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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D. C. 15 de octubre de 2025

Sefor

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432579 de 2025

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

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de OCTUBRE del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7432579 del afio 2025

MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 52554407
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa,
“Coordinacion Académica de Gestién del Talento Humano”, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total para el contrato la suma de Cuarenta y siete millones

quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al
mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos Diecinueve Mil Seiscientos
Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes
a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos
Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos
Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023)) M/cte)

Plazo: Sera hasta al 19 de diciembre de 2025
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OBJETO: “Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria vy/o
acompanamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidon Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano”

Obligaciones:

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas

1 | Apoyar la
implementacion de
los principios del
Proyecto Educativo N/A
Institucional (PEl) en
el desarrollo de
actividades
formativas,
alineando las
estrategias
pedagdgicas con la
misidn y visidn
institucional.

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

3 | Entregar productos Disefio y
especificos segiinlo | desarrollo
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estipulado en el
contrato, tales como
informes, reportes,
registros, guias,
manuales, formatos
y materiales de
aprendizaje

curricular de la
guia del técnico en
Talento Humano,
verificacion de la
PPPF, redaccién
de actividades,
elaboracion de

https://docs.google.com/document/d/1DEm
8DARNx-UeOT7A8eTpxwk-S6JBg-
C3/edit?usp=sharing&ouid=1161368085613
99334789&rtpof=true&sd=true

relacionados con las |n1|ag§nesd
actividades relacionadasy
. disefio de

formativas

. recursos.
realizadas.
Desarrollar Disefioy
actividades de desarrollo
apoyo en la curricular de la
formacion guia del técnico

profesional integral,
garantizando la
alineacién con los
estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los

en Talento
Humano,
verificacion de la
PPPF, redaccion
de actividades,
elaboracion de

hhttps://docs.google.com/document/d/1DE
M8DARNx-UeOT7A8eTpxwk-S6JBg-
C3/edit?usp=sharing&ouid=1161368085613
99334789&rtpof=true&sd=true

programas imagenes
Tecnoldgicos, relacionadas y
Técnicos, laborales y | disefio de
complementarios recursos.
asignados, conforme

a la programacion

establecida por las
Coordinaciones

académicas.

Colaborar enla

planeacion, Disefio y
ejecuciony desarrollo

evaluacion de
procesos de
aprendizaje,
aplicando
estrategias
especificas definidas

curricular de la
guia del técnico en
Talento Humano,
verificacion de la
PPPF, redaccién
de actividades,
elaboracion de

https://docs.google.com/document/d/1DEm
8DARNx-UeOT7A8eTpxwk-S6JBg-
C3/edit?usp=sharing&ouid=1161368085613
99334789&rtpof=true&sd=true
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para grupos
poblacionales
diversos y
presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos
establecidos.

imagenes
relacionadas y
disefio de
recursos.

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

N/A

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

N/A

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

N/A

Elaborar, actualizar y
entregar ajustes
razonables en la
planeacién de la
formacién, dirigidos
a aprendices con
habilidades diversas
(poblacion con
discapacidad, campe
SENA, economia
popular, LGBTIQ+),
asegurando la
inclusion y equidad
en los procesos
formativos.

N/A

10

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

N/A

11

Documentary
registrar
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informacidn clave de
los aprendices,
incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como
registros
fotograficos de
eventosy
transferencias de
conocimientos para
procesos
administrativos,
cumpliendo con la
normativa dela
entidad en los
mecanismos
dispuestos por el
Centro de
Formaciony
cumplimiento de
politica de
tratamiento de
datos.

N/A

12

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

Se observa al
interactuar con
los compafieros
y aprendices.

N/A

13

Asistir a reuniones
especificas y comités
técnicos cuando sea
necesario,
participando en la
evaluaciény
seguimiento de
aprendizajes, dentro

Disefio y
desarrollo
curricular de la
guia del técnico en
Talento Humano,
verificacion de la
PPPF, redaccién
de actividades,

https://docs.google.com/document/d/1DEm
8DARNx-UeOT7A8eTpxwk-S6JBg-
C3/edit?usp=sharing&ouid=1161368085613
99334789&rtpof=true&sd=true
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del marco de las
tareas delimitadas
por el contrato.

elaboracion de
imagenes
relacionadas y
disefio de
recursos.

14

Apoyar actividades
de divulgaciény
promocion de
programas de
formacidn, servicios
tecnoldgicos y
proyectos de
cooperacion, tanto
dentro como fuera
de las instalaciones
de la entidad, segun
lo estipulado en el
contrato.

N/A

15

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

N/A

16

Participar en
proyectos de
investigacion
autorizados por el
Centro de
Formacidn,

N/A
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entregando
productos
especificos
relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y
cumpliendo con las
politicas de
propiedad
intelectual.

17

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

N/A

18

Velar por el
adecuado uso de los
ambientes de
formacion y recursos

N/A
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asignados,
reportando el
estado de estos y
asegurando su
mantenimiento
basico al finalizar
cada actividad.

19

Reintegrar los
materiales asociados
alinventarioy
equipos en los
procesos de
formacidn, en las
condiciones en que
fueron entregados,
garantizando su
preservacion.

N/A

20 | Proveer los mediosy | Disefioy
herramientas desarrollo https://docs.google.com/document
propias necesarias curri(cjullar’de‘la /d/1DEm8DARnx-
para el gula deftecnico en | ;.17 A geTpxwk-S6JBq-
cumplimiento de las | Talento Humano, €3 /edit?usnesharinefouid=11613
actividades verificacién de la /edit?usp=sharing&ouid=116
contratadas PPPF, redaccién 6808561399334789&rtpof=true&s
manteniend’o de actividades, d=true
autonomia técnica 'y fela!ooracmn de
operativa. |mag'enes
relacionadas y
disefio de
recursos.
21 | Cumplir con las N/A

circularesy
resoluciones
relacionadas con la
gestion documental
electrdnica,
asegurando la
implementacion
adecuada del
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Archivo Electrénico
SENA (AES) y
entrega de formato
Unico inventario
documental FUID de
los archivos a su

cargo.
22 | Ejecutar actividades | Disefioy
adicionales desarrollo
acordadas con el curricular de la hhttps://docs.google.com/document/d/1DE
supervisor del guia del técnico en | ngpARNx-UeOT7A8eTpxwk-S6/Bg-
contrato, siempre Talento Humano, | c3/edit?usp=sharing&ouid=1161368085613
dentro del marco del | verificacion de la 99334789&rtpof=true&sd=true
objeto contractual. | PPPF, redaccion
de actividades,
elaboracion de
imagenes
relacionadas y
disefio de
recursos.
23 | Implementar
estrategias de
formacién inclusiva,
considerando las N/A
necesidades
especificas de la
poblacion objeto de
formacion,
garantizando la
equidad y la
personalizacién de
los procesos de
ensefianza
24 | Participar en
actividades de
monitoreo y
evaluacion de los N/A

aprendizajes
obtenidos,

10
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generando reportes
gue permitan
identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

25

Elaborar, actualizar,

seguimiento y
entrega de los planes
de mejora
asegurando su
implementacion
dentro de las
actividades
asignadas.

N/A

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Unavez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 89635354 de la planilla expedida por Aportes en linea MIPLANILLA,
correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 -
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Wit

Firma

Maria Eugenia Tijaro Gonzdlez
Contratista

C.C. No 52554407

Recibi a satisfaccion:

Firmado
digitalmente por

. SAMIR ARTURO
Firma \7M/ BRAVO CHADID
= Fecha:

2025.10.24
08:17:44 -05'00'

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432579 de 2025
Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano

12
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CUARTO TRIMESTRE 2025 EVIDENCIAS OCTUBRE 2025
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Q Mernis & e S F 100% - 0 % 0 00 @3 Calibri - —\:10|+ B I = A > H E-l-p-A-eoo @D @MY B- = 9

