SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, mayo de 2026

Sefior(a)

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.9175820 del 2026
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Informe mensual
de ejecucion contractual mayo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9175820 de 2026

MONICA VIVIANA BERMUDEZ ARDILA, identificado con la cédula de ciudadania nro37.949.622, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,
a continuacién, 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 Veinticinco Millones quinientos
veintidés mil doscientos veinticuatro pesos M/cte. ($25.522.224), correspondiente a seiscientas
veinticuatro (624) horas. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: las
Horas contratadas a un precio unitario de Cuarenta mil novecientos un peso m/cte. ($40.901), el SENA
pagara al (la) CONTRATISTA los honorarios de acuerdo con el nimero de horas de formacion impartidas
maximo de 100 horas por mes, basado en el control del aplicativo SOFIA PLUS.

Plazo: 30 de septiembre del 2026
Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacion titulada,
complementaria y/o virtual, en la red de conocimiento gestién administrativa en el area tematica

administrativa y demas de su competencia en el Centro Agroturistico, Regional Santander.

Ejecucion mensual de actividades
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de formacion lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacidn
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades nacionales y a

los lineamientos

acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Participar  en la | Se realizo alistamiento, convocatoria, inscripcion, Evidencia 1.
planeacion de los procesos | programacion y matricula de las siguientes
formativos de acuerdo con | solicitudes Evidencia Guia de
los lineamientos
institucionales, para el aprendizaje fichas:
area tematica del objeto | Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
contractual trabajo.
Ficha: 3473024
DRIVE:
Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo FICHA: 3473024
Ficha: 3509817 GUIA DEAPRENDIZAJE
COMUNICACION
Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de | ASERTIVAY EFECTIVA 48
trabajo HORAS.pdf
Ficha: 3509794
FICHA: 3509817
GUIA DEAPRENDIZAJE
COMUNICACION
ASERTIVA Y EFECTIVA 48
HORAS (1) (1).pdf
FICHA: 3509794
GUIA DEAPRENDIZAJE
COMUNICACION
ASERTIVA Y EFECTIVA 48
HORAS (1) (1).pdf
2 Participar cuando el centro | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del

informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20COMPLEMENTARIA%202026/MONICA%20VIVIANA%20BERMUDEZ%20ARDILA/PRIMER%20TRIMESTE/3509817/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GUIA%20DEAPRENDIZAJE%20COMUNICACION%20ASERTIVA%20Y%20EFECTIVA%2048%20HORAS%20(1)%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=pS5ZJt
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SENA

N

institucionales requeridos

para el darea tematica

objeto del contrato.

Evaluar los aprendizajes
previos
correspondientes a las

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacion.

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta

fichas asignadas, de L
obligacion.

acuerdo con los

procedimientos, plazos vy

herramientas tecnoldgicas

que

la entidad defina.

Ejecutar la formacién

profesional integral de

acuerdo con el curriculo, Se Imparte formaciones complementarias en los Evidencia 2.

desarrollo  curricular vy siguientes programas:

proyecto formativo de los )

programas del area Listados de

temdtica  objeto  del L., . . . asistencias en
Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de . .

contrato. formato evidencias en

trabajo.
Ficha: 3473024

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509817

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509794

DRIVE

Ficha
DRIVE:

Ficha: 3473024

EVIDENCIA 2 OBLIGACION
4 FICHA 3473024.pdf

Ficha: 3509817

EVIDENCIA 2 OBLIGACION
4 FICHA 3509817.pdf

Ficha: 3509794

EVIDENCIA 2 OBLIGACION
4 FICHA 3509794.pdf
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Aplicar segun la
modalidad, estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluaciéon
de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos
y metodoldgicos de Ia

entidad.

Se aplican estrategias diddacticas de ensefianza,
aprendizaje Como test de aprendizajes previos,
lista de chequeo evaluacién sensorial y talleres
practicos establecidos en las siguientes:

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo.
Ficha: 3473024

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509817

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509794

Evidencia 3.

Pantallazo de las
estrategias de aprendizaje,
imagenes, videos usados
en la formacién, en
formato de evidencias.

Ficha: 3473024

Ficha: 3509817

Ficha: 3509794

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera,
en proyectos de
investigacién técnica y/o
pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacién
del area tematica objeto
del contrato

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacién.

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.
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Emitir juicio valorativo
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, plazos vy
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Instrumentos de evaluacién fichas:

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509794

Evidencia 4.

Pantallazo aprendices

FICHA: 3509794
Reporte de Juicios

Evaluativos (26).xls

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al programa
de formacién tales como:
Ficha de matricula;
fotocopia del documento
de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

Pantallazo de solicitud de matricula

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo.
Ficha: 3473024

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509817

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509794

Evidencia 5.

Pantallazo solicitud de

matricula de la ficha

FICHA: 3473024

FICHA: 3509817

FICHA3509794

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en
el sistema de informacién
que la entidad defina para
la Gestidn de la Formacién
Profesional Integral
mediante las siguientes

actividades: a). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en
ese estado. b). Registrando
juicios  evaluativos del
reconocimiento de

Pantallazo de verificacion de la totalidad de los

aprendices seleccionados y matriculados

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo.
Ficha: 3473024

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de
trabajo
Ficha: 3509817

Evidencia 6.
Pantallazo de verificacién
totalidad de
aprendices seleccionados y
matriculados ficha: FICHA:
3473024

de la

FICHA: 3509817

FICHA3509794
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SENA

N

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador  Académico
oportunamente

anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de
la informacion.

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de

trabajo
Ficha: 3509794

FICHA: 3473024

En formato de evidencia.

10 Participar cuando el centro ]
lo requiera en el proceso Para el periodo del informe no se ejecutaron i Para c| perlo.clo o
de seleccion, disefio de informe no se ejecutaron
talleres e instrumentos acciones referentes al cumplimiento de esta acciones referentes al
que alimenten los obligacidn. cumplimiento de esta
bancos de pruebas para la obligacion.
seleccion de aprendices

11 Aplicar y hacer cumplir el | Para el periodo del informe no se ejecutaron
reglamento del aprendiz, | acciones referentes al cumplimiento de esta Para el periodo del
asi como el manual de obligacion. informe no se ejecutaron
convivencia del Centro de acciones referentes al
Formacion. cumplimiento de esta

obligacion.

12 Apoyar procesos de ]
Registro calificado para los Para el periodo del informe no se ejecutaron i Para c| perlo.do o
programas en nivel . 10 informe no se ejecutaron
tecnélogo del 4rea | acciones referentes al cumplimiento de esta acciones referentes al
tematica objeto del | obligacion.. cumplimiento de esta
presente contrato, cuando obligacion..
el centro lo requiera

13 Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Para el periodo del
Gestion y el Sistema de Para el periodo del informe no se ejecutaron | informe no se ejecutaron
Seguridad de Salud en el acciones referentes al cumplimiento de esta acciones referentes al
Trabajo y asistir a las obligacidn. cumplimiento de esta
convocatorias que el obligacion.
centro programa

14 Apoyar al centro de | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
formacion cuando este lo | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
requiera, en la promocion | obligacion. acciones referentes al
del portafolio de servicios. cumplimiento de esta

obligacidn..
15 Realizar seguimiento en la

etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el

Para el periodo del
acciones referentes
obligacién.

informe no se ejecutaron
al cumplimiento de esta

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referentes al
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centro de formacién lo
requiera

cumplimiento de esta
obligacion..

16 Responder por los bienes y )
elementos puestos a su Para el periodo del informe no se ejecutaron | j Para e| perlo-do e
disposicién para ol . hd informe no se ejecutaron
cumplimiento del objeto acciones referentes al cumplimiento de esta acciones referentes al
del contrato y una vez obligacién. cumplimiento de esta
finalizado, quedar a paz y obligacion.
salvo con el AlImacén

17 Acompafiar a los | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
aprendices a las | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
actividades que se | obligacion. acciones referentes al
encuentren planeadas por cumplimiento de esta
el equipo de Bienestar al obligacidn.
Aprendiz.

