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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C. Junio 17 del 2024

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864794
Cargo del supervisor Instructor grado 19
Dependencia Centro de Gestion Administrativa -

Ciudad
Asunto: Informe  mensual de
ejecucién contractual Mes Junio del
ano 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5864794 del afio 2024

MARISOL SANDOVAL SANCHEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.206.145
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de Gestidn Administrativa
(Coordinacién Académica Gestion de Talento Humano , en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacidon, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
(547.185.926) 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.C

Plazo: Serd hasta el dia 17 de diciembre de 2024
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de cardcter 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
formacidon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA Se realiza sesidn
apoyara el desarrollo de pedagdgicas aplicando
la formacién profesional guias talleres, lecturas, | TRIMESTRE
integral con calidad, cambio de roles ejercicios 2024
oportunidad y eficiencia aplicadas alas Fichas PLAN DE
en los programas de 2712700 / 69388 Fichas TRABAJO
nivel tecnoldgico, laboral | 2662932/69564 2. GUIA DE
y complementario segin APRENDIZAJE
su modalidad, de Competencias de Generar 3. ACTAS DE
acuerdo con la Nomina de Salarios y SEGUIMIENTO
programacion de las Compensaciones Disefar 4. REGISTRO
fichas de caracterizacion estructuras de Salarios y DE
determinadas por las compensaciones INASISTENCIA
Coordinaciones ENTREGABLES
académicas en el marco COORDINACI
del Calendario ON
académico y el
desarrollo curricular.
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2. Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién
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

formacién

Se realiza sesién
pedagdgicas
aplicando guias
talleres, lecturas,
cambio de roles
ejercicios aplicadas
alas Fichas 2712700
/ 69388 Fichas
2662932/69564

Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
Disefar estructuras
de
Salarios y
compensaciones

| TRIMESTRE 2024
PLAN DE TRABAJO

2. GUIA DE

APRENDIZAJE

3. ACTAS DE

SEGUIMIENTO

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

ENTREGABLES COORDINACION

3. Gestionar
oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas
las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formacion y su
coherencia en el
proceso formativo, tales
como: -

Se realiza sesién
pedagdgicas
aplicando guias
talleres, lecturas,
cambio de roles
ejercicios aplicadas a
las Fichas 2712700 /
69388 Fichas
2662932/69564

| TRIMESTRE 2024
PLAN DE TRABAJO
2. GUIADE
APRENDIZAJE
3. ACTAS DE
SEGUIMIENTO
4. REGISTRO DE
INASISTENCIA
ENTREGABLES COORDINACION

GTH-F-062 V10




SENA

N

Registro de los juicios
evaluativos — Creacidn
de las rutas de
aprendizaje — Registro de
los juicios evaluativos del
reconocimiento de
Aprendizajes previos,
inasistencias, entre
otros.

Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras
de
Salarios y
compensaciones

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

Se realiza sesién
pedagdgicas
aplicando guias
talleres, lecturas,
cambio de roles
ejercicios aplicadas a
las Fichas 2712700 /
69388 Fichas
2662932/69564

Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
Disefar estructuras
de
Salarios y
compensaciones

e | TRIMESTRE 2024
e PLAN DE TRABAJO

e 2.GUIADE
APRENDIZAJE

e 3. ACTAS DE
SEGUIMIENTO

e 4.REGISTRO DE
INASISTENCIA

e ENTREGABLES COORDINACION

Informar a la coordinacion
de Administracién
Educativa mediante correo
electrénico las novedades
gue 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.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE PERIODO
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6. Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
Asignadas a la
Coordinacion de
Administracion Educativa
para la respectiva
magnetizacion.

Los aprendices son de
cuatro y sexto
trimestre, cuentan
con sus respectiva
ficha de
caracterizacion, sin
embargo la Fichas
2662932/69564
pasaron correo el
octubre del 2023 y estan
en espera del carnet
Laotrafichaesen
espera de que se
habilite el servicio

El proceso estd en tramite

7. Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

Se cumple con la
proteccion de datos y
confidencialidad enla
informacién personas
suministrada por los
aprendices en cuyo
caso se remite a
bienestar para el
respectivo apoyo

| TRIMESTRE 2024
PLAN DE TRABAJO

2. GUIA DE

APRENDIZAJE

3. ACTAS DE

SEGUIMIENTO

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

ENTREGABLES COORDINACION

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

Se asiste de forma
regulara las diferentes
actividades propuestas
por la Coordinaciony el
Centro de Gestion
Administrativa

| TRIMESTRE 2024
PLAN DE TRABAJO
2. GUIA DE
APRENDIZAJE
3. ACTAS DE
SEGUIMIENTO
4. REGISTRO DE
INASISTENCIA
ENTREGABLES COORDINACION

Apoyar la participacién en
la programaciony
ejecucion del proceso de
induccidn de los
Aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area
de formacion

Se realiza apoyo en las
diferentes actividades
propuestas por el centro
de Gestion
administrativa

| TRIMESTRE 2024
PLAN DE TRABAJO

2. GUIA DE

APRENDIZAJE

3. ACTAS DE

SEGUIMIENTO

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

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

Se apoya a los aprendices
en las diferentes
actividades programadas

e | TRIMESