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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 20 de febrero de 2024

Sefor

Samir Arturo Bravo Chadid

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858844

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestidon del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2024

Referencia: No 5858844 / 2024

Oscar Javier Arévalo Gallo, identificado con la cédula de ciudadania No. 79613987 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA (COORDINACION GESTION DE 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: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el 17 de Diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidon Administrativa

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1.EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacion
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico,
laboral y complementario
segln su modalidad, de
acuerdo con la programacion
de las fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

Impartir formacion de
acuerdo con el plan de
trabajo, pppf y guia de las
competencias:

GENERAR NOMINA DE
ACUERDO CON
NORMATIVA,

Propdsito principal,
funciones, competencias,
factores de riesgos

Gestionar procesos propios
de la cultura
emprendedoray
empresarial de acuerdo
con el perfil personal y los
requerimientos de los
contextos productivo y
social.

Conceptos de empresa
tipos y tamanfos, cdmara de
comercio de Bogota

1. PLAN DE TRABAJO

2. GUIA BE

APRENDIZAJE
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Normatividad, conceptos y
definiciones.
DESARROLLAR PROCESQOS
DE COMUNICACION
EFICACES Y EFECTIVOS
TENIENDO EN CUENTA
SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONALY
PRODUCTIVO

2.Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacion de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacion

Realizar evaluaciones y
estrategias pedagodgicas:

GENERAR NOMINA DE
ACUERDO CON
NORMATIVA,

Propdsito principal,
funciones, competencias,
factores de riesgos

Gestionar procesos propios
de la cultura
emprendedoray
empresarial de acuerdo
con el perfil personal y los
requerimientos de los
contextos productivo y
social.

Conceptos de empresa
tipos y tamanfos, cdmara de
comercio de Bogota.
Normatividad, conceptos y
definiciones.
DESARROLLAR PROCESOS
DE COMUNICACION
EFICACES Y EFECTIVOS
TENIENDO EN CUENTA
SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONALY
PRODUCTIVO

TERRITORIO
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3.Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Verificar las fichas
asociadas y competencias
programadas en sofia plus.

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

4 Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacidn se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Verificar el estado de
aprendices en Sofia plus de
acuerdo con el horario
asignado.

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

5. Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacién
complementaria.

Comunicarala
coordinacion a través de
correo el registroy
novedades presentadas.

ojarevalo@sena.edu.co

6.Gestionar registro fotografico
e informacion basica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE
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7.Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos personales
segun Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley 1581
de 2012.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

8.Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacién y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Asistir a la reunién de
apertura de | trimestre
2024

ojarevalo@sena.edu.co

9.Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

Realizar evaluacién de
conocimientos previos
escrita y verbal.

TERRITORIO

10

10. Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

11

11. Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

12

12. Gestionar oportunamente
los informes mensuales

(planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones

Verificar la asistencia de las
fichas asignadas en el |
trimestre 2024.

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA
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encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional.

13

13. Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacidén que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

14

14. Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

Verificar a través de la
plataforma Compromiso
Sena los formatos
actualizados ( guias, pppfy
actas)

1. PLAN DE TRABAJO

2. GUIA BE

APRENDIZAJE

15

15. Garantizar el conocimiento
y aplicacion de los lineamientos
y normas que rigen la
Formacidn Profesional Integral,
y el uso de los formatos
actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

16

16.Apoyar activamente en el
logro de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacion.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

17

17.Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de formacion,

Verificar el buen uso de los
elementos de los ambiente

Verificar el buen uso de
los elementos de los
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asi como el aseo y cuidado de
los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.

de formacidn y salas de
tecnologia.

ambiente de formacioén
y salas de tecnologia.

18

18.Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos.

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

19

19.Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

20

20.Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad..

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE

21

21.Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

Diligenciar los formatos
solicitados para el cobro de
los honorarios

contratistas.sena.edu.co

22

22.Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255 del 27
de diciembre de 2023 y la
resoluciéon 102689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias

Diligenciar los formatos de
la formacidn profesional
integral de acuerdo con los
procesos y procedimientos
del Sena.

AREVALO GALLO

23

23. Las demas actividades que
de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la

N/A PARA ESTE TRIMESTRE

N/A PARA ESTE
TRIMESTRE
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ejecucién del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

A continuacidn, 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 continuacion 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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.
Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y los soportes de las afiliaciones a Seguridad Social (Salud, pension y ARL).

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios
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Cordialmente,

Firma
Oscar Javier Arévalo Gallo
Contratista

C.C. No. 79613987de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Samir Arturo Bravo Chadid
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5858844 de 2024

Cargo Coordinador Académico

De Gestion del Talento Humano
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VERIFICAR
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexion:

Relacionar experiencias frente oportunidades de ifabaio...en el que se evidencie vivencias propias o
particulares en procedimientos de generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la
informacion registrada, las normas vigentes y los medios propuestos por la organizacion , producir textos en
ingles en forma escrita y oral de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las politicas de la
organizacion.