18 Apoyar y acompafiar los | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
procesos de | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
autoevaluacién de obligacion. acciones referentes al
programas de formacion cumplimiento de esta
en nivel tecndlogo del obligacion.
Centro de Formacion

19 Participar en las labores de | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
montaje y puesta en | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
marcha de equipos vy obligacion. acciones referentes al
maquinaria utilizados en la cumplimiento de esta
Formacion Profesional obligacion.
Integral

20 Asistir y participar | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
activamente  en  las | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
reuniones  programadas obligacion. acciones referentes al
por la(s) red(es) de cumplimiento de esta
conocimiento propias del obligacion.
Centro de Formacidn a las
cuales sea invitado

21 Participar en reuniones y/o | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
transferencias técnicas y/o | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
pedagdgicas. obligacion. acciones referentes al

cumplimiento de esta
obligacion.

22 Ejecutar la  formacion | Se imparte formacién en las siguientes fichas Evidencia 7

profesional integral en los
diferentes niveles y
modalidades (titulada,
complementaria y virtual)
que programe el Centro de
Formacion

teniendo en cuenta la planeaciény lo programado

desde coordinacion académica, de la siguiente

manera:

1. Formacion Titulada

Registro fotografico de la

formacién de la ficha

Ver en Drive
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Ficha: 3473024

Programa: COMUNICACION ASERTIVAY EFECTIVA
EN EQUIPOS DE TRABAJO.

Fecha: 4,5,6,7 de MAYO 2026

Rango de horas: 8:00- 12:00

Competencia Definir el plan de comunicaciéon
interna de acuerdo con la cultura y estrategia
corporativa

Actividad de aprendizaje: Ejecutar
procedimientos de comunicacién organizacional
mediante herramientas, técnicas y metodologias
de planeacion, cumpliendo las politicas vy
lineamientos definidos por la organizacion.

Total, de horas: 16 horas

Ficha: 3509817

Programa: COMUNICACION ASERTIVAY EFECTIVA
EN EQUIPOS DE TRABAJO

Fecha: 13,14, 15,19,20,21,22,25,26 y 27 de mayo
del 2026

Rango de horas: 7:00-11:00

Competencia: Definir el plan de comunicaciéon
interna de acuerdo con la cultura y estrategia
corporativa

Actividad de aprendizaje: Identificar necesidades
de comunicacion organizacional mediante
procedimientos  técnicos 'y  herramientas
establecidas, garantizando el flujo adecuado de
informacion en la organizacion.

Total, de horas: 40 horas

Ficha: 3509794

Programa: COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA
EN EQUIPOS DE TRABAJO COMUNICACION
ASERTIVA'Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO
Fecha: 13,14, 15,19,20,21,22,25,26 y 27 de mayo
del 2026

Rango de horas: 13:00-17:00

Competencia: Definir el plan de comunicaciéon

interna de acuerdo con la cultura y estrategia
corporativa

Actividad de aprendizaje Identificar necesidades
de comunicacién organizacional mediante
procedimientos  técnicos y  herramientas
establecidas, garantizando el flujo adecuado de
informacion en la organizacion.

Total, de horas: 40 horas

Ficha: 3473024
EVIDENCIA 7 OBLIGACION

22 FICHA 3473024.pdf

Ficha: 3509817
EVIDENCIA 7 OBLIGACION

22 FICHA 3509817.pdf

Ficha: 3509794
EVIDENCIA 7 OBLIGACION

22 FICHA 3509794.pdf
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20COMPLEMENTARIA%202026/MONICA%20VIVIANA%20BERMUDEZ%20ARDILA/PRIMER%20TRIMESTE/3509794/5.DESARROLLO%20DE%20LAS%20SESIONES%20DIARIAS%20-%20EVIDENCIAS%20Y%20FORMATOS%20DE%20ASISTENCIA/EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION/EVIDENCIA%207%20OBLIGACION%2022%20%20FICHA%20%203509794.pdf?csf=1&web=1&e=15cNIv
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20COMPLEMENTARIA%202026/MONICA%20VIVIANA%20BERMUDEZ%20ARDILA/PRIMER%20TRIMESTE/3509794/5.DESARROLLO%20DE%20LAS%20SESIONES%20DIARIAS%20-%20EVIDENCIAS%20Y%20FORMATOS%20DE%20ASISTENCIA/EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION/EVIDENCIA%207%20OBLIGACION%2022%20%20FICHA%20%203509794.pdf?csf=1&web=1&e=15cNIv
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Total Horas ejecutadas mes de mayo de 2026:
96 Horas

