efectiva.

México: Paidos.

Un clasico sobre liderazgo personal y profesional basado en principios éticos.

e Barquero Cabrero, J. D. (2010).

Liderazgo estratégico: del management al liderazgo transformador.

Madrid: ESIC Editorial.

Enfocado en liderazgo en contextos organizacionales y sociales actuales.

e Alberti, R. E., & Emmons, M. L. (2008).
Tu derecho a decir no. Guia préactica de asertividad.
Barcelona: Ediciones Paidos.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO



Nombre Cargo Dependencia

Autor

(es)

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del

Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor
(es)

NUEVA EMPRESA
ALCALDIA DE CALARCA CLiNICA OFTALMOLGGICA DEL GOBERNACION DEL QUINDIO
QUINDR&dacu

Cra. 24 #38-57 Cra 14 8 norte 5 Carrera13#19-25
Calarca (Quindio) Armenia (Quindio) Armenia (Quindio)
JUAN CARLOS MEDINA STELLA HINCAPIé AURA ARBOLEDA
3146262115 3183501263 3175238572
biblictecapublicacalarca@gmail.com gerendiaclinicaoftalmologica@gmail.com aral992@hotmail.com

‘ Contacto | Formaciones ‘ | Contacto | Formaciones | ‘ Contacto | Formaciones



ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
09120002 - 48 Horas

Falta radicar oficio de solicitud
Ficha 3286104
Codigo 2263890
empresa
Inicia 2025-07-17
Finaliza 2025-08-26
Ciudad Calarca (Quindio)
Lugar SALA BIBLIOTECA
Direccion CRA 13 20
Aprendices 28
Programa ATENCION A

INSTITUCIONES

Ver Horario

Estado: Matriculados»025-07-28 09:01:09

ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
09120002 - 48 Horas

25/6/2025 CVBY (@)

Ficha 3290843

Codigo empresa 2267651

Inicia 2025-07-11
Finaliza 2025-08-05
Ciudad Armenia (Quindio)
Lugar SALON DE JUNTAS
Direccion CRA 8 NORTE 5
Aprendices 27

Programa NINGUNO

Ver Horario

Estado: Matriculados2g25-07-25 10:43:10




COMUNICACION ASERTIVAY EFECTIVA
EN EQUIPOS DE TRABAJO
12260001 - 48 Horas

Falta radicar oficio de solicitud

Ficha 3277334

Codigo 2257243

empresa

Inicia 2025-07-07

Finaliza 2025-07-31

Ciudad Armenia (Quindio)

Lugar AUDITORIO
ADMINISTRATIVA

Direccion CRA 1320

Aprendices 25

Programa ATENCION A
INSTITUCIONES

Ver Horario

Estado: Matriculados2025-07-16 09:13:30

@
SENA

FECHA 7/\\_

NOMBRE

Taller de Asertividad: “Expreso lo que pienso y siento con respeto”
Duracién estimada: 60 minutos

Objetivo del taller: Identificar y aplicar respuestas asertivas ante situaciones cotidianas que
involucran la comunicacion de ideas, emociones y limites personales.

Parte 1: Conociendo la asertividad (15 minutos)
Instruccion: Lee la siguiente definicion y responde las preguntas.

La asertividad es la capacidad de expresar tus pensamientos, sentimientos y necesidades de
manera clara, directa y respetuosa, sin agredir a los demas ni permitir que te agredan.

1. ;Qué entiendes por ser asertivo?
2. ;Por qué crees que es importante practicar la asertividad?
3. ;Te consideras una persona asertiva? Explica con un ejemplo.

Parte 2: Analizando situaciones cotidianas (30 minutos)

Instruccién: A continuacion, encontraras 4 situaciones reales. Para cada una:
a) Identifica si la respuesta dada es pasiva, agresiva o asertiva.

b) Escribe una respuesta asertiva que ti darias en ese caso.

c) Explica por qué tu respuesta es mas adecuada.

Situacidn 1 — El trabajo en equipo



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS ¥
05

SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACIGN

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE &
DESARROLLAR

_| R DENTIFISAR LS NECESIDADES DE COMUMCAGIN ACDRDES GON LOS PROCEDIVIENTOS TECRICOS ¥ HERRAMIENTAS DE LA COMUMICACICN ORGANIZACIO

_| 2. BJECUTAR LS PROCEDIMENTOS DE COMUNICACION DRGANIZACICNAL ACORDE CO LAMETODOLOGA DE PLANEACION, HEFRAMENTAS, TECNICAS Y LAS

_|Ra 2. ERFICAR OUE LA FROBRAMACIIN DE ACTIMDADES ESTE ACOROE CON TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DELA COMUNCADIGN OFGANIZACIONAL

i 4. FROPONER: ACCIONES DE MEJOFA SEGUN ELMOMTOREQ REALIZA0O, LA ESTRATEGIA DE COMUMCACION ¥ METODOLOGLA DE EVALUACIEN.

PROCESO COMUNICATIV.
COMCEPTO DE COMURICACION

o
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL.

IDENTIFICA LAS DIFERENTES

TALLERES OF ARLCACIEN
FORMLLARID OE

ESTABLECER LAMETODOLOGI A
DE PLANEACION
ORBANIZACIONAL RECOMOCER
QUELDS DBJETIVDS CUMPLENEL|
PROPOSITODE LA
COMUNICACION EFECTIV A
ENTRO DE LA DRGAMIZACION

COMUNIGACION Y SISTEMAS
DE INFORMACION

ORGAMIZACIONAL.
TECHICA DE COMUNICACION.
SERYICIO AL CLIENTE.

il
SELECCIONAR GANALES DE

COMUNICACIGN
ORGAMIZACIONAL, ASERTIVA T
EFECTI

TENIENDO EN CUENTA
TIPOLOGIAS, HORMAS Y
CAMALES.

ELABORA UM AVANCE DEL
PROTOCOLO DE

METOD0 DE Cas0

COMPARA LAS NEGESIDADES
i bE

DESCRIBIR LOS FLUJOS DE

TALLERES OF APLICAGION
FORMLLARID O

rorm;
COMSTRUIR EL MENSAJE
ERTIVO

coTiDIARA,
ORGAMIZACIONAL Y SU USO
comTEXTO:

ASERTIVA Y EFECTIVA DE

METOD0 DE CAs0

EVALUACIGN

ESTABLECE LA FUNCION DE LA
i APEL

CLASIFICAR LA

DENTRO DEL PROCESO

ESTRATEGIA DE

ORGAMIZACIONAL.

REVISA QUE LA ESTRUCTURA
DELPROTOCOLO
COMUNICACION INTERNA

TALLERES DE APLCAGION
FORMLLARID D
CONGGIMENTDS
METOO0 DE 40

ALUAC
ORGANIZACIONAL.