Para que una empresa sea exitosa se requiere de la eficiencia, eficacia y efectividad en cada uno de los
procedimientos que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos o de quien haga sus veces, son
ellos quienes deben encargarse de seleccionar y formar a las personas que la empresa necesita,
proporcionar a los trabajadores los medios necesarios para que puedan ejercer su trabajo y mantener un
buen clima organizacional y una de las mejorar maneras de hacerlo es dar un estricto cumplimiento de la

normatividad laboral Colombiana.
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SENA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular

Que entienden por devengos y cuales devengos se encontraban en una nomina
Que entiende como deducciones y cuales se encuentran en la nomina
Con3|dera que su salano era justo o injusto y porque?

e o

Cuenta con todas las af I|acmnes a segundad somal que se deben reallzar en cumpllm|ent0 con la

normatividad laboral legal vigente para Colombia

10. Cree que gl procedimiento realizado para liquidar las novedades de devengos y deducciones es el
adecuado?

11. Las prestaciones sociales se cancelan de acuerdo| con la normatividad Laboral Colombiana
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¥ [ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
2 SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular
Portl A GUIA DE APRENDIZAJE
I

Identificar conocimientos previos en los procesos de generar némina de salarios y compensaciones de
| acuerdo con la informacion registrada, las normas vigentes y los medios propuestos por la Qrganizacian...
producir textos en ingles en forma escrita y oral.

Descripcion:

Cada equipo de trabajo debe resolver el cuestionario propuesto por los instructores de cada competencia y
seleccionar una experiencia que compartira con los demas compafieros del ambiente de formacion y
siguiendo las directrices analizaran aspectos como:

¥ Experiencias similares en cada uno de los grupos y en concordancia con el cuestionario planteado.

¥ Experiencias particulares y en concordancia con el cuestionario planteado.

\ ¥" Se generara un debate sobre estas experiencias y la manera como pueden afectar el clima
organizacional y la productividad de la organizacion

I(
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3.3.5 Verificar que las propuestas de los procesos generar nomina de salarios y compensaciones de
acuerdo con la informacion registrada, las normas vigentes y los medios propuestos por la organizacion,
producir textos en ingles en forma escrita y oral que cumplan con los parametros y la normatividad
establecidos en cada caso

¥ Organizar estrategias que permitan verificar que la propuesta que se presentara en las pymes
cumplan con la normatividad y los parametros establecidos en cada pyme respecto a |os procesos
de Generar Nomina y Servicio al cliente

¥ Compruebe mediante la aplicacion del instrumento diagnostico las necesidades identificadas en la D.
pyme a la que brinda acompafiamiento.

¥ Discuta con su grupo si identifican los mismos puntos de referencia después de aplicado el
diagnostico.

¥ Determine mediante un informe diagnostico las necesidades encontradas y argumente en su
trazabilidad como desarrollo esta actividad.

¥ Resuelva cuales seran las propuestas que brindara a la pyme acompafiada.

¥"  Defienda la propuesta ante su instructor socializando los factores positivos de aplicacion de esta.

¥ Argumente Ia propuesta en base a los resultados que arrojé el informe diagnostico.

¥" Priorice los productos que se pueden aplicar a la pyme para cumplira satisfaccion con la expectativa
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siqa
Descripcion:

De acuerdo a su entorno familiar responda las siguientes preguntas:

PLANEAR:
V' ¢ Qué entiende por nomina?
v ¢ Qué es salario?
v ¢ Qué entiende por sueldo?
V" ¢ Qué es un contrato?
v ldentifica los pasos para la contratacion de un empleado en una empresa
v Conoce de la normatividad legal vigente para laborar en Colombia
A v ¢Qué entiende por Evaluacion de Desempefio?
qPag ¢ /.v' |»
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Descripcion:
De acuerdo a su entorno familiar responda las siguientes preguntas: ] Pau
HACER: ma
) : I ) 4 fel
v iDefina que es una cuenta T y su importancia en la contabilizacién de operaciones .
en econémicas de una empresa?
v ¢Cual es el esquema de una cuenta T y la importancia del mismo? bri
v ¢ Qué es un saldo debito (debe) y un saldo crédito (haber)? Abrir
V' ¢ Qué tipos de contrato laboral conoce?
v Cual es el tiempo de prueba en un contrato laboral
v Conoce el valor de la indemnizacion de una relacién laboral
v Conoce el tiempo de prescripcion de los derechos laborales PDF
4 Descripcion:
__,¥ acuerdo a su entorno familiar responda las siauientes preauntas:
2 de 1N 2580 nalahrac [T%  Fenafinl (Fenafia) | E3] = E - | I -4 aron




¢ Diferencia entre salario y sueldo?

¢ Qué es Auxilio de transporte?

¢ Qué es Nomina?

¢ Cuales son las partes de la nébmina?

¢ Cuentas que intervienen en el registro de la nomina?
¢Apropiaciones y prestaciones sociales?

T T

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE

3.2.1. NOMINA
Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la nomina y la evaluacion de desempefio,
dentro de una organizacion.

