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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté, 21 de septiembre de 2023

Sefiora

Nury Patricia Maldonado Zarate

SUPERVISORA CONTRATO

No.CO1.PCCNTR. 5191957

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes SEPTIEMBRE del ano
2023

Referencia: CO1.PCCNTR. 5191957 del afio 2023

Martha Patricia Mora Cadena, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.318.709 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa
(Coordinacion Académica 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 del presente contrato asciende a la suma de
VEINTIDOS MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA'Y CINCO PESOS
($22.025.255) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que

pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
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manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Tres
Millones Trescientos Cincuenta y Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b)
CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de
2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada
uno. ¢) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos

Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

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

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
bajo la modalidad presencial para Formacién Titulada y/o Formacién Complementaria
y/lo acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas teméaticas: Bibliotecas, Gestiébn Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | En este mes ya se subieron PORTAFOLIO
aprendices en el area especifica -

del respectivo programa de estas actividades desde inicio
formacion, en las fases o TRIMESTRE Il 2023
Competencias establecidas y de trimestre y se trabajaron
programadas. .
durante la vigencia GUIA - PLAN DE

TRABAJO
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correspondiente, se
evidencian actividades a
ejecutar desde la competencia
Registrar la informacion y se
realiza seguimiento de
aptitudes comportamentales,
asistenciales y académicas de
los aprendices de manera
diaria la que sirve como
insumo de los cortes de la
sema 5y 10 para medir el
nivel de cumplimiento de los

aprendices.

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

En este mes se ejecuta la guia
interdisciplinaria, planeando la
ejecucion de las diferentes
actividades a ejecutar desde la
competencia Registrar
informacion y se realiza
seguimiento de  aptitudes
comportamentales,

asistenciales y académicas de
los aprendices de manera
diaria la que sirve como insumo
de los cortes de lasema 5y 10
para medir el nivel de
cumplimiento de los

aprendices.

PORTAFOLIO

TRIMESTRE 111 2023

GUIA - PLAN DE
TRABAJO
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Se hace seguimiento del
cumplimiento de la Fase 2 del
programa de preseleccion
desde la competencia utilizar
herramientas informéticas y en
cumplimiento con las
necesidades del proyecto de
la coordinacion gestion del

talento humano.

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las

Celebracion mes SIGA

Inventario de luminarias

APOYO SISTEMAS
INTEGRADOS DE

cuales se desarrolla la formacion m
de los aprendices. Inventario de maquinas
Elaboracién de material
didactico
Asi mismo, de acuerdo con el area | En este mes se ejecuta laguia | PORTAFOLIO

de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

interdisciplinaria, planeando la
ejecucion de las diferentes

actividades a ejecutar desde la

competencia Registrar
informacion 'y se realiza
seguimiento de  aptitudes

comportamentales,

asistenciales y académicas de
los aprendices de manera
diaria la que sirve como insumo
de los cortes de lasema 5y 10
nivel de

para medir el

TRIMESTRE 11 2023

GUIA - PLAN DE
TRABAJO
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cumplimiento de los

aprendices.

Se hace seguimiento del
cumplimiento de la Fase 2 del
programa de preseleccion
desde la competencia utilizar
herramientas informéticas y en
cumplimiento con las
necesidades del proyecto de
la coordinacién gestion del

talento humano.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias
segun normas de competencias
que aplica a la funcion Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

No aplica al mes de objeto de

cobro

No aplica al mes de objeto
de cobro

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

En el proceso de formacion los
aprendices presentan
novedades de inasistencias o
requerimientos especificos
asociados con necesidades
particulares de la
competencias, es el medio de
comunicacion oportuno y agil
para solucionar situaciones
ajenas a cada uno de los
aprendices en su proceso

formativo.

CORREOQOS SEPTIEMBRE
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Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

En este mes se evidencia
realizando el Disefio de la guia
interdisciplinaria, planeando la
ejecucion de las diferentes
actividades a ejecutar desde la
competencia Utilizar
herramientas informaticas y se
realiza seguimiento de
aptitudes comportamentales,
asistenciales y académicas de
los aprendices de manera
diaria la que sirve como insumo
de los cortes de lasema 5y 10
para medir el nivel de
cumplimiento de los

aprendices.