REALIZAR LA ESTIMACION DE
RECURSODS.

PL
METODOLOGIA DE

A
DE LA ESTRATEGIA DE
DISERADA.

INTERPRETA LA IMPORTANCIA
DE LA COMUNICACIGH EN EL
ENTORNO LABORAL-

TALLERES DE APLICAGION
FORMULARID DE

METOO0 DE 430




SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

12260001 COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 19/10/2020

Progratig Fecha Fin Programa: El programa auin se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 48 horas

JUSTIFICACION:

Este programa complementario se disena con el fin de fortalecer el perfil del tecnélogo en el drea
administrativa, actualizar los conocimientos relacionados con la Comunicacion Asertiva y Efectiva
en las organizaciones, teniendo en cuenta las necesidades del consumidor gque siguen
evolucionando cada vez con mayor rapidez por la evolucion digital, buscando resultados
inmediatos y concisos, influenciados por el uso de Internet, las redes sociales y las plataformas
requeridas por el mercado global, para generar una mayor conciencia en aspectos como valores
morales, factores sociales, ambientales, econdmicos y culturales, alineado a la prospectiva de los
programas del Centro de Gestion Administrativa.

Los programas de comunicacion se han desarrollado sobre el modelo técnico de emisor-receptor,
canales-barreras orientados mas al que y muy poco al como, que es donde esta la clave. Camara y
Comercio 2020. Por lo que el SENA, mediante este programa de formacion complementaria,
aborda las tematicas Comunicacion Asertiva y Efectiva de manera integral; por lo que pretende
acercar al aprendiz a nuevas tendencias en comunicacion, para que las apropie y las transfiera en
los contextos sociales y productivos.

Se trataran conocimientos relaciona

dos con el proceso comunicativo, concepto de comunicacion

- PP S R
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e
SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMFPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

12260001 COMUNICACION ASERTIVA ¥ EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAID
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA.:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 191002020

Progreiig Fecha Fin Programa: El programa aun se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 48 horas

JUSTIFICACION:

Este programa complementario se disena con el fin de fortalecer el perfil del tecndlogo en el drea
administrativa, actualizar los conocimientos relacionados con la Comunicacion Asertiva y Efectiva
en las organizaciones, teniendo en cuenta las necesidades del consumidor que siguen
evolucionando cada vez con mayor rapidez por la evolucion digital, buscando resultados
inmediatos y concisos, influenciados por el uso de Internet, las redes sociales y las plataformas
requernidas por el mercado global, para generar una mayor conciencia en aspectos como valores
morales, factores sociales, ambientales, economicos y culturales, alineado a la prospectiva de los
programas del Centro de Gestion Administrativa.

Los programas de comunicacidn se han desarrollado sobre el modelo técnico de emisor-receptor,
canales-barreras origntados mas al qué y muy poco al como, que es donde estd la clave. Camara y
Comercio 2020. Por lo que el SENA, mediante este programa de formacion complementaria,
aborda las tematicas Comunicacion Asertiva y Efectiva de manera integral; por lo que pretende
acercar al aprendiz a nuevas tendencias en comunicacion, para que las apropie y las ransfiera en
los contextos socidles y productivos.

Se trataran conocimientos relacionados con el proceso comunicativo, concepto de comunicacion
organizacional, comunicacion asertiva - efectiva y nuevas tecnologias.

Es importante destacar que la comunicacion asertiva y efectiva es una habilidad social fundamental
que las personas deben desarrollar para interactuar con pertinencia en los contextos social y
empresarial, asi mismo para establecer acuerdos que faciliten la dindmica y productividad en los
equipos de trabajo.

REQUISITOS DE

Cumplir con el tramite de seleccion definido por los centros de formacion yio

INGRES0: Carta de presentacion expedida por la comunidad.
Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacidn en el marco
de la formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidn de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacidn, integradas, en
ESTRATEGIA ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
METODOLOGICA:

al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a traves de la vinculacion activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de




@ LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
SENA

7 V CLIENTE

A RED TECNOLOGICA

% Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
ejora Continua

conocimiento:
-Elinstructor - Tutor
-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
260101053 Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura y estrategia corporativa
ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA
DENOMINACION

Establecer la estrategia de comunicacion.

Programar tacticas de ejecucion.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 3. VERIFICAR QUE LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE CON TECNICAS Y HERRAMIENTAS
DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION Y METODOLOGIA DE EVALUACION.

RA 2. EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE CON LA
METODOLOGIA DE PLANEACION, HERRAMIENTAS, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

RA1

PROCESO COMUNICATIVO.

CONCEPTO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL.
COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA.
PROTOCOLO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA2

COMUNICACION Y SISTEMAS DE INFORMACION ORGANIZACIONAL.
COMPONENTE SOCIOCULTURAL Y AMBIENTE ORGANIZACIONAL.
TECNICA DE COMUNICACION.

SERVICIO AL CLIENTE.




PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién. COMUNICACION ASERTIVA Y
EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO

Cddigo del Programa de Formacion: 12260001

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Definir el plan de comunicacion
interna de acuerdo con la cultura y estrategia corporativa

Fase del Proyecto (si aplica): Establecer la estrategia de comunicacion.
Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Programar tacticas de ejecucion
Competencia: Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la
cultura y estrategia corporativa

Resultados de Aprendizaje: RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE
COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL. RA 3.
VERIFICAR QUE LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE
CON TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL. RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN
EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION Y
METODOLOGIA DE EVALUACION. RA 2. EJECUTAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE
CON LA METODOLOGIA DE PLANEACION, HERRAMIENTAS, TECNICAS
Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 HORAS



2. PRESENTACION

Un curso de asertividad y liderazgo no solo es relevante, sino necesario en la
actualidad para cultivar habilidades esenciales que potencian el desarrollo integral
de individuos y equipos, preparandolos para enfrentar los retos del mundo
contemporaneo con éxito.

En la actualidad, desarrollar habilidades de asertividad y liderazgo es
fundamental debido a varios factores clave:

1.

Mejora en la Comunicacion: La asertividad fortalece la capacidad de
expresar ideas de manera clara y respetuosa, facilitando una comunicacion
efectiva tanto en entornos profesionales como personales.

Gestion de Conflictos: Aprender técnicas asertivas permite manejar
conflictos de manera constructiva, promoviendo ambientes laborales mas
armoniosos Yy productivos.

Liderazgo Eficaz: Los lideres asertivos inspiran y motivan a sus equipos,
fomentando la colaboracion y maximizando el desempefio individual y
grupal.

Adaptabilidad y Resiliencia: En un mundo cambiante, la asertividad
ayuda a adaptarse a nuevas situaciones y desafios con confianza y
flexibilidad.

Desarrollo Personal y Profesional: Promueve el autoconocimiento y la
autoconfianza, fundamentales para el crecimiento tanto en el &mbito
personal como en el profesional.

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas
que aportara en el desarrollo de habilidades y destrezas.

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo
integral del aprendiz

Motivar a la accion, al trabajo autdbnomo sistematico y organizado.
Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion
significativa de los mismos.

Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.



3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: Los participantes reflexionaran sobre su estilo actual
de comunicacion y liderazgo mediante preguntas orientadoras y discusion
grupal. La actividad busca generar conciencia sobre como se enfrentan
actualmente situaciones de liderazgo y comunicacion interpersonal, asi como

identificar areas de mejora.

Ambiente requerido: Aula comoda con sillas organizadas en circulo o en U para
facilitar la interaccion. Y que tenga facil acceso a la red
Estrategias o técnicas didacticas activas:

[ Lluvia de ideas

[ Técnica del espejo (autorreflexion guiada)

[l Discusion en grupos pequefos

[ Socializacion en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[ Tablero o papelégrafo para registrar ideas

[J Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios
Duracion de la actividad: 6 horas.



3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos

necesarios para el aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Las actividades de contextualizacion permiten
conectar los contenidos del curso con la realidad y experiencia de los
participantes. En esta etapa, se busca identificar como se manifiestan la
asertividad y el liderazgo en su entorno personal, laboral o académico, para asi
facilitar una apropiacion significativa del conocimiento.

Estas actividades incluyen:

e Analisis de casos reales o cercanos: Los participantes observan o leen
situaciones relacionadas con liderazgo y comunicacién en contextos reales
(familia, empresa, comunidad) y reflexionan sobre qué actitudes o
comportamientos fueron asertivos o no.

e Mapade roles y relaciones: Cada participante elabora un esquema de sus
interacciones cotidianas (familia, trabajo, estudio) para identificar los estilos
de liderazgo que experimenta o ejerce, y cOmo se comunica en cada
contexto.

[ Lluvia de ideas
[J Técnica del espejo (autorreflexion guiada)
[l Discusion en grupos pequefos

[ Socializacion en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[J Tablero o papelografo para registrar ideas

[l Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios
Duracién de la actividad: 6 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:



Descripcion de la actividad: "Simulacion de situaciones asertivas y de
liderazgo"

En esta actividad, los participantes aplicaran los conceptos aprendidos mediante la
dramatizacion de situaciones reales que exijan el uso de habilidades de
comunicacion asertiva y toma de decisiones en contextos de liderazgo. Por
grupos, representaran escenarios como: liderar una reunion dificil, resolver un
conflicto entre compafieros, o dar retroalimentacion constructiva a un colega.
Luego de cada dramatizacion, el grupo analizara el desempefio observado,
destacando los comportamientos asertivos, estilos de liderazgo utilizados y

posibles mejoras. Esta actividad busca reforzar la confianza, la reflexion criticay la
capacidad de actuar de manera coherente con los principios aprendidos.

Ambiente requerido: Aula comoda con sillas organizadas en circulo o en U para
facilitar la interaccion. Y que tenga facil acceso a la red
Estrategias o técnicas didacticas activas:

0 Lluvia de ideas

[J Técnica del espejo (autorreflexion guiada)

] Discusion en grupos pequefios

[ Socializacion en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[J Tablero o papelografo para registrar ideas

[J Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios

Duracion de la actividad: 6 horas.



3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: "Plan de accion personal: aplicando la asertividad
y el liderazgo en mi contexto"

En esta actividad, cada participante elaborara un plan de accion en el que
identifique una situacion real de su entorno (familiar, laboral, académico o social)

donde pueda aplicar de forma intencional los conocimientos adquiridos sobre
asertividad y liderazgo.

El plan debe incluir:
o Descripcién del contexto y del reto a enfrentar
o Objetivo personal relacionado con la mejora de su comunicacion o liderazgo
o Estrategias asertivas que pondra en practica
e Indicadores de éxito o cambio observado
Posteriormente, se compartiran algunos planes de forma voluntaria en grupo para
recibir retroalimentacion. Esta actividad busca asegurar que los aprendizajes del

curso se trasladen a la vida cotidiana, promoviendo un cambio consciente y
sostenible en el comportamiento.

Ambiente requerido: Aula comoda con sillas organizadas en circulo o en U para
facilitar la interaccién. Y que tenga facil acceso a la red
Estrategias o técnicas didacticas activas:

[ Lluvia de ideas

[ Técnica del espejo (autorreflexion guiada)

[J Discusion en grupos pequefios

J Socializacién en plenaria

Materiales de formacion: [ Guia de preguntas de reflexion (impresa o digital)
[ Tablero o papelégrafo para registrar ideas

[J Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual)



Material de apoyo: Videos, lecturas, audios
Duracion de la actividad: 6 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA
EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Activid
Fase del ad del N Evidencia s
Droyecto proyect Act|V|dqd Qe S de. Crlterlos‘,de
formativo o Aprendizaje Aprgndlz Evaluacion
formati aje
VO
Establecer | Progra e Progr | [ Mapas EEQ‘T'F'CA Observacion directa
Ieastrategia gi[icas amar lcezngggtrléa BI'EFCE;;'SL%SE Autoevalug?ic’)n
de de tactica | liderazgo | s pE LA Coevaluacion
comunicac | ejecuci y COMUNICACI Estudio de caso
ion. 6n s de| comunica | ON
EjECUC cion SELGANIZACIO
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EFECTIVA,
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ORGANIZACIO
[ Diario N.
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eo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad Habilidad para expresar opiniones, deseos o sentimientos de manera
clara, directay respetuosa, sin agredir ni someterse.

Capacidad de influir positivamente en otros para alcanzar metas

Liderazgo ) ) . o
comunes. Implica guiar, motivar y tomar decisiones.
Empatia Capacidad de ponerse en el lugar del otro, comprendiendo sus
emociones y puntos de vista.
Comunicacion Intercambio claro y comprensible de ideas, sentimientos o
efectiva informacion, favoreciendo el entendimiento mutuo.
Escucha Técnica de comunicacion que implica prestar total atencion al
activa interlocutor, mostrando interés y comprension.

Comentarios constructivos que se dan a otra persona sobre

Retroalimentacion ~ o :
su desempefio, con el objetivo de mejorar.

Reconocimiento de las propias emociones, pensamientos,

Autoconocimiento ” -
fortalezas y debilidades. Base para el crecimiento personal.

Inteligencia Capacidad de identificar, comprender y gestionar las
emocional emociones propias y las de los demés.
Estilos de Diferentes formas de ejercer el liderazgo (autocratico,
liderazgo democratico, transformacional, etc.).
Resolucion de Proceso de identificar y manejar desacuerdos de manera
conflictos pacifica y efectiva.
Trabajo en Colaboracion entre personas con un objetivo comun, compartiendo
equipo responsabilidades y respetando roles.
Asertividad Capacidad de decir “no” de manera firme y respetuosa, sin
negativa sentirse culpable ni agredir al otro.
- Valoracién que una persona tiene de si misma. Alta autoestima
Autoestima L . .
favorece la comunicacion asertiva y la toma de decisiones.
o Impulso interno 0 externo que mueve a una persona a actuar para
Motivacion
alcanzar sus metas.
Proceso de elegir entre varias opciones, considerando
Toma de consecuencias, valores y objetivos.
decisiones

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS



Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo
establecido en la guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

e Caballo, V. E. (2007).
Manual de técnicas de terapia y modificacién de conducta.
Madrid: Siglo XXI Editores.

Referente en habilidades sociales y asertividad desde una perspectiva psicologicay
conductual.

e Goleman, D. (1995).
Inteligenciaemocional.
Barcelona: Editorial Kairos.

Fundamenta la relacién entre emociones, liderazgo y comunicacion interpersonal.
e Covey, S. R. (2004).

Los 7 habitos de la gente altamente efectiva.

México: Paidos.

Un clasico sobre liderazgo personal y profesional basado en principios éticos.

e Barquero Cabrero, J. D. (2010).

Liderazgo estratégico: del management al liderazgo transformador.

Madrid: ESIC Editorial.

Enfocado en liderazgo en contextos organizacionales y sociales actuales.

e Alberti, R. E., & Emmons, M. L. (2008).
Tu derecho a decir no. Guia préactica de asertividad.
Barcelona: Ediciones Paidos.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO



Nombre Cargo Dependencia

Autor

(es)

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del

Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor
(es)

NUEVA EMPRESA
ALCALDIA DE CALARCA CLiNICA OFTALMOLGGICA DEL GOBERNACION DEL QUINDIO
QUINDR&dacu

Cra. 24 #38-57 Cra 14 8 norte 5 Carrera13#19-25
Calarca (Quindio) Armenia (Quindio) Armenia (Quindio)
JUAN CARLOS MEDINA STELLA HINCAPIé AURA ARBOLEDA
3146262115 3183501263 3175238572
biblictecapublicacalarca@gmail.com gerendiaclinicaoftalmologica@gmail.com aral992@hotmail.com

‘ Contacto | Formaciones ‘ | Contacto | Formaciones | ‘ Contacto | Formaciones



ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
09120002 - 48 Horas

Falta radicar oficio de solicitud
Ficha 3286104
Codigo 2263890
empresa
Inicia 2025-07-17
Finaliza 2025-08-26
Ciudad Calarca (Quindio)
Lugar SALA BIBLIOTECA
Direccion CRA 13 20
Aprendices 28
Programa ATENCION A

INSTITUCIONES

Ver Horario

Estado: Matriculados»025-07-28 09:01:09

ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
09120002 - 48 Horas

25/6/2025 CVBY (@)

Ficha 3290843

Codigo empresa 2267651

Inicia 2025-07-11
Finaliza 2025-08-05
Ciudad Armenia (Quindio)
Lugar SALON DE JUNTAS
Direccion CRA 8 NORTE 5
Aprendices 27

Programa NINGUNO

Ver Horario

Estado: Matriculados2g25-07-25 10:43:10




COMUNICACION ASERTIVAY EFECTIVA
EN EQUIPOS DE TRABAJO
12260001 - 48 Horas

Falta radicar oficio de solicitud

Ficha 3277334

Codigo 2257243

empresa

Inicia 2025-07-07

Finaliza 2025-07-31

Ciudad Armenia (Quindio)

Lugar AUDITORIO
ADMINISTRATIVA

Direccion CRA 1320

Aprendices 25

Programa ATENCION A
INSTITUCIONES

Ver Horario

Estado: Matriculados2025-07-16 09:13:30

@
SENA

FECHA 7/\\_

NOMBRE

Taller de Asertividad: “Expreso lo que pienso y siento con respeto”
Duracién estimada: 60 minutos

Objetivo del taller: Identificar y aplicar respuestas asertivas ante situaciones cotidianas que
involucran la comunicacion de ideas, emociones y limites personales.

Parte 1: Conociendo la asertividad (15 minutos)
Instruccion: Lee la siguiente definicion y responde las preguntas.

La asertividad es la capacidad de expresar tus pensamientos, sentimientos y necesidades de
manera clara, directa y respetuosa, sin agredir a los demas ni permitir que te agredan.

1. ;Qué entiendes por ser asertivo?
2. ;Por qué crees que es importante practicar la asertividad?
3. ;Te consideras una persona asertiva? Explica con un ejemplo.

Parte 2: Analizando situaciones cotidianas (30 minutos)

Instruccién: A continuacion, encontraras 4 situaciones reales. Para cada una:
a) Identifica si la respuesta dada es pasiva, agresiva o asertiva.

b) Escribe una respuesta asertiva que ti darias en ese caso.

c) Explica por qué tu respuesta es mas adecuada.

Situacidn 1 — El trabajo en equipo



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS ¥
05

SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACIGN

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE &
DESARROLLAR

_| R DENTIFISAR LS NECESIDADES DE COMUMCAGIN ACDRDES GON LOS PROCEDIVIENTOS TECRICOS ¥ HERRAMIENTAS DE LA COMUMICACICN ORGANIZACIO

_| 2. BJECUTAR LS PROCEDIMENTOS DE COMUNICACION DRGANIZACICNAL ACORDE CO LAMETODOLOGA DE PLANEACION, HEFRAMENTAS, TECNICAS Y LAS

_|Ra 2. ERFICAR OUE LA FROBRAMACIIN DE ACTIMDADES ESTE ACOROE CON TECNICAS ¥ HERRAMIENTAS DELA COMUNCADIGN OFGANIZACIONAL

i 4. FROPONER: ACCIONES DE MEJOFA SEGUN ELMOMTOREQ REALIZA0O, LA ESTRATEGIA DE COMUMCACION ¥ METODOLOGLA DE EVALUACIEN.

PROCESO COMUNICATIV.
COMCEPTO DE COMURICACION

o
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL.

IDENTIFICA LAS DIFERENTES

TALLERES OF ARLCACIEN
FORMLLARID OE

ESTABLECER LAMETODOLOGI A
DE PLANEACION
ORBANIZACIONAL RECOMOCER
QUELDS DBJETIVDS CUMPLENEL|
PROPOSITODE LA
COMUNICACION EFECTIV A
ENTRO DE LA DRGAMIZACION

COMUNIGACION Y SISTEMAS
DE INFORMACION

ORGAMIZACIONAL.
TECHICA DE COMUNICACION.
SERYICIO AL CLIENTE.

il
SELECCIONAR GANALES DE

COMUNICACIGN
ORGAMIZACIONAL, ASERTIVA T
EFECTI

TENIENDO EN CUENTA
TIPOLOGIAS, HORMAS Y
CAMALES.