R1% -
A ] v H 1 J K L [ N o P Q R H T u W W b v
1
2 OCTUBRE WEEK 1 OCTUBRE WEEK 3
3 09/10/2025| 10/10/2025 | 14/10/2025| 15f10/2025| 16/10f2025| 17/10/2025| Absences | 20f10/2025| 21/10/2025 |22/10/2025 | 23/10/2025 | 24/10/2025 }send 27102025 | 28/10/2025 | 29/10/2025 | 30/10/
5 Acosta Jimenez Luz Delia luzdeacos)i@gmail.com OK oK oK oK
& Aguirre Baracaldo Nical Stephany aguirrenicol2005Egmail.com 1 oK oK oK
7 Barreto Sierra Karen Estefania Karensierra4d4@gmail.com OK oK oK oK
5 Beltran Mojica Luisa Femanda mojicabelranternanda23@omail.com 0K oK 1 oK
9 Bonilla Moscosa Mariana marianarnoscosedliFlgmail.cam 1 oK oK oK
10 Caflas Cuadros Lizeth Femanda fernandacuadrosO&@gmail. com OK oK OK Ok
11 Daza Garzdn Camila Alejandra || Camilagazon0204Ggmall.com 1 oK 0K oK
12 Garcia Rodriguez Andres Carnilo camilogri318Egmail.com OK oK oK ok
13 (Guevara Saénz Laura Daniela laurasaenz0402F@gmail com OK oK OK Ok
14 Jaime Balaguera Maria Fernanda fernandabalaguera fSEgmail.com 0K oK 0K oK
15 Lozano Rodriguez Diego Alejandro lozanodiegof30Eagmail.com 1 oK 1 oK
16 Muolina Martinez Juan Manuel |m07 1366@gmail com OK oK OK Ok
17 Montes Hernandez | Cindy Yohanna cindy10@hatmall.com oK oK oK oK
18 Morales Romero Maria Femanda mafe199534Ggmail.com 1 oK oK oK
19 Moreno Sandoval Juan Stevan juanesmore200EE gmail com OK oK OK Ok
20 Qrozeo Oriz ‘febeanys Marcela || mo0q092022gmall.com 0K oK 0K oK
21 Pefia Diaz Valery Alexandra ||valeryp280i@gmail.cam 0K oK 0K oK
22 Peralta Ottiz Alejandra alejaperaltaortiz 1 fi@gmail.com oK 1 oK ok
23 Pirajan Perez lan David ianpirajan@gmail.com 1 oK 1 oK
24 Rozo Dvieda Daniel danielrozo398@Egmail.com oK oK oK oK
25 Galazar Garnica Adriana Carolina || salazarg.adriana@gmail.cam OK oK oK oK
26 argas Lozano Wanwall navalo2024@gmail.com OK oK oK 1
27 Milla Leon Daniela i 42924 @ grnail.cormn 1 ok 1 oK
ki oK oK oK oK
28
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3065042 Attendance_IV 2028_PRODUCIR_Mariana del Mar * O &

O g -
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Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas  Ayuda
Q Meris o o & § 100% v § % O 00 | calbi - - [0+ B I 5 A% H Evi-FrA-leo @@ Y B I ~
Q1% -
A il F G H | J K L B M 0 P Q R s T u w
1
2 OCTUBRE WEEK 1 OCTUBRE WEEK 2
3 09/10/2025| 10/10/2025| 14/10/2025| 15f10f2025| 16/10/2025| 17f10/2025| Absences| 20/10/2025| 21/10/2025|22/10/2025|23/10/2025 | 24/10/2025 |senq 27f10/2025 | 28/10/2025 | 29/10/2025 | 30/10/2025
R OMBRE DEL APRENDIZ E-MAIL PEVAC
S Aguirre Torres Xilihu Jibeth dilibuaguirre@grnail. comm OK oK Ok ok
5 BarreraEstupifian Erika Andrea eandrea_9323@hotimail.corm OK oK Ok [s] 3
7 | Cardenas Gutierrez Mariana marianacardenass7s@grail.com OK Ok Ok Ok
8 | Contreras Sanchez Erika Lorena erika lorena.contreras.s@gmail. com OK | Ok oK
9 | Correa Castillo Laura Valentina lauravalentinacorreacastillo@gmail.com | oK oK oK
10 Cuadrado Sarmiento Carol carolinecuadradod@grnail. com Ok Ok oK OK
11 |Buarin Leon Fabiaola fabyguaringFi@gmail.com OFK Ok 0K [o] 3
12 Guasca Quintero Laura Sofia | Ok Ok ok
13 Hernandez Villarraga Mikol Dahian | nikolhernandezlolo@armail. corm OK oK Ok [s] 3
14 limenez Padilla Laura Katherine padillalgielau@gmail.com Ok Ok | oK
15 'Malagon Jimenez Johan Sebastian | sebastianmalagonadd@zmail.com | oK | 0K
16 Ortiz Puello Gahriel gabrielopl8li@gmail.com, Ok oK Ok oK
17 Pachon Cardona Kimbrely Katherin | Kimberlykim5302@grmail. com oK oK oK oK
18 Palacios Blanco Paola Andrea ppalaciosls22@gamil com OFK oK 0K [o] 3
18 Perez Martinez Rosa Angelica rosiperezl 219@grmail corn OK oK | ok
20 Robayo Castafieda Sara Ximena saracastaneda?l8@grnail.com OK oK Ok [s] 3
21 Rojas Pua Mariana del Mar marianadelmarr@grmail.com OK oK Ok ok
22 Zambrano Miguel Angel migangzarmriy@gmail com Ok oK oK ok
23 I ok | ok
24 Kardona Cobos |sabella izzbellamc030l@gmail.com aK oK oK oK
25 Bello Molano Maria Camila maria.bello.gi@gmail.com aK 1 ok oK
o6 Ok ok ok oK
27
28
29
30
|
32
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3142351 Attendance IV 2025 PRODUCIR Valentina *x B & 0N B - @ compsrtic ~ 4 @