23 Utilizar el LMS Institucional | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del informe
como apoyo a la formacion | acciones referentes al cumplimiento de esta no se ejecutaron
en cualquiera de |las obligacion. acciones
estrategias institucionales referentes al

cumplimiento de
esta obligacion.

24 Cumplir con los | Para el periodo del informe no se ejecutaron No se requiere la

lineamientos de | acciones referentes al cumplimiento de esta
orientacion del obligacion. actividad.
desempefio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje, de acuerdo a
lo establecido en el
aplicativo compromiso —
Guia Orientacién
Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje
(Aplica para instructores
que apoyan formacién
virtual).

25 Participar en las | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
actividades de induccién y | acciones referentes al cumplimiento de esta | informe no se ejecutaron
reinduccion que sean | obligacion. acciones referentes al
requeridas por el centro de cumplimiento de esta
formacion. obligacion.

26 Apoyar cuando  serd | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
requerido por la entidad, | acciones referentes al cumplimiento de esta informe no se ejecutaron
los procesos de obligacion. acciones referentes al
investigacién, desarrollo cumplimiento de esta
tecnoldgico e innovacion, obligacion.
cooperacion técnica
nacional e internacional en
los que el Centro participe,
dentro y fuera del pais.

27 Realizar técnicamente | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del

cuando sea requerido por
la Entidad, la
identificacion,

estructuracion y definiciéon
de las especificaciones
técnicas de los bienes y
servicios necesarios para el
cumplimiento de la misién
institucional y apoyar la

acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacidn.

informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

GCCON-F-087 V2
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planeacion de los procesos
contractuales de la Entidad

28 Realizar cuando sea | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
requerido por la Entidad la | acciones referentes al cumplimiento de esta informe no se ejecutaron
verificaciéon y evaluacion obligacién. acciones referentes al
técnica o econémica de las cumplimiento de esta
propuestas que se reciban obligacion.
dentro de los procesos de
contratacion de la Entidad.

29 En aplicacion de la Ley | Parael periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
1474 de 2011, realizar | acciones referentes al cumplimiento de esta informe no se ejecutaron
cuando sea requerido por obligacion. acciones referentes al
la entidad el apoyo a la cumplimiento de esta
Supervision de los obligacion.
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervision del
SENA vigente.

30 Brindar apoyo en todos los | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
aspectos relacionados con | acciones referentes al cumplimiento de esta informe no se ejecutaron
el modelo de planeacién obligacion. acciones referentes al
integral participativa del cumplimiento de esta
Centro. obligacion.

31 Apoyar en la elaboracion | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del
de fichas técnicas, estudios | acciones referentes al cumplimiento de esta informe no se ejecutaron
de mercado, analisis del obligacion. acciones referentes al
sector, analisis de riesgos y cumplimiento de esta
demas documentos obligacion.
necesarios para la
adquisicion de materiales
de formacion y demas
bienes y servicios del
Centro seglun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca.

32 Atender oportunamente Evidencia 8
los requerimientos que | Correo de verificacién administrativa vy Pantallazo de informe
haga el supervisor del | contractual- Mes de mayo programa mensual de ejecucion
contrato 'y  presentar | complementaria. contractual.
informes mensuales de la
ejecucion del contrato

33 Las demds necesarias para | Para el periodo del informe no se ejecutaron Para el periodo del

el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacién.

informe no se ejecutaron
acciones referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.
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A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 36899999 de la planilla operador ASOPAGOS S.A.
referente al mes de abril del 2026.

Cordialmente,

Contratista
C.C. No. 37949622

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO
Supervisor del contrato No CO1.PCCNTR.9175820 afio 2026

11
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL
MMES DE ABRIL 2026
MONICA VIVIANA BERMUDEZ ARDILA
CONTRATO No CO1.PCCNTR.9175820 de 2026

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Introduccidn: A continuacién, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccion presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacién a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacion.

Evidencia 1. Obligacion 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual
Accidn realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacidn del proceso formativo formacion
complementaria:

Pantallazo guia de aprendizaje
Comunicacidn asertiva y efectiva en equipos de trabajo. Ficha: 3473024

M Recibides (288)-mo. % | (O (33) WhatsAgp % | @ Telegram Web X | @R CorcoiMonicaVivia X | @ 3GUASDEAPREND X @ GUIADEAPRENDIZA X  + - X

G @ Achivo  Ci/Users/piloto/Desktop/SENA%:202026/INFORME/ABRIL/GUIAS3%:20DE%20APRENDIZAJE/GUIA%20DEAPRENDIZAJER20C.. s £} Y, = & Reiniciar paraactualizar §

=

GUIA DEAPRENDIZAJE COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIV... 1/7 = 100% +

[
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN
EQUIPOS DE TRABAJO

Codigo del Programa de Formacion: 12260001

Red Tecnolégica: Tecnologias de GestiGon Administrativa y Servicios Financieros

Competencia: Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura yestrategia
corporativa.

Resultados de Aprendizaje:

1. Identificar necesidades de comunicacién organizacional.
2. Ejecutar procesos de comunicacién organizacional

3. Verificar la programacion de actividades comunicativas.

4. Proponer acciones de mejora en la comunicacion.

GOR-F-012 VO3
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Comunicacién asertiva y efectiva en equipos de trabajo Ficha: 3509817

GUIA DEAPRENDIZAJE COMUNICACION ASERTIVA ¥ EFECTIVA 48 HORAS (1) (1).pdf - Adobe Acrobat Pro DC - X
Archive  Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas GUIA DEAPRENDIZ... X @ Iniciar sesi6on

B e ® 8 Q ®© 71 MO =BT B &Y A=

(@ E archivo requiere el cumplimiento del estandar PDF/A y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique. [0}
SE’\IA 2]
A N ¥
@ ) ) =
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL o=
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
& ) B
Lo 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: COMUNICAGION ASERTIVA Y EFECTIVA EN .'l:l

EQUIPOS DE TRABAJO
Cédigo del Programa de Formacion: 12260001 o

Red & Te ias de Gestiéon inistrativa y Servicios Financieros

Competencia: Definir el plan de comunicacion intera de acuerdo con la cultura yestrategia

Resultados de Aprendizaje:

de

1. Identificar

2. Ejecutar procesos de comunicacién organizacional

3. Verfficar la on de

4. Proponer acciones de mejora en la comunicacion

uracion de la Guia de A

mAa a e

Comunicacidn asertiva y efectiva en equipos de trabajo Ficha: 3509794

GUIA DEAPRENDIZAJE COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA 48 HORAS (1) (1).pdf - Adobe Acrobat Pro DC - x
Archivo Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas GUIA DEAPRENDIZ.. * @ Iniciar sesion
B % ® 8 @ @@ 7 MO = RTI|B L aD A =

(@ Elarchivo requiere el cumplimiento del estandar PDF/A y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique.

[ ]
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FQRMACI()'I PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

g © O D

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

6n del Prog de F ion: COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN
EQUIPOS DE TRABAJO

Cadigo del Programa de Formacion: 12260001
Red o T ias de Gestidon i 'y Servicios Fi

Competencia: Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura yesirategia
corporativa.

Resultados de Aprendizaje:

de

1. Identificar

2. Ejecutar proceses de comunicacion organizacional.

3. Verificar la 6n de

4. Proponer acciones de mejora en la comunicacion.
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Evidencia 2. Obligacion 4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto
del contrato. Accidon realizada: Se Imparte formacion complementaria en los siguientes
programas:

Registro fotografico listado de asistencias

Comunicacidn asertiva y efectiva en equipos de trabajo.

Ficha: 3473024

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
DE GESTION Y

INTEGRAL
Procedimiento Ingreso J
Formato control de asistencia Cursos Especiaies.

Documento de Apoyo No controlado N'2
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Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de trabajo
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Comunicacién asertiva y efectiva en equipos de trabajo

Ficha: 3509794
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Evidencia 3 obligacion 5. Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Accidn realizada: Pantallazos de las estrategias de aprendizaje, imagenes, videos usados en la
formacion.

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de trabajo.Ficha: 3473024
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Comunicacién asertiva y efectiva en equipos de trabajo Ficha: 3509817
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®

. 2 Qué es ser Asertivo?
Es la capacidad de decir lo que se piensa y actuar en Y

consecuencia, K
haciendo lo que se considera apropiado para uno mismo y par ;
demas.

Comunicacidn asertiva y efectiva en equipos de trabajo Ficha: 3509794
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AL La efectividad se refiere a lograr resulfados deseados
de manera exifosa y eficiente. En comunicacion, la 13
a, efectividad implica fransmitir mensajes de manera
clara y comprensible, alcanzando los objetivos -~
planteados. .
La aserfividad se define como la habilidad para
expresar opiniones, deseos y emociones de manera &,
directa, honesta y respetuosa, sin violar los derechos
de los demas. Implica comunicarse de manera fime y c
segura, defendiendo los propios derechos y opiniones ®

sin ser agresivo ni pasivo.
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‘j UTener buen concepto de si mismo. :
- UPlanificar los mensajes.
’ USer educado.
= UGuardar disculpas cuando sea necesario. "
UNo arrinconar a los demas. -
UNo recurrir a amenazas. c
UAceptar la derrota cuando sea necesario. z‘
Q

Evidencia 4 obligacién 7. Emitir juicio valorativo 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, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

Pantallazo juicios evaluativos fichas:

Comunicacidn asertiva y efectiva en equipos de trabajo Ficha: 3509794
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Reporte de Juicios de Evaluacion

S [FPROEATE T

T IR GERTFEAR
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Evidencia 5 obligacion 8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al
programa de formacién tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacion complementaria.

Pantallazo solicitud de fichas
Costos y Precios de un Producto.Ficha: 3461921

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de trabajo fihca: 3473024
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Z7 Borradores 29
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3 Correo no deseado

(7 Notas

& Archivo 1

B3 Historial de conversacio...

2 Carpetas de busqueda
In-Place Archive -Monic...

v}
&% Ir a Gruoos

Ayuda

Buscar
[ Archivos & Personas £ Tiene datos adjuntos = No leido (@ Me menciona [ Marcado U Importanciaalta & Para mi . O
[J Resultados SOLICITUD FICHA COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO
SOCORRO | (& Resumir
~  Resultados principales i
[ e Pl et acy 2 Monica Viviana Bermudez Ardila &« - S - ©
SOLICITUD FICHA COMU...  Jue 26/03
FarriTe ) S Bandeja de entr... ® Para: ® complementariaca Vie 20/03/2026 1747
0 reporte_inscrip.. | +5 @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 17/03/2036 17:47
1 matriculacomplementariacs p CARTA SOLICITUD.pdf - | CEDULAS PARA ENVIARpE
SOLICITUD FICHA COST...  13/03/2025 se o
Cordial saludo; ... Bandeja de entr...
53] Formato Solicitud de comple... ., 1 FormatolnscripcionAspirante... .,
G reporte inscrip.. | +9 655 KB a2x8
matriculacomplementariaca 2 A 4 archivos adjuntos (7 MB) < Guardar todo en OneDrive - Senvicio Nacional de Aprendizaje
M

SOLICITUD FICHA ECON...
Cordial saludo; ...