ELABORA UM AVANCE DEL
PROTOCOLO DE

METOD0 DE Cas0

COMPARA LAS NEGESIDADES
i bE

DESCRIBIR LOS FLUJOS DE

TALLERES OF APLICAGION
FORMLLARID O

rorm;
COMSTRUIR EL MENSAJE
ERTIVO

coTiDIARA,
ORGAMIZACIONAL Y SU USO
comTEXTO:

ASERTIVA Y EFECTIVA DE

METOD0 DE CAs0

EVALUACIGN

ESTABLECE LA FUNCION DE LA
i APEL

CLASIFICAR LA

DENTRO DEL PROCESO

ESTRATEGIA DE

ORGAMIZACIONAL.

REVISA QUE LA ESTRUCTURA
DELPROTOCOLO
COMUNICACION INTERNA

TALLERES DE APLCAGION
FORMLLARID D
CONGGIMENTDS
METOO0 DE 40

ALUAC
ORGANIZACIONAL.

REALIZAR LA ESTIMACION DE
RECURSODS.

PL
METODOLOGIA DE

A
DE LA ESTRATEGIA DE
DISERADA.

INTERPRETA LA IMPORTANCIA
DE LA COMUNICACIGH EN EL
ENTORNO LABORAL-

TALLERES DE APLICAGION
FORMULARID DE

METOO0 DE 430
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2dos en este documentc, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente HE
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Consentimiento de prueba: es la manifestacién libre, voluntaria y expresa que da por escrito o via web, un aspirante a la formacion

debera consignarse en su registro_
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Consentimiento de prueba: es la manifestacion libre, voluntaria y expresa, que da por escrito o via web, un aspirante a la formacion en el SENA, autorizando que se le realice una prueba de seleccion, cuyo resultado

debera consignarse en su registro.
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debera consignarse en su registro.

Consentimiento de prueba: es la manifestacion libre, voluntaria y expresa, que da por escrito o via web, un aspirante a la formacion en el SENA, autorizando que se le realice una prueba de mmsnnan cuyo resultado
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Consentimiento de prueba: es la mandestacion libre, voluntaria y expresa, que da por escrito o via web, un aspirante a la formacion en el SENA, autorizando que se le realice una prueba de seleccion, cuyo resultado

debera consignarse en su registro.
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Consentimiento de prueba: es la manifestacion libre, voluntana y expresa que da por escnto o via web, un aspirante a la formacion en el SENA, autorizando que se le realice una prueba de seleccion, cuyo resultado
debera consignarse en su registro
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Consentimiento de prueba: es la manifestacion libre, voluntana y expresa, que da por escrito o via web, un aspirante a la formacion en el SENA, autorizando que se le realice una prueba de seleccion, cuyo resuitado
deberz consignarse en Su registro
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SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) SERNA BOTERO
ALEJANDRO identificado(a) con CC. 16079619 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 24 de Junio de 2025 a las 16:35:28

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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Ivan Velez Villegas <ivelezv@sena.edu.co> mig, 25jun, 1611 ¢ @ &

para mi, Juan, Cristian +

% Traducir al espanol X
Saludo cordial instructor Alejandro.

Le comparto esta solicitud, que, de ser posible en los tiempos de formacién, por favor atenderla brindandole claridad a los interesados frente a los tiempos de cada

formacion, gracias y estamos pendientes

Asertividad y trabajo en equipo -

desing thinkin - emprendimiento - . . Stella Hincapie Pelaez,
X Clinica oftalmoldégica del . )
comportamiento emprendedor - Quindi correo 25/6/2025 CVBV Gerente clinica armenia
uindio
atencién y servicio al ciudadano y oftalmolégica

servicio al cliente-.

Gestiones para Covida

Gestiones para Institucion prestadora servicios cardiologicos

Gestiones para batallén Pueblotapao

PQRS - CRM CCyT senax o
104 hace6hoas) v @ €

Ivan Velez Villegas <
para mi, Juan, Cristian ~

Bf Traducir sl espaial ®

Cordial saludo,

Asunte: Solicitud de formacién complementaria presencial

Respetado Instructer, faver comunicarse con quien corresponda -envid contacto-

Leidy Diana garcia Guerrero,

Asertividad y trabajo en equipo | Gobierno del Quindio correa CVBG 20/6/2025 directora administrativa talento | bienestarsocial61(@ gmail.com
humano

El propdsito del correo es contactar 2 empresarios o quienes solicitan la capacitacion de manera pronta en tiempo real y poder llegar a puntos de acuerdo con los
interesados sobre la atencion a su necesidad en la habilidad en asertvividad y trabajo en equipo, siempre y cuando usted cumpla para el programa de formacicn

SENA que fue contratado, de lo centrario, favor abstenerse.



Inicio / Planeacion / Oferta Empresas

NUEVA EMPRESA

ALCALDIA DE CALARCA CLINICA OFTALMOLGGICA DEL GOBERNACION DEL QUINDiO
QUIND&iacu

Cra. 24 #38-57 Cra14 8 norte 5 Carrera 13 #19-25
Calarca (Quindio) Armenia (Quindio) Armenia (Quindio)
JUAN CARLOS MEDINA STELLA HINCAPIé AURA ARBOLEDA
3146262115 3183501263 3175238572
bibliotecapublicacalarca@gmail.com gerenciaclinicaoftalmologica@gmail.com aral992@hotmail.com

Conta Formaciones ‘ Conta Formaciones ‘ -Contacto Formaciones

ALCALDIA DE CALARCA
CLINICA OFTALMOLG6GICA DEL
QUIND&iacu

Cra. 24 #38-57
Calarca (Quindio)

Cra 14 8 norte 5
Armenia (Quindio)

JUAN CARLOS MEDINA STELLA HINCAPI&
3146262115 3183501263

bibliotecapublicacalarca@gmail.com
gerenciaclinicaoftalmologica@gmail.com

[ Contacto ‘ Formaciones I Contacto ‘ Formaciones
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia Quindio, Julio 2025

Sefior (a)
Andrea Carolina Valbuena Lezcano

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinadoracadémico

Programa de comercio y servicios

Armenia
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual MesJulio del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del afio (2025)

ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 16.079.619 de
MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratistadel SENA, en el Programa de comercio y
servicios del Centro de Comercio y Turismo, en cumplimiento del Contratode Prestaciénde
Servicios de la referencia, a continuacién, presentoel 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 VEINTINUEVE MILLONES
SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE (S 29.743.504,00). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago
correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los meses
de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) ultimo pago correspondiente
al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL DOSCIENTOS
NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292,00).

GTH-F-062 V10
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Plazo: Sera hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios para Orientar Formacion Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en la
modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido establecidos por el
SENA vy los programas de formacion ofertados por el Centro de Comercio y Turismo Regional Quindio,
atendiendo las politicas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

Plus o la plataforma académico
administrativa requerida, en un
plazo maximo de tres (3) dias
habiles una vez ocurrido el
hecho, todas las actividades y
novedades que son de su
responsabilidad: Procesos de
Desercion, Solicitud de Comités
de Evaluacidn y levantamiento
de novedades una vez se
superen los planes

encuentran las fallas
tomando en cuenta que
apenas se abrio el contrato
laboral con el SENA. Pero
se tiene habilitado ya el
sofia

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacidn de En el momento no se EVIDENCIAOC 1
los procesos formativos de encuentran las guias
acuerdo con los lineamientos tomando en cuenta que
institucionales, para las areas apenas se abrio el contrato
relacionadas con su perfil, laboral con el SENA. Pero
correspondiente a la se han realizado diferentes
"Convocatoria de la APE para la | gestiones para cursos
conformacién del Banco de
Instructores del SENA 2025".
2 Obrar con lealtad, buena fe, N.A N.A
decoro y respeto en todas las
actuaciones tendientes a la
ejecucion del objeto
contractual contratado.
3 Reportar en el sistema SOFIA En el momento no se N.A Este mes
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mejoramiento, con el fin de
garantizar la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
jornadas de disefo y desarrollo
curricular de programas de
Formacidon Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
las areas relacionadas con su
perfil.

En este mes se asistieron a
jornadas de alistamiento
para la preparacion del 3
Trimestre del afio 2025

Evidencia OC4

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas relacionados
con su perfil, desarrollando y
dejando evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacién
pedagdgica Instrumentos de
evaluacion, evidencias de
aprendizaje, formatos
requeridos por las diferentes
areas, llevar y conservar listas
de asistencia. Cuando se
requiera uso de plataforma LMS
mantener actualizado el
portafolio del instructor.

Se ejecuto la formacion
profesional integral de
acuerdo con el curriculo
complementario,
desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas relacionados
con su perfil,
desarrollando y dejando
evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacion
pedagdgica Instrumentos
de evaluacidn, evidencias
de aprendizaje, formatos
requeridos por las
diferentes areas, llevar y
conservar listas de
asistencia.

Evidencia OC 5

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo conlos
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad

Se realiza formacién
complementaria Julio la
formacion profesional
integral de acuerdo con el
curriculo complementario,
desarrollo curricular y
proyecto formativo

Evidencia OC 6
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Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje

N/A
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en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacién, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina segun los
tiempos establecidos en los
cronogramas de ejecucion de la
formacion de profesional
integral de las fichas asignadas.

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje 2025

N/A Este mes

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz
teniendo en cuenta todas sus
actualizaciones.

Se ha aplicado el reglamento
del aprendizen
complementaria y el otro mes
en titulada

Evidencia OC9

10

Apropiar alos aprendices desde
el momento de su Induccién
sobre el proceso de etapa
productiva teniendo en cuenta
sus diferentes fasesy la
documentacién necesaria para
la realizacion oportuna de los
tramites administrativos.
Realizar seguimiento en la
etapa productiva y apoyar la
verificacién de alternativas de
etapa practica de los aprendices
que le sean asignados, cuando
el centro de formacion lo
requiera

N.A

N/A

11

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices en los tiempos
establecidos al programa de
formacion como: Ficha de

Se esta asistiendo a
reuniones de ingreso y
gestiones curriculares de
formacion

Evidencia Oc 11

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos por
normatividad SENA, Gestidén
Educativa o en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacion complementaria u
oferta titulada cerrada.

SENA. Pero se estdn
realizando gestiones

12

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

N.A

N/A

13

Apoyar al centro de formacién
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios, ferias educativas,
ofertas trimestrales, especiales,
presenciales o virtuales en
cualquier nivel formativo,
bolsas corporativas, procesos
de registro, inscripcién y
matricula de aprendices consus
respectivos expedientes,
debidamente organizados
conforme a tablas de retencién
documental de la entidad.

N.A

N/A

14

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
qguedar a pazy salvo con el
Almacén.

No tengo bienes a mi
disposicion

Evidencia OC14

15

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “orientar
formacion presencial y/o virtual
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” o la
actualizacién y aportar el
respectivo certificado de

En el momento no se
encuentran las
certificaciones tomando en
cuenta que apenas se abrio
el contrato laboral con el
SENA, pero se presentaran
convocatorias

N.A
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aprobacion, siempre que esta
sea ofertada por la entidad. El
plazo maximo de cumplimiento
sera el mes 08 de ejecucién
contractual.

16

Acompanfiar a los aprendices a
todas las actividades que se
encuentren planeadas por el
centro de formacion: Bienestar
al Aprendiz, Relaciones
Corporativas, Biblioteca, entre
otras

N.A Complementaria

N.A Complementaria

17

Informar situaciones que
afecten la ejecucion del
contrato.

N.A

N/A

18

Usar identificacién y vestimenta
adecuada

Para el presente mes de
2025 se porta carné
dentro de las instalaciones
del SENA y en los lugares
donde desarrolle el objeto
contractual ya que no ha
sido entregado por la
entidad, se imparte
formacion con la ropa
adecuada para el ambiente
de aprendizaje

EVIDENCIAOC18

19

Promover en los aprendices y
velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial
y salud ocupacional, al igual que
las normas ambientales y otras
gue sean de cumplimiento vy
referencia.

N/A

N/A

20

Atender oportunamente las
solicitudes y requerimientos
hechos por la Subdireccién del
Centro, Coordinacién
Académica, Supervisor de
Contrato y/o el encargado del
seguimiento técnico
pedagogico y demas miembros
de la comunidad educativa, que
estén directamente

A la fecha se recibid
solicitud por la
Subdireccién del Centro,
Coordinacidon Académica,
Supervisor de Contrato y/o
el encargado del
seguimiento técnico
pedagogico y demas
miembros de la comunidad
educativa

EVIDENCIAOC20
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relacionadas con el objeto
contractual y presentar
informes mensuales y/o
periddicos de la ejecucién del
contrato, segun lo determine la
entidad o el centro de
formacién.

21 | Brindar cierre a los procesos | N/A N/A

formativos en cualquier nivel y
modalidad de formacion
dejando evidencia en acta toda
novedad y estado de la ficha y
programa formativo.

22 | Cumplir con los lineamientos | N/A N/A
establecidos en la  Guia
Orientaciones para la Formacion
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje publicada en el
aplicativo Compromiso y revisar
sus actualizaciones

23 | Apoyar la meta de formacién | Se esta apoyando la meta de| N/A
complementaria del Centro con | formacion complementaria
del Centro con la apertura
de formaciones durante la
ejecucion de su objeto
contractual.

la apertura de formaciones
durante la ejecucion de su
objeto contractual.

A continuacion, 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
describieronlas 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 legalizaciéon de los desplazamientosrealizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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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 la planilla integrada de autoliquidacion de aportes 7980839911 del mes de

junio, porvalortotal de $542.900 COP

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

CAlganaro Serna &5

Firma
ALEJANDRO SERNA BOTERO
Contratista

C.C. No. 16.079.619

Recibi a satisfaccion:
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinadoracadémico

Programa de comercio y servicios
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia Quindio, Julio 2025

Sefior (a)

Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico

Programa de comercio y servicios

Armenia

Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes Julio del
afno 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del afio (2025)

ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 16.079.619 de
MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de comercio y
servicios del Centro de Comercio y Turismo, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 VEINTINUEVE
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE (S
29.743.504,00). Esta

suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago
correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los
meses de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) dltimo pago
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correspondiente al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL
DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE (S 3.526.292,00).
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Plazo: Sera hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacién de servicios para Orientar Formacion Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en
la modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido
establecidos por el SENA y los programas de formacién ofertados por el Centro de Comercio y
Turismo Regional Quindio, atendiendo las politicas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de En el momento no se EVIDENCIAOC 1
los procesos formativos de encuentran las guias
acuerdo con los lineamientos tomando en cuenta que
institucionales, para las areas apenas se abrio el contrato
relacionadas con su perfil, laboral con el SENA. Pero
correspondiente a la se han realizado diferentes

"Convocatoria de la APE para la | gestiones para cursos
conformacién del Banco de
Instructores del SENA 2025".

2 Obrar con lealtad, buena fe, N.A N.A
decoro y respeto en todas las
actuaciones tendientes a la
ejecucioén del objeto
contractual contratado.

3 Reportar en el sistema SOFIA En el momento no se N.A Este mes
Plus o la plataforma académico | encuentran las fallas
administrativa requerida, en un | tomando en cuenta que

plazo maximo de tres (3) dias apenas se abrio el contrato
habiles una vez ocurrido el laboral con el SENA. Pero
hecho, todas las actividades y se tiene habilitado ya el
novedades que son de su sofia

responsabilidad: Procesos de
Desercion, Solicitud de Comités
de Evaluacidn y levantamiento
de novedades una vez se
superen los planes
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mejoramiento, con el fin de
garantizar la calidad de la
informacidn y su coherencia
con el proceso formativo.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
las reas relacionadas con su
perfil.

En este mes se asistieron a
jornadas de alistamiento
para la preparacion del 3
Trimestre del afio 2025

Evidencia OC4

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas relacionados
con su perfil, desarrollando y
dejando evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacion
pedagdgica Instrumentos de
evaluacion, evidencias de
aprendizaje, formatos
requeridos por las diferentes
areas, llevar y conservar listas
de asistencia. Cuando se
requiera uso de plataforma LMS
mantener actualizado el
portafolio del instructor.

Se ejecuto la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo
complementario,
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas relacionados
con su perfil,
desarrollando y dejando
evidencia para cada
programa formativo el
proyecto, planeacion
pedagdgica Instrumentos
de evaluacidén, evidencias
de aprendizaje, formatos
requeridos por las
diferentes areas, llevary
conservar listas de
asistencia.

Evidencia OC5

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad

Se realiza formacién
complementaria Julio la
formacion profesional
integral de acuerdo con el
curriculo complementario,
desarrollo curriculary

proyecto formativo

Evidencia OC 6
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Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje

N/A
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en el desarrollo de su
formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Emitir juicio evaluativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina segun los
tiempos establecidos en los
cronogramas de ejecucién de la
formacidn de profesional
integral de las fichas asignadas.

Para el mes no se
evaluaron resultados de
aprendizaje 2025

N/A Este mes

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz
teniendo en cuenta todas sus
actualizaciones.

Se ha aplicado el reglamento
del aprendiz en
complementaria y el otro mes
en titulada

Evidencia OC9

10

Apropiar a los aprendices desde
el momento de su Induccidn
sobre el proceso de etapa
productiva teniendo en cuenta
sus diferentes fases y la
documentacién necesaria para
la realizacién oportuna de los
trdmites administrativos.
Realizar seguimiento en la
etapa productiva y apoyar la
verificacion de alternativas de
etapa practica de los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacion lo

requiera

N.A

N/A

11

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices en los tiempos
establecidos al programa de
formacién como: Ficha de

Se esta asistiendo a
reuniones de ingreso y
gestiones curriculares de
formacion

Evidencia Oc 11
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matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos por
normatividad SENA, Gestion
Educativa o en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacidon complementaria u
oferta titulada cerrada.

SENA. Pero se estan
realizando gestiones

12

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestidn y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

N.A

N/A

13

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios, ferias educativas,
ofertas trimestrales, especiales,
presenciales o virtuales en
cualquier nivel formativo,
bolsas corporativas, procesos
de registro, inscripcion y
matricula de aprendices con sus
respectivos expedientes,
debidamente organizados
conforme a tablas de retencién
documental de la entidad.

N.A

N/A

14

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.

No tengo bienes a mi
disposicion

Evidencia OC14

15

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “orientar
formacién presencial y/o virtual
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” o la
actualizacién y aportar el
respectivo certificado de

En el momento no se
encuentran las
certificaciones tomando en
cuenta que apenas se abrio
el contrato laboral con el
SENA, pero se presentaran
convocatorias

N.A
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aprobacién, siempre que esta
sea ofertada por la entidad. El
plazo maximo de cumplimiento
sera el mes 08 de ejecucion
contractual.

16

Acompafiar a los aprendices a
todas las actividades que se
encuentren planeadas por el
centro de formacidn: Bienestar
al Aprendiz, Relaciones
Corporativas, Biblioteca, entre
otras

N.A Complementaria

N.A Complementaria

17

Informar situaciones que
afecten la ejecucion del
contrato.

N.A

N/A

18

Usar identificacién y vestimenta
adecuada

Para el presente mes de
2025 se porta carné
dentro de las instalaciones
del SENA y en los lugares
donde desarrolle el objeto
contractual ya que no ha
sido entregado por la
entidad, se imparte
formacion con la ropa
adecuada para el ambiente
de aprendizaje

EVIDENCIA OC18

19

Promover en los aprendices y
velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial
y salud ocupacional, al igual que
las normas ambientales y otras
gue sean de cumplimiento y
referencia.