Archive Editar  Ver Insertar Formate Datos Herramiemtas  Ayuda

Q Menis © 2 S 5 100% - 5 % 0 00 23| calibi - —[10|+ B I = A | % H Ev i rAyeo @ @D Y B 3 ~
N22 -
& i G H J K L 0] H o P =] R S T u u W X A I )
1
2 OCTUBRE WEEK1 OCTUBRE WEEK 2 OCTUBRE WEEK3
3 09/10/2025| 10/10/2025| 14/10/2025| 15f10f2025| 16/10/2025| 17/10/2025|Absences| 20/1072025| 21/10/2025|22/10/2025|23/10/2025|24/10/2025)senq 27/10f2025 | 28/10{2025| 29/10/2025 | 30/10/2025 | 31/10/2025 bsencd 0371172025 | 04 /11721
. NOMBERE DEL APRENDIZ PEVAC
s Alonso Mendivelso Julian Camilo HA HA oK oK
6  Castro Monroy Laura Daniela HAA HA oK oK
7 | Chacon Mufioz Valentina HA HA 0K oK
g Cruz Tique Maicol Stiben HA NA | oK
s Enciso Romero Yelitza Ayhelen HA NA 0K 0K
10 Galego Loaiza lsabella HA NA 0K 0K
11 Labrador Mican Angie Paola HA NA | 0K
12 Loaiza Giraldo Sofia HA HA oK oK
13 Marin Bernal Melissa HA HA oK oK
14 Martinez Tarres Miguel Angel HA HA oK oK
15 Wonroy Rengifo Daniel Felipe HA HA 1 oK
16 Moreno Cuerva Ammy Gabriela HA HA oK oK
17 Moreno Quiroga Angie Juliana HA HA oK oK
18 | Ortiz Ramirez Kewin Andrés HAA HA oK oK
19 Perez Buitrago Maria Jose HAA HA oK oK
20| Piza Bautista Ingrid Lorena HA HA 0K oK
21 Robayo Ducuara Sahara Liseth HA HA 0K oK
22 Rodrigusz Sanchez Dana Sofia HA HA oK oK
23 Rojas Martinez Diana Sofia HA NA | 0K
24 Rosas Rodriguez Salome HA HA oK oK
25 Santacruz Duran Wilman Andrés HA HA oK oK
26 Castilo Suarez Geremy nA NA oK 1
27 Suarez Diaz Laura Ximena HA HA 1 oK
2 Vaquiro Leyua Luisa Fernanda HA NA 0K oK
29
30
3
32
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mer Q Bisqueda ! : 15/10/2025 &

3142365
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Archivo Editar Wer Insertar Formato Datos Herramientas  Ayuda
Menis 6 o & § 00% v | $ % 4 00 @3 calbri - B I = A% @ B> A~ WY B~ = .
A » F & H I Jd K L h ] o F Q R = T u W L x
OCTUBRE WEEK 1 OCTUBRE WEEK 2
Y — 09/10/2025|  10/10/2035| 14/10/2035) 15/10/025| 16/10/2035| 17/10/2035) Absences | 20/10/2025| 21/10/2025) 22/10/2025| 23/10/2025| 21/10/2025|send  27/10/2025| 28,/10/2025| 20/10/2025| 0/10/2025| 31/10/20:
E-MAIL PEVAC
Bemal Lancheras Daniel Esteban estebanbemal 3636 g ail.com 0K oK Ok oK
Botiz Velandia Brenda Mathaly nathabotiagg g ail.com ok oK Ok Ok
Boyacd Rocha Matia Fernanda manafemandai] 20HEom ail e orn oK 1 Ok OK
Capera Capera Jose Gahriel talentohum anojos eqabiekd gmail.c om 0K K Ok oK
Cubillos Suarez &lgjandra alejacubillos 1824 om ail.com oK oK Ok oK
Cuerva Garcia valeria WL UENDOEDitifdes sldas edu.co oK oK | QK
Currea Martinez Yisel Davana 415 Bl aanEr LITE, rnail.com oK oK [s]:1 |
Florez Acero valery Juliana waleryflorez 363G gm ail.© om oK oK Ok oK
Gahyda Murcia Maria Alejandra e id 1 31 ail.c orm o] 3 oK Ok Ok
Garavito hurcia Wendy Matalia wendygaravito 314@aqrmail.com oK K OK oK
Gil Marifio 1sabella isabellagilmarinoSE gmail.com 0K oK Ok oK
Gil Ortiz David Santiago davidsantiagodiloniz 990 gm ail.com o] 3 oK Ok Ok
Guzrmén Beniter Luisa Maria luugUFIn an2S3@Egm ail C om oK O O |
Holguin Barreto Helen Julieth helenholguinZggmail.com 0K K Ok oK
Hurtado Largo Esmeralda hurtaditoesm erald mail.com ok oK Ok Ok
Hurtado Yara Micol Dayvan hic olhurtado 186E2 0 Ei.Com o] 3 oK Ok Ok
Mora Aldana Johan Sebastian johanmora3s8sE@amail corm oK O O oK
Moreno Losada César Alejandro CEsarmorenolnsadashi@am ail £ orm oK 1 Ok oK
Romero achury Karen Daniela karentd daniela 2007 @@ ail corm | K 1 oK
Rozo Ruiz Kevlenth Matalia MNatalia 1807 oiEm il corm oK K OK oK
Tarres Bohorguez Paula alexandra lorrespaul a6 FaGom &il.com 0K | Ok oK
Tovar Gonzdlez Alison Joel alisornjoel2004G gmail.com K oK Ok oK
Umafa Sanchez Paula Alsjandra paulaalejandraum anag@gmail.com 0K K Ok oK
vallejo Lartigua Micol valenting wallgjolamtiguanic olgmsig@gmail.con 0K K Ok oK
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PLAN DE TRABAJO COMPRENDER

4 A B | C | 8] | E F G H | J K L vl
1 sE..NA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
2 | CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
N
4 PLAN DE TRABAJO
5
(LCOORDINACIC"N ACADEMICA: GESTION DEL TALEMTO HUMANO N° DE FICHA: 3066042
7 |[JORNADA: DIURNA FECHA INICIO: 910/2025
g |RESPONSABLE: MARIA ELIGENIA TIJARD GOMNZALEZ FECHA FIN: 1511 22025
MOMBRE DEL PROYECTO: CODIGO DEL
9_ PROYECTD: 1273937
10 [FASE
11 |cCOMPETENDA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA ¥ AUDITIVA
12
FORMA DE ENTREGA FECHA DE
13| Mo NOMBRE APRENDIZ [RESULTADO DE APRENDIZ A.JE| EVIDENCIA DE LA EVIDEHCIA ENTREGA _ ENTREGO OBSERVACIONES
14 DIGITAL | FISICO | DIA |MES | ANO
15 eEsaneDc?y:;;fngnr;rdn;ccllbnlz o Induccién la competencia y aplicacion de prueba diagndstica de nivel de inglés. X ke 9 10 [2024] 1}
] escritos sencillos y cotidianos, ’ ' |
16 Fresentacion personal con datos basicos v ejercicios de pronunciacion 14 | 10 |2025 1]
17 Iniciacidn del terna del verbo To Be: explicacidn, ejemplos y ejercicios ® 16 | 10 [2025 0
18|
Cornprender frages y e . .
19 vocahularo habitual sohre Sacializacion del instrumento diagnastico X 20 | 10 (20245 1]
] ternas de interés personaly
0 temas técnicos. Ejercicios oralesy escritos usando pronombres y el verbo To Be X 22 | 10 (20248 0
] Desartolla guia de ejercicios con preguntas de yesino and wh guestions basados en
21 la lectura realizada. X 410308 v
2|
Encontrarvocabulario y
23 expresiones de inglés técnico K 28 | 10 (2025 0
T en anuncios, folletos, paginas
M | web, etc. H 30 | 10 |2025 1}
a5 X 3 11 |2025 1)
% Revisidn de informes diagnostico S E | 11 [2025 0
] Leer textaos muy breves y Iniciacion del tema There is - There are, some, any, much, many. explicacion, ejemplos
2 canrillne ap inalée o siprricin ® " 11 2025 0
b CARA-AT PT-APRENDIZ(1) PT APREN DIZ(2) | PT-APRENDIZ(3) | PT-APRENDIZ(4) | PT-APRENDIZ5) | PT-APREN @ :old
Listo
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4 A B © 8] | E | F G | J K
2]
Encontrar vocahulario y
3 expresiones de inglés técnico 28 | 102025
T eh anuncios, folletos, paginas
4| web, etc. 30 | 10 |2025
3 11 |2025
5]
& Revisidn de informes diagnosticd G | 11 2029
1 Leer lextos muy breves v Iniciation del1ema There is- There are, S0Me, ary, rmuch, many. explicacion, ejemplos M 11 | 11 |z008
A sencillos en inglés general y ejercicios
g Aguirre Torres Xilihu Jibeth técnico Responde ejercicios cortos sobre infarmacidn bésica de lecturas sencillas # 13 | 11 |2025
Usa vocahularo especiico de 1ecliras para crear Oraciones propias con There " 07 | 11 |03
£l iiThere sre _ - —
Iniciacion deltema de [as preposiciones: explicacian, efemplos ¥ e[ercicios eschios v ” 20 | 11 |2025
0 orales,
Realizar infercambios Revisidn del primer avance del producto M 25 |11 (2025
L sociales y practicos muy
breves, con Un vocabulatio Infercambia infarmacion con sus compafneros de clase usando preguntas abieras y 28 | 11 |z2028
2_ suficiente para hacer una cerradas.
Bxpasicidn o mantener Una | practica de vocabulario de las preposiciones con There isiThere are. 2 | 12 |z025
3 conversacitn sencilla sobre
4 temas técnicos. Trabaja las preposiciones de lugar usando There is/There are usando imagenes. ® 4 12 |2028
| Comprender la idea principal | Iniciacion deltema de los adjetivos comparativos v superlativos: explicacion, ejemplos % & 12 |2028
5 eh avisos y mensajes breves, |y ejercicios escritos v orales.
o claros y sencillos en inglés .
5 tEcnico Revision del segundo avance del producto X g 12 |2025
- Desarrollo de guias escritas, ejercicios de escuchay de responder preguntas de % 10| 12 |2025
7 acuerdo a lectura realizada
5 Realiza ejercicios de comprension con lecturas cortas dadas usando adjetivos. ® 12 | 12 |2025
Comunicarse en tareas Realiza ejerciclo de sustentacién en inglés sobre el producta de la competencia, X 13 | 12 |2025
9| sencillas y hahituales que
requiersn un intercarmbio
o] simpley directo de Juego de preguntas y respuestas con temas vistos W 14 | 12 |2029
1 gfﬁoﬂr‘r;naacmn cotidiana y Cierre de estrategias pedagdgicas y envio de juicios valorativos finales E 15 | 12 |2029
2 Entrega de documentacion de cierre de frimestre. ® 16 | 12 |2025
3
4 ELABORO IAR1A EUGENIA TIARD GONZALEZ
8
» | CARA-AT | PT-APRENDIZ(1) | PT-APRENDIZ(2) | PT-APRENDIZ(Z) ‘ PT-APRENDIZ) | PT-APRENDIZE) ‘ PT-APREN ®
JIsto
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PLAN DE TRABAJO PRODUCIR