Mié 25/03

Bandeja de entr... =

1 Descargar todo

@Y reporte jnserip.. | cordial saludo envié solicitud complementaria, comunicacion asertiva y efectiva de
trabajo. I
matriculacomplementariaca % {
SOLICITUD FICHA COM...  05/03/2026 edo atenta a comentarios -

Comunicacion asertiva y efectiva en equipo de trabajo ficha: 3509817
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In-Place Archive -Monic...
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© Whatsapp X @ Correo: Monics Viviana Bermuc X
c =
Todas las carpe... ~ matricula
= Archivo Inicio Vista Ayuda E
@ Todo £ Correo [ Archives & Personas

Resultados

Resultados principales

matriculacomplementariaca 2
SOLICITUD FICHA COMP...  Lun 11/05
Cordial saludo; Bandeja de entr...

matriculacomplementariaca 2
SOLICITUD FICHA COMU...  Vie 08/05
Cordial salude; ... Bandeja de entr.

matriculacomplementariaca ?
SOLICITUD FICHA COST...  13/03/2026
Cordial salude; ... Bandeja de entr.

matriculacomplementariaca ?
SOLICITUD FICHA COM...  26/03/2026
Cordial salude; ... Bandeja de entr...

matriculacomplementariaca 2
SOLICITUD FICHA ECO... 25/03/2026

Cordial saludg; ... Bandeja de entr...

matriculacomplementariaca 7
SOLICITUD FICHA COM...  05/03/2026
do; .. Bandeja de ent

# Tiene datos adjuntos =7 No leido (@ Me mendiona X Marcado 7

M Recibidos (421) - menicaberaré X + — X

MR

= Q & B 0

® Q4 L

N

Importancia ata & Parami (%) Cerrar blisqueda

SOLICITUD FICHA COMUNICACION ASERTIVA Y EQUIPO DE TRABAJO @ public
Z Resumir este correo electrénico

© para: ® complementariaca

® « & ~

Dom 03/05/2026 20:40

Monica Viviana Bermudez Ardila

@ Retencion: 10 Vear Delete (10 afios) Expira: Mié 30/04/2036 20:40

w CARTA SOLICITUD - copia.pdf

26K

CEDULAS pdf -
me

Formatolnscripcionspirante...
a2

rmato Solictud de comple...

A 4 archives adjuntos (6 ME) > Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprend argar todo
cordial saludo envid solicitud complementaria, comunicacién asertiva y efectiva de trabajo.

quedo atenta a comentarios

Comunicacion asertiva y efectiva en equipo de trabajo ficha:

12

GOR-F-012 VO3



SENA

N

v Q) Whatstpp x Correo: Morica Viviana Bermuc X M Recibidos (421) - monicaberarl X | + = X
&« G % outlookcloudmicrosoft/mail/id/AAQKAGI3YmQyZlzL TIzODgtNDUSMy 1hZTQyLWUXZDZhYmNIYZkOMAAQAHAYYna.. @ & [ } & Nueva version de Chrome disponible 3
Todas las carpe... ~ | ¢ matricula = Q & B 0 & &
=] = Archivo  Inicio  Vista  Ayuda  Buscar
. @ Todo £ Comeo (5) Chats [ Archivos & Personas 77 Tiene datos adjuntos 7 Noleido (@ Me menciona £ Marcado 1 Importanciaala & Parami (%) Cerrar bisqueda N ]
=
) Favoliies [ Resultados SOLICITUD FICHA COMPLEMENTARIA @ pibiica [} Resumir este correo electronico
s~ mvbermudez@sena.ed.. - = complementariaca -
= ) d I ® Cordial saludo De manera atenta informo se realiz6 la inscripcion de la Ficha de acuerdo... Mié 06/05/2026 1817
v B BETERGRETE EX » O matriculacomplementariaca 2
B SOLICITUD FICHA COMP...  Lun 11403
77 Bomadores 29
P Cordial salude; .. Bandeja de entr M) Morica Vivians Bermudez Ardila @« & ~ B3]
B> Elementos enviados } N ® para; ® complementariaca
M matriculacomplementariaca 2
') T elementos elimin... 1246 SOLICITUD FICHA COMU...  Vie 08/05 @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mié 30/04/2036 20:39
. Cordial salude; ... Bandeja de entr.
- E3 Correo no deseado
i CARTA SOLICITUD - copia.pdf = CEDULAS.pdf v
@ Notas M matriculacomplementariaca ? 26K8 4M8
SOLICITUD FICHA COST...  13/03/2026
& Archivo 1 Cordial saludo; ... Bandeja de entr. ) Formato Solicitud de comple... & FormatolnscripcionAspirante... -
a2 ke
B Historial de conversacio... i matriculacomplementariaca 2
v SOLICITUD FICHA COM...  26/03/2026 & Gu Servicia Nacional de Apren .
e Cordial saludo; ... Bandeja de entr..
. . cordial saludo envié solicitud complementaria, comunicacién asertiva y efectiva de trabajo
> In-Place Archive -Monic... i matriculacomplementariaca 2
SOLICITUD FICHA ECO... 25/03/2026 quedo atenta a comentarios
&5 Ir a Grupos Cordial saludc; ... Bandeja de entr..
i matriculacomplementariaca 2 1 I
SOLICITUD FICHA COM, 05/03/2026

Cordial saluda; ... Bandeja de entr...

Evidencia 6. Obligacién 9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de
informacién que la entidad defina para la Gestién de la Formacién Profesional Integral mediante las
siguientes

actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden
en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados.
e). Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Pantallazo totalidad aprendices seleccionados y matriculados.

Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de trabajo ficha: 3473024
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e > (M souicmun FckA CORT... 1voaae Ticacia Nombre Eais
5 archivo 1 anifs 11187213205 ADRIAN BARBOSA CASTANEDA Matriculads
£ Historialde conversacio i aaioce . TI- 1101685668 ADRIANA SOFIA SOSA SUAREZ Matriculado
b @ s 2 T 1101691638 AMY MARIANA DIAZ ARENAS. Matriculads
R, Carpeuas de bisquada TI- 1100961783 ANTUAN ALEIANDRO SILVA VIRVIESCAS Matriculado
TI_ 1102285448 CARLA SOFIA VERANO GARNICA Matriculadc
In-Place Archive -Monic... B com p CC- 1098561027 CRISTIAN GAMILO CHAPARRD CAPACHD Matriculado
> M e s oC 5738431 DARIO ALBERTO ROELES DIAZ Matriculade
5 Ira Grupos - s Rl T 1102288183 DEIVY ALEJANDRO GARCIA ARAQUE Matriculadc
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Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de trabajo ficha: 3509817
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Evidencia 7- Obligacidon 22. Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de
Formacién

Accion Realizada: Registro fotografico de la formacidon marzo en las fichas:
COMUNICACION ASERTIVAY EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO. FICHA: 3473024
Durante los dias 4, 5 y 6 de mayo se ejecutaron procedimientos de comunicacién organizacional en

la organizacion, mediante la aplicacién de herramientas, técnicas y metodologias de planeacién,
cumpliendo con las politicas y lineamientos establecidos.
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COMUNICACION ASERTIVA'Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO. FICHA: 3509817

Durante los dias 13, 14 y 15 de mayo se identificaron las necesidades de comunicacion
relacionadas con el emprendimiento de especialidades, estableciendo en equipo la
organizacion de actividades y procedimientos acordes con las herramientas y técnicas de la
comunicacion organizacional.
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COMUNICACION ASERTIVA'Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO. FICHA: 3509794

Durante los dias 13, 14 y 15 de mayo se verifico que la programacion de actividades para el
emprendimiento con especialidad estuviera acorde con las técnicas y herramientas de la
comunicacion organizacional.
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Evidencia 9. Obligacion 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato Accién
realizada. Se realiza entrega de informe de ejecucion mensual:
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cobro del mes de Mayo en el aplicative SECOP I, conforme & lo dispugsto en las circulares 3-2025-000257 y 3-2026-000028. En ese sentido, & comtinuscion, se relaciona la lista de
scusrdo

GESTION FINANGIERA
Nombre del srchivo:

GF_N° CEDULA_REGISTRO PRESUPUESTAL_MES_ARD

- Planilla para pags
hitps:iisicontratistas.sena.edu.cof

- Copia de a planilla de pagn de seguridad pazada. (s partir del

B « Factura de vents (sol responssble de IVA, cuando splique).

MONICA VIVIANA BERMUDEZ ARDILA
Contratista C.C. No. 37.949.622
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