N/A

N/A

20

Atender oportunamente las
solicitudes y requerimientos
hechos por la Subdireccién del
Centro, Coordinacién
Académica, Supervisor de
Contrato y/o el encargado del
seguimiento técnico
pedagégico y demds miembros
de la comunidad educativa, que
estén directamente

A la fecha se recibid
solicitud por la
Subdireccién del Centro,
Coordinacion Académica,
Supervisor de Contrato y/o
el encargado del
seguimiento técnico
pedagdgico y demas
miembros de la comunidad
educativa

EVIDENCIA OC20
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relacionadas con el objeto
contractual y presentar
informes mensuales y/o
periddicos de la ejecucion del
contrato, segun lo determine la
entidad o el centro de
formacion.

21 | Brindar cierre a los procesos | N/A N/A

formativos en cualquier nivel y
modalidad de formacién
dejando evidencia en acta toda
novedad y estado de la ficha y
programa formativo.

22 | Cumplir con los lineamientos | N/A N/A
establecidos en la Guia
Orientaciones para la
Formacidn en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
publicada en el aplicativo
Compromiso y revisar sus
actualizaciones

23 | Apoyar la meta de formacién | Se esta apoyando la meta de| N/A
complementaria del Centro con | formacion complementaria
del Centro con la apertura
de formaciones durante la
ejecucion de su objeto
contractual.

la apertura de formaciones
durante la ejecucién de su
objeto contractual.

A continuacioén, 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 Legalizacidn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue 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 ejecucidn contractual.
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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 la planilla integrada de autoliquidacién de aportes 7980839911 del mes de

junio, por valor total de $542.900 COP

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

CAlejanaro Serna &5

Firma
ALEJANDRO SERNA BOTERO
Contratista

C.C. No. 16.079.619

Recibi a satisfaccion:



GTH-F-062 V10

SENA

N

Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico

Programa de comercio y

servicios



Ivan Velez Villegas <ivelezv@sena.edu.co> mig, 25jun, 1611 ¢ @ &

para mi, Juan, Cristian +

% Traducir al espanol X
Saludo cordial instructor Alejandro.

Le comparto esta solicitud, que, de ser posible en los tiempos de formacién, por favor atenderla brindandole claridad a los interesados frente a los tiempos de cada

formacion, gracias y estamos pendientes

Asertividad y trabajo en equipo -

desing thinkin - emprendimiento - . . Stella Hincapie Pelaez,
X Clinica oftalmoldégica del . )
comportamiento emprendedor - Quindi correo 25/6/2025 CVBV Gerente clinica armenia
uindio
atencién y servicio al ciudadano y oftalmolégica

servicio al cliente-.

Gestiones para Covida

Gestiones para Institucion prestadora servicios cardiologicos

Gestiones para batallén Pueblotapao

PQRS - CRM CCyT senax o
104 hace6hoas) v @ €

Ivan Velez Villegas <
para mi, Juan, Cristian ~

Bf Traducir sl espaial ®

Cordial saludo,

Asunte: Solicitud de formacién complementaria presencial

Respetado Instructer, faver comunicarse con quien corresponda -envid contacto-

Leidy Diana garcia Guerrero,

Asertividad y trabajo en equipo | Gobierno del Quindio correa CVBG 20/6/2025 directora administrativa talento | bienestarsocial61(@ gmail.com
humano

El propdsito del correo es contactar 2 empresarios o quienes solicitan la capacitacion de manera pronta en tiempo real y poder llegar a puntos de acuerdo con los
interesados sobre la atencion a su necesidad en la habilidad en asertvividad y trabajo en equipo, siempre y cuando usted cumpla para el programa de formacicn

SENA que fue contratado, de lo centrario, favor abstenerse.



Armenia 13 junio del 2025

Doctora
Aura Rosa Arboleda
Enlace de Bienestar

Gobernacion del Quindio
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAlejandro Serna i5

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441



L) -
Y Margarita Arbelaez SENA

b ¢

0:04 940 a.m.

Buenas noches profe! Como estés?
Que pena la hora

L. ]

HEY

Ya me dejo entrar...
Me toco ponerle una contrasefia toda boba..

Pero ya 938 a.m. v

Margara..

Me ayudas para saber si estan en gjecucion..

12210010 Atencion al cliente en los procesos administrativos

9120002 Atencion Y Servicio Al Ciudadano

13410017 Comportamiento Emprendedor

12260001 Comunicacion Asertiva Y Efectiva En Equipos De Trabajo
21540000 Generacion De |Ideas Innovadoras Con Design Thinking
13410016 Generacion De |deas Para Un Negocio Innovador e T

Todos estos programas estan vigentes, voy a consultar 12260001 Comunicacion

Asertiva Y Efectiva En Equipos De Trabajo

Todos estan en MEC, solo los pueden visualizar cuando estan creando la ficha

09120002 Atencion Y Servicio Al Ciudadano, le faltaba el cero iniciando

9:33 p.m.

9:33 p.m.



Armenia 12 junio del 2025

Doctora
Daniela Valencia Teneche

Enlace Enfermera
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAteand o Serna &5

ALEJANDRO SERNA BOTERO
Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441



coquindio.co

CLINICA
OFTALMOLOGICA

QUINDIO sa.

Armenia 24 junio del 2025

Doctor.

CESAR AUGUSTO OSPINA PUERTAS
Subdirector Centro Comercio y Turismo
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Asunto: Solicitud de capacitacion

En cumplimiento con el plan de capacitaciones interno se solicita ayuda con las
capacitaciones:

Asertividad y trabajo en Equipo
Design Thinking
Emprendimiento
Comportamiento Emprendedor
Atencion y Servicio al ciudadano
Servicio al cliente.

Se solicita que el Instructor sea el Sefior Alejandro Serna Botero con quien se vienen
realizando las gestiones pertinentes en su desarrollo.

Cordialmente

{
5‘/[ MO P
STELLA HINCAPIE PELAEZ

GERENTE _ _
CLINICA OFTALMOLOGICA QUINDIO SAS




Armenia 12 junio del 2025

Doctora
Stella Hincapié Pelaez
Gerente

Clicica Oftalmoldgica del Quindio
Asunto: Ofrecimiento de servicios

Muy buenas tardes,

Con base a lo conversado via telefdnica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y
trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administracion basica, Servicio al cliente,
Atencidn a la ciudadania y emprendimiento.

Cualquier duda, estaremos en contacto.

Cordial saludo,

CAlejandro Serna i5

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Instructor SENA

Celular de contacto 313-6490441
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