4 | E | F | G | H ] J KR L | M
) SERVYICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
1 SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
z | CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A\
4 PLAN DE TRABAJD
5
£ |CODRDINACION ACADEMICA:  GESTION DEL TALENTO HUMAND N DE FICHA: 3142351
7 |JoRNADA: CIURMNA, FECHA INICI] 302025
5 |RESPONSABLE: MARIS EUGENIA TIAR0 GONZALEZ FECHA FIN:  j5112i2028
NOMBRE DEL PROYECTO: DEL
3 | PROYECTD: 1273937
10 |FASE:-
11_|COMPETENCIA: PRODUCIR TEXTOS ENINGLES ER FORMA ESCRITA ¥ ORAL
12
FORMA DE FECHA DE
13| Mo | NOMBRE APRENDIZ ESULTADO DE APRENDIZA) EYIDENCIA ENTREGA DE LA | ENTREGA |ENTREGO DBSER'SAC'D"E
1 DiGITAL FIsICo | Dia
15 | Encanrar yutlizar sinesfuerzg | S8 313 competencia. % § | 7 |20es A
% yuTgbujarwu y exures,ion‘es iﬁ Explicacian, prictica oral y escrita del Presents Continue, % % | 7 2024 5
® inglés técnica en articulos de
17 revistas, libros especializados, | Ejercicios orales y escritos con tiempo presente. % HEREES A
- pagings web, ete. Préstica de uocabulario de verbas con gerundio w || 7 a0z
1 Ejercicios orales y escritos con | estructura del presente continuo. % | 7 |20z
20 Leer testos complejos y ¢on un | Realiza ejercicios en inea individual y grupales tiempo presente continuo. ® 20| 7 [z0z4
wncabulario mis especifico, en
21 inglés general ytécnico. | Encuentra verbos en gerundia y estructuras del Presente Continua en lecturas cartas. ® 2| 7 |20z
5 Ejercicio de lecturas con verbos en greundic % 22 | 7 |z024
23 Comprender las ideas principales | Socializacién de instrumento diagnéstico & informe diagnéstico, Ed 24 | 7 [z0z4
= de tentos complejos en inglés g
24 tratan de temas tanta coneretos | Explicacién, prictica oral y eserita del verbo to Be en pasado Waas - Were. % 27 | 7 |z024
<] come abstrastos, incluso si son
= de cardcter téenico, siempre que | Fe; reicios eseritos basados enlgpluras anteriores usando gramatica vist % 2| & |02
= estén dentio de su campo de - - - —
- especlalizacian, :e ey ipalesdeunts dena clasificaci " 5 | & |20z
- e I e
- Identificar Formas gramaticales | Desarmolla guia de ejeicicios gan la e3 ere, = " 2| 8 |e02+
= bsicas en textos y documentas
1% [Fecanace yutiiza 1 estiuctura delverbo To De en pasado pars hacer descripaiones
29 elementales escritos eninglés. [ =HPIE " % | 8 |z024
=l pasado,
Halla en dilerentes textos vocabulano § modismos ge 13 [engUa efraniera para empleanos " [P P Py
30 | N esort It pinteryenciones yerbales br
3 1 i Gt Ejereicio de esoucha oon tiempo pasado simple realizands preguntas de comprensicn. % 22 | g |202¢
- Comprendst s sTpks Voedad [ desoroionescortas oot emes e 3urere 3 Sguendo unmodtlo oo w =] s o
| sobre temas de interés personaly | Fesponde preguntas orales o escritas basada en informacion dada a traves de una lectura,
e cponcs % 28 | & |2024
33 | temas técnicos audio o video corto,
” Revisidn del primer avance de (05 produatos de la sompetencia, " a0 | g |20z
- Explicacicn, prictica oraly eserita con ol Pasado Simple 3 2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3142351 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

15/10/25 13:18 Page 1 of 7



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

15/10/25 13:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/10/25 13:18
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SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3066029 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

15/10/25 13:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

15/10/25 13:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/09/2025 30/09/2025 OTROS 72,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 72,00

INSTRUCTOR: MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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