3.3.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PLANEAR
v Responda los instrumentos de autodiagnostico de cada una de las competencias
v Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos indicados por el instructor F
v Socialice conclusiones con todo el grupo.
v Participe en la induccién que el instructor ilustrara de la competencia.
Descripcion: Responda cada una de las siguientes preguntas
HACER: Ah
v ¢ Qué es un contrato laboral y uno civil?
v ¢ Cual reforma laboral rige actualmente en Colombia?
v ¢ Como se encuentra estructurada la nomina?
v ¢ Como se clasifican las prestaciones laborales?
PDI
VERIFICAR:
De acuerdo al video socializado en clase elaboren un mapa conceptual de los siguientes conceptos:
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De acuerdo al video socializado en clase elaboren un mapa conceptual de los siguientes conceptos: - Aci
1. Némina
2. Sueldo
3. Salario [ Pau
4. Prestaciones -
5. Parafiscales T
6. Empleado 4 fet
7. Empleador ‘ 1
Para la socializacion de la actividad usted deberan diligenciar los (9) documentos relacionados a la Abrir
nomina los cuales deberan estar en su portafolio y en su plataforma; ésta actividad les ayudara a
desarrollar destrezas, actitudes en el momento de diligenciar los soportes de contables relacionados
a la liquidacién de conceptos laborales, contara con el apoyo de su Instructor.
ACTUAR: PDF
v ¢ Por qué partes esta conformada la Nomina?
/i Cudles son los pasos a seguir para la contabilizacion de una némina
v g“,Cuéles son las normas vigentes que rigen en la contabilizacion y liquidacion de la némina v
[— |
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Descripcién:
Consulte los diversos tipos de contratacion que se hallan en Colombia.

Elabore un mapa mental o conceptual, acerca de los diversos tipos de contratos que encontro.
Presente su mapa, en plenaria, segln indicaciones del instructor.

Complemente su mapa con los aportes de otros compafieros e instructor.

Reconozca las ventajas y desventajas de cada uno de ellos.

Identifique conceptos y criterios para la liquidacion de némina.

Investigue sobre salarios y sueldos

S T L LN

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

3.4. 1 NOMINA- identificar la normatividad legal vigente para la contratacion y liquidacion de
apropiaciones laborales en Colombia.

»~ . Descripcion:
/v Consulte las Gltimas reformas laborales en Colombia
W Elabore un cuadro comparativo en donde se identifiquen los cambios mas relevantes de las

rafnrmas lahnralas
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aporte Parafiscales: Toda empresa o unidad productiva que tenga trabajadores vinculados
mediante Contrato de trabajo debe hacer un aporte equivalente al 9% de su Nomina por concepto
de los llamados aportes parafiscales, los cuales se distribuiran de la siguiente forma: 4% para el
subsidio familiar (Cajas de Compensacion Familiar), 3% para el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF) y 2% para el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

Aporte Pension: Es la contribucion econémica establecida de las partes (frabajador, patrono) para
cancelar un monto con fin determinado, los mas frecuentes son los aportes de seguridad social y
parafiscales.

Aporte Salud: Es la contribucion econémica establecida de las partes (trabajador, patrono) para

cancelar un monto con fin determinado, los mas frecuentes son los aportes de seguridad social y

parafiscales. -
1 »
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Bonificacion: Reconocimiento en dinero que se hace a un funcionario, de acuerdo con ciertas
caracteristicas

Cargo Encargo: es la designacion que se hace de forma temporal para que un funcionario ocupa |
temporalmente un cargo distinto del que es titular. Manual de Parametrizacion y Formulacion de
Conceptos De Nomina

Cargo: Denominacién del empleo asignado a un funcionario, debe corresponder a los legalmente
establecidos para funcionarios docentes, directivos docentes y administrativos.

Cesantias: Es el auxilio monetario que la Nacion esta obligada a reconocer a sus empleados y Abi
trabajadores a razén de un mes de salario por cada afio de servicio, teniendo en cuenta para ello el
(ltimo sueldo devengado

Compensatorio. es el reconocimiento del tiempo de descanso a disfrutar por parte de un

funcionario, cuando ha trabajado y superado el tope maximo de horas extras que pueden ser PDF

liquidadas y pagadas por ley. Solo aplicable a funcionarios administrativos de niveles y grados
_determinados por la Ley.
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4 1022366306 Xiomara Florez Pinzon xiomy 0917@hotmail.com 2772707 * [+ | * AEEIEIE *
5 64695782 |Sandra Milena Lara Sierra larita0225@gmail.com 2772707 * [* | * HEEEBREE
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8 1033727331 Cesar david mendieta rivera dmendietal @misena.edu.co 2772707 x HEEEEEE
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12 52883509 |jasmin liliana cardenas pinzon jazlivan@gmail.com 2772707 * [* | * [ x| *
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16 1020802963 |Nicolas Romero nicorome.nrd@gmail.com 2772707| * | * | * AEE B E
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