SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté, 20 de octubre de 2023

Sefiora

Jasleidy Astrid Prada Segura

SUPERVISORA CONTRATO

No.CO1.PCCNTR. 5191957

Cargo del supervisor Coordinadora Académica (E )

Dependencia Coordinacién 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

SENA

N

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 Formaciéon 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, Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

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

siguiente cuadro)

durante la vigencia

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién presencial de | En este mes ya se subieron IV TRIMESTRE
aprendices en el area especifica
del respectivo programa de estas actividades desde inicio
formacion, en las fases o TRABAJO EN
Competencias establecidas y de trimestre y se trabajaron CLASE-PLAN DE
programadas. TRABAJO
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https://drive.google.com/drive/folders/11GHztipeRmyUrDd-NKNk-5l6Nf2CCG7N?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/19vtaTMj-yK5ucSfKlbuUCgWyuaoNng-P?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/19vtaTMj-yK5ucSfKlbuUCgWyuaoNng-P?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/19vtaTMj-yK5ucSfKlbuUCgWyuaoNng-P?usp=sharing
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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.

IV TRIMESTRE

TRABAJO EN
CLASE-PLAN DE
TRABAJO
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https://drive.google.com/drive/folders/11GHztipeRmyUrDd-NKNk-5l6Nf2CCG7N?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/19vtaTMj-yK5ucSfKlbuUCgWyuaoNng-P?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/19vtaTMj-yK5ucSfKlbuUCgWyuaoNng-P?usp=sharing
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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 GESTION
de los aprendices. Inventario de maquinas

Elaboracién de material

didactico
Asi mismo, de acuerdo con el area | En este mes se ejecuta laguia | [V TRIMESTRE
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la interdisciplinaria, planeando la
formacion, para desarrollar en los TRABAJO EN
aprendices las competencias del ejecucion de las diferentes CLASE-PLAN DE
programa. TRABAJO

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
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mpmorac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?login_hint=mpmorac%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fmpmorac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FACTIVIDADES%20SIGA&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mpmorac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?login_hint=mpmorac%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fmpmorac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FACTIVIDADES%20SIGA&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/mpmorac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?login_hint=mpmorac%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fmpmorac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FACTIVIDADES%20SIGA&view=0
https://drive.google.com/drive/folders/11GHztipeRmyUrDd-NKNk-5l6Nf2CCG7N?usp=share_link
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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 informaticas y en
cumplimiento con las
necesidades del proyecto de
la coordinacion 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 funcién 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.

TRABAJO EN
CLASE-PLAN DE
TRABAJO
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https://drive.google.com/drive/folders/19vtaTMj-yK5ucSfKlbuUCgWyuaoNng-P?usp=sharing
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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

IV TRIMESTRE

TRABAJO EN
CLASE-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.

8 Participar en las actividades de No aplica al mes de objeto de | No aplica al mes de objeto
seguridad y salud en el trabajo cobro de cobro
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafar y Esta accién no se ejecuté en | No Aplica
asesorar en forma permanente e este mes
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le
sean asignados

10 | Participar en las diferentes En este mes los aprendices | |\VV TRIMESTRE
actividades programadas por el han participado en actividades
;ﬁ‘gtrrtglggiri?ernmtgc;;?’ encaminadas | yeglizadas desde bienestar del TRABAJO EN

proceso de la aprendiz donde se dan pautas | ~ rcr o1 ANy
Formacion Profesional Integral. ) CLASE-PLAN DE
o tips para poder dar
cumplimiento dentro del TRABAJO
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.
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https://drive.google.com/drive/folders/11GHztipeRmyUrDd-NKNk-5l6Nf2CCG7N?usp=share_link
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ACTIVIDADES DE APOYO
ENERGIA-AMBIENTAL

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 legalizacién 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 No.10577844964 , PAGO SIMPLE y mes de septiembre. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

—J

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

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jasleidy Astrid Prada Segura
Supervisora Contrato (E) CO1.PCCNTR 5191957 de 2023

Cargo Coordinadora Académica

De Gestion del Talento Humano
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Cambios en partes interes

Resultado seguimiento a las necesidades y expectativas
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AMBIENTAL Y EFICIENCIA ENERGETICA

Consultar la normatividad ambiental y energética
expedida en la ultima vigencia, tanto a nivel nacional,
regional y local.

SST

Consultar la normatividad en seguridad y salud en el
trabajo expedida en la dltima vigencia, tanto a nivel
nacional, regional y local.

Verificar que normativa de seguridad y salud en el
trabajo no se esta cumpliendo en su totalidad y
relacionarla.
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D OO Noeapens X | Q. software 365 - Bisaueds % | © g pricipal | Micosoh 388 x | @ Conee: Martha Patrki Mora Co. X | @5 @ (91 Misosoh Taams x |8 = elR
« ¢ tesmsmicrosoft.co

o= @ R - (b

Microsoft Teams

8, 6 mcrhono se ha deshabitado

(g Lot Ao o e

AMBIENTAL Y EFICIENCIA ENERGETICA

Consultar la normatividad ambiental y energética
expedida en la ultima vigencia, tanto a nivel nacional,
regional y local.

SST

Consultar la normatividad en seguridad y salud en el
trabajo expedida en la dltima vigencia, tanto a nivel
nacional, regional y local.

Verificar que normativa de seguridad y salud en el
trabajo no se estd cumpliendo en su totalidad y
relacionarla.