Se hace seguimiento del
cumplimiento de la Fase 1 del
programa de preseleccion
desde la competencia utilizar
herramientas informaticas y en
cumplimiento con las
necesidades del proyecto de la
coordinacion  gestion  del

talento humano.

Unido a lo anterior de manera

diaria se alimenta un Drive por

PORTAFOLIO

TRIMESTRE Il 2023

GUIA - PLAN DE
TRABAJO
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parte de los aprendices segun
lineamientos dados en la
competencia donde soportan
el trabajo en clase de manera
virtual, esta herramienta
permite evaluar de manera
agil el avance de cada
aprendiz y las dificultades para
buscar estrategias que les
permita cumplir con los
objetivos propuestos en cada

tema.

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.

No aplica al mes de objeto de
cobro

No aplica al mes de objeto
de cobro

Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le
sean asignados

Esta accién no se ejecutd en
este mes

No Aplica

10

Participar en las diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacion, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

En este mes los aprendices
han participado en actividades
realizadas desde bienestar del
aprendiz donde se dan pautas

o tips para poder dar
cumplimiento dentro del
programa formativo al que

pertenece, hay una planeacion
de actividades que le exige al
aprendiz dar cumplimiento a
los requisitos de la
competencia y evidenciar el
avance en cada tema
propuesto.

GUIA - PLAN DE
TRABAJO
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Actividad apoyo

sistemas integrados de

gestion

digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los
programas de formacién que
imparte el Centro.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Apoyo al Sistema de Gestion
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de de eficiencia energética
los canales de comunicacién
dispuestos por la entidad.
12 | Proyectar una imagen personal, Fotografia

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | 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 la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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 N0.105758646 , PAGO SIMPLE y mes de agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

—J

MARTHA PATRICIA MORA CADENA
Contratista
C.C. No. 52.318.709 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Nury Patricia Maldonado Zarate

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR 5191957 de 2023
Cargo Coordinadora Académica

De Gestion del Talento Humano
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. Procesa Gestion Organizacional y del Riesgo
INICIO
INVENTARIO DE EQUIPOS Y MAQUINAS

4
INSTRUCCIONES
i q quipes g de energl
- ElResp ial el formata, A dn, ser4 el Dinamizador ambiental d linamizador SIG et
-EIDi e} ] lainformacici | ‘ Direceid
~5e deberdn diigenciar las flzs g entro de Formasid Fegional 3 i quipas.
- Tenet ntinuacidn:
Grupo principal: catalogar
“Equipes de ofimé b quip G e, pap  teléfana,ete)
*Equipos de ofim i jmpresaras, equip 3 camne i i . teléfono, o)

“Climatizacian | 2.4 ventladores)
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*Servicios tic [ups, utr, switch care, router, equipos de climatizacidn, switch, punto de acceso, etc)

*Equipos me i dores de radios, pantall
“Dttos  cajeros, ita, i i lqun otio de (02 grupos principales etc)
Descripeion del elemento: Indizar ¢l nomre del I, computador eseiorio, i ete)
Cantidad: indicar |3 cantidad de elementos eon Ios que cuentala sede.
Cantidad de horas de uso estimadas diarias: se establecen de acuerdo al gnupa principalelegdo. U 4
Horas de uso al mes: =& caloul rth i interiores. D;
Amperaje: Fielscionar el ampers del elemento de scuerdo  afisha tecnica, este se ds en Ampari dad.5e puede vl 15 tiguetas de | Jaciona llado delvalts I . Altelacionar el vlor y de set negesarioingresarlo son coma [June
ol i i q ia 3 tener en cuenta
5 |Nota I: Los detas caeul i equipo, el numero de equip id I ol lzaradesde 3 G lcaloula d
Hlota 2: En Amperais pattado NPUT iqueta o ficha téenica | par i i
6 -
Inventarios Equipos y Maquinas [l 3
H o o-—t + 60
o - ' . = T05p. m.
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1 A Version: 01
Cadigo:
2 GORF-118
3
A SEGUIMIENTO PLANES DE GESTION DE RESIDUOS INICIO
INSTRUCCIONES
Esta herramienta de seguimiento se elabora como insumo para que el Dinamizador SIGA Regional tenga una base de revisién respecto a los componentes minimos que debe contener el Plan de Gestién Integral de Residuos de
cada sede de su regional
-l dinamizador Ambiental / Apoyo HSE / dinami SIGA con debe diligenciar el "Formato Plantilla Formular el Plan de Gestion Integral de Residuos”
DO-F-008 formalizado en Compromiso, por cada sede perteneciente a su Centro de Formacian. Nota: Para los Centros ubicados en Complejos, solo se diligencia un formato que contenga |a totalidad de la informacion
correspondiente a los Centros que conforman el Complejo.
- El dinamizador 5IGA Regional debe revisar |a conformidad de totalidad de los Planes. i6n de Residuos cor 2 su Regional, Iz lista de chequeo.
-Si la informacion del item NO se encuentra conforme, en el campo OBSERVACIONES se debe registrar con precision |2 informacion que se debe ajustar y/o complementar.
- Se debe tener la generacion de residuos en la totalidad de las actividades de formacién (salud, gastronomia, mecénica, joveria, electricidad, pecuaria, etc) , en |a totalidad de las areas complementarias (zonas verdes,
talleres, laboratorios, cultivos, zonas de ordefio, etc).
- La informacién registrada en el PGIR es completamente trazable con |a matriz de aspectos ambientales / riesgos y oportunidades.
5
3 NOMBRE DE LA REGIONAL
s NOMBRE DEL CENTRO DE OM / SEDE -
4 .. | Seguimiento PGIR | Inventario Luminarias | Inventarios Equipos y Maquinas | () 1 v
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18 N/A Nombre (ya no es formato)
19 N/A Retira notas aclaratorias
20 N/A Introduccién
21 1 Alcance
22 2 Gi
23 3 Definicion:
24 4 Marco Normativo
25 B Descripcién General de las actividades Desarrolladas en I sede
26 6 C del plan de ioni de residuos
27 6.1 (COMPONENTE 1. PREVENCION Y MINIMIZACION
28 611 Objetivos y metas
29 6.12 Identificacion de fuentes de generacion
30 613 icacion de caracteristicas de los residuos
3 6.14 acion de |a Generacion
32 615 Informes a las i y Sanitarias
33 616 Informacion di: para la Autoridad Ambiental
34 617 i de Prevencién y Minimizacién
35 6.2 |COMPOMENTE 2: MANEJO INTERNO AMBIENTALMENTE SEGURD
36 6.21 Objetivo y Metas
Manejo Interno de los residuos
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£3
I 5 POLITICA DE GESTION ¥ -
- ACCION DIMENSION DESEMPERD MIPG NUMERAL TITULO
- 3. Dimensién Gestidn con 6. Fortalecimianto -
N » Valores para el Resultado organizacional y s §-14 Planificacidn de
by [ N Acciones
]
] ACCIONES LIDERA
3 Iz matriz de planificscion ambients| y energética
2] Dinsmizador Ambients! y Energético
- Abril 12: Formulacién Matriz vigencia 2023
E112 de abril se realizd |a formulacion de la matriz de planificacion ambiental y energética del CGA, de
i acuerdo con lo estipulado en las fechas del PAM, cabe resaltar que, la informacién reposa en la Carpeta
~ Drive compartida desde DG - ENTREGABLES SIGA 2023 / GESTION AMBIENTAL Y ENERGETICA 2023 /
6.1.4 Planificacién Ambiental y Energética.
=1
A
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g Cortar - £ Buscar
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o Direccionami ) pianmezeian.
ag | 2Dimensidn Direccionamiento 3. Planeacidn €2 | 2.2 Estdndzr: Objetivas del Sistema de
=S Gestion de Seguridad y Salud en sl
Trabajo SG-S5T
ACCIONES LIDERA

Crear los programas ambientales [SENA SAPIENS y SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL)

por Cada Centro de Formacién, Complejo (centro de consolidador) y Despacha en

Ia plataforma CompromISO - modulo Ambiental - Funcionalidad Programas para la Dinsmizadar Ambientaly

Gesti6n - Fecha: 28/02/2023 Energética

Dar cumplimiento a Iz ejecucion de programas ambientales asi:

Primer trimestre - corte 07/04/2023: 20% de cumplimiento

e2undo trimestre - cort 0% de I
El centro de formacién registré en CompromiSO los programas y o tr
de cor y imi al pefi ico en lo que it al progi Sena
Sapiens, por otra parte, desde el programa de sostenibilidad ambiental, se ejecutaron actividades
conforme a lineamientos de DG, dando cumplimiento a la meta estipulada para I trimestre (50%).
Cumplimiento de ie y étit
Teniendo en cuenta la meta del 50% fijada por Direccién General para el segundo trimestre de 2023,
se tuvo cumplimiento oportunc desde el programa SENA SAPIENS (52%) y SOSTENIBILIDAD
AMBIENTAL (50%), las evidencias se encuentran en el mddule ambiental de CompromISO.

Trimestre Fecha de Actividad Entregable Cantidad

cargue
2023-06-20 Reunién seguimiento al Acta 1
desempefio energético
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2025-06-14 Transferencia de Informe: 1
conocimiento linea base
2025-06-30 Jornada recoleccién de Informe: 1
residuos
Se establece por el Sistema de Gestion Ambiental un total de veintitrés (23) entregables para el afio en
el programa SENA SAPIENS. En lo que concierne al segundo trimestre se identifica una ejecucidén de 7
actividades que se traducen en un 52% de avance al corte del 30 de junio de 2023.
Trimestre Fecha de Actividad Entregable Cantidad
cargue
Implementacién actividades Informe
2023/05/31 economia circular 1
2023/05/31 | Alineacién emergencias con la matriz | Matriz de aspectos 1
de aspectos e impactos e impactos
n 2025/06/30 Seguimiento a mantenimientos de Informe
Trimestre usos de la energia 1
Programa [ '2023/06/30 | Cuantificacién residuos no peligrosos | Formato DO-F-014
Sostenibilidad 1
Ambiental
2023/06/30 Cuantificacion residuos peligrosos
Formato DO-F-019 1 -
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2 Dimensin 14. Seguimiento y evaluacién del
Evaluacién para el g 5 a1 andisisy
P desempafio Institucional !
ACCIONES TIDERA
Crear y actualizar las medich i E Blasatarma B
modulo Ambiental - Funcianalidad Mediciones por cads una de lss sedes y subssdes _— "
acorde a los linsamientos del Instructive de Mediciones Ambientales - DO-I-00S. Dinamizador Ambientaly
Crea medicianes 3/03/2023 &
Actualizacién mensuzl de mediciones
L y energéticas del Centro d tion inis iva se registradas
y actualizadas de manera pertinente en plataforma Compi - modulo Ambis I - Funcionalidad
Mediciones, teniendo en cuenta los anilisis, nivel de acupacian y comparativos entre vigencias y periodos
anteriores, segun los lineamientos de DG.
» 00
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1. Dimensién Talento | 1. Gestin Estratégica del Talento. .1 Planificacidn y
* Humano Humano 8t control aperacional
ACCIONES LIDERA
Planear, sjscutar y veriicar |as inspeccionss planesdas pars los sistemas de seguridad y salud en ol
trabaja, ambiental y eficiencia enargétics para cads una de las sedes y subsedes en |3 platsforma
- modula SST - Funci Planzadas en los sig Apaya Hys!
1. Seguimiento 2l programa Riesgo Quimico Dinamizador
2. Inspeccian en Residuas Ambiental y
2. Protacolo de bioseguridad Enargético
4. Ordeny Limpisza
5. Eficiencia Energética
6. Fugas de agua y/o gas
7. 5n del Plan g2 . extintoras, planas g
emergencia y botiquines
2. Flan de Saneamiemo
Fechas,
Diligenciar Formata dizgné Cond [ para ianes Plansadas - DO-F-054 -
15/03/2022
31 e marzo de 2023 - Ejecucidn
30 de junio de 2023 - Verificacién
29 ge septiembre ge 2023 - Ejecucién
3 i d2 2023 - Verfficzeisn
Inspecciones planeadas
Se registrd inspeccion diagndstico e inspeccidn | trimestre, las cuales ya se encuentran en estado
terminado, toda vez que, durante el Il trimestre de la vigencia 2023, se realizd la verificacion
correspondiente y en CompromISO estén en estado TERMINADA.
. = o e ni0@E=T
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