Cambios en Aspectos Am
Significativos

Aspectos significaitvos

Anilisis y decisiones:

Por favor actualice los

datos de la grafica con

los valores de la

dependencia y realice un

analisis de la informacion ) ﬂ \
<

Venier.. B &

Consultar la matriz de aspectos e impactos
ambientales de cada sede, generar reporte
filtrando por los mas significativos

lajo W Positivos  mEmergendia

44
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SENA

Microsoft Teams

Nathsi_ @5 & Yemmy AL

Riesgos @ -

MiyL. @ & Vertodos
SST
AMBIENTAL Y EFICIENCIA ENERGETICA - Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos (asociar los
Consultar los formatos diligenciados de: mas significativos)
GOR-F-020 Matriz de Planificacion Ambiental y Energética - Plan Anual de Trabajo
Contexto 79

g

D 00 e %] O sotowers 365 Siruede RO e e e s TR G o Arr AR e R @ @ ) Mcrosoh Taams x B - e x
c c TS

m_* ot @ R - (b

Microsoft Teams

CrshianD..

Por favor actualice los datos de la grafica con los valores de la dependencia y realice un andlisis de la informacion
Consultar: - Encuestas y sondeo de medicion de satisfaccion del Cliente en todos los niveles de la Entidad y en los
Procesos. - Ranking de PQRS - PQRS
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Microsoft Teams

Resulta

ema de Gestic

dos de seguimient

is Calida:

Indicadores por proceso

Gestion de formacidn profesional £¥a
Wi

estion de certificacion de competencias laborale
Aljn W5 A

6n de innovacion y competitividad

i6n de empleo y andlisis ocupacional
Veniler.. B &

5n de instancias de concertacién y competen
rales

Veimeny AL

estion de emprendimiento y emg

Esta entrada se deben presentar los indicadores que recientemente deben estar siendo medidos en los centros de
formacién y despachos regionales por cada proceso. Tener en cuenta la frecuencia de medicién de cada uno de ellos

para presentar en esta revisién el corte mis reciente.

Adicionalmente se deben incluir en esta entrada los indicadores asociados a gerente publico e informe estadistico

qx

€ Mayorm. nubla.

@ O |0 Neapens X | Q. software 365 - Bisaueds % | © Pigins prncipal | Micoson 388 x | @ Conee: Martha Patrkia Mo Co X | @ @ (31 Mirosoh Teams x

Microsoft Teams

8, 61 micrhono s¢ he deshabiltado

s Correctivas 57;'(“

PRIORIZACION

GOBERNABILIDAD OCI
SGA

XX

ENTRAMITE & GOBERNABILIDAD SIGA

XX

HALLAZGOS EN -
GESTION ! \
GOBERNABILIDAD y
TOTAL oci <

XX
XX

EJECUTADOS
AL 100%

v indique en nimeros en cada columna la cantidad de hallazgos que actualmente tiene el
centro de formacién, (En tramite y ejecutados ) e indique la priorizacién de los mismos

acuerdo a cada sistema

g
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SENA

Resultados de seguimient

1 de Efi

EFICIENCIA ENERGETICA

Cumplimiento de meta nacional en lo
relacionado a los indicadores
energéticos ( formato de desempefio
energético) y las decisiones en ocasion al
mismo.

Cumplimiento de requisita

legales y Otros requisitos

i

Temas

| Describir los temas asociados al
incumplimiento

GTH-F-062 V10
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SST

Actualizacion del Plan de Emergencias
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SST @ @

Capacitacion a los trabajadores et 4 e
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Ancres Def Pla.  Crs

O &

VoA @5 &

SST
Informe de inspecciones planeadas

a-

D OO st X[ O sotowars 365 inaede % |8 Fiaion precionl | Micoson 388 % | G Cone Wriha Pebich Mo G %] 6 @ (5} Microsoh Taams x B

SST

Frente a los programas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, identificar en cuales se
tienen deficiencias.
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Microsoft Teams

Comunicaciones Pertinenes

Interesadas — incluida quejas

AMBIENTAL Y EFICIENCIA ENERGETICA

Consultar:

Matriz diligenciada de DO-F-011 Formato Matriz de Comunicaciones por Proceso
Verificar comunicaciones de grupos de valor y grupos de interés en las cuales se
hubiesen realizado requerimientos en materia ambiental, energética o de
seguridad y salud en el trabajo

SST

Comunicaciones relacionadas frente a querellas ministeriales, notificaciones de
solicitud de pruebas ARL - Positiva, notificaciones de accidentes de trabajo,
respuestas a derechos de peticion

Andlisis y decisiones:

Por favor actualice los datos de la
grafica con los valores de la
dependencia y realice un analisis de
la informacion.

En caso de presentarse
incumplimientos, por favor describir
la razén de la situacion presentada y
el plan de accion implementado

Consultar: - Informes de supervision - Contratos con proveedores que no hayan cumplido
el objeto contractual o los compromisos contractuales y que se haya declarado el
incumplimiento conforme a la Ley.
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Microsoft Teams

Microsoft Teams

SENA

Riesgos de Seguridod de la

X
X

.7

Salidas de la Revision
por la Direccion:
Oportunidades de
Mejora — Decisiones

Decisiones relacionadas con cualquier cambio en el SIGA, Oportunidades de

el SIGA, Necesidad de cambio en Indicadores de
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Microsoft Teams

Decisiones

Relacionadas con las oportunidades de mejora continua

Oportunidad
mejora

Instancia de aprobacién de la decision

Aqui se deben relacionar las oportunidades de mejora que resulten de cada una de las entradas revisadas en el
ejercicio. Posteriormente éstas deberan ser cargadas en el médulo de mejoramiento continuo por la fuente
RPD=Revision por la Direccion al SIGA.
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(( “ VIDA @ Funcién Piblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Martha Patricia Mora Cadena

C.C 52.318.709

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 20 de octubre 2023
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Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76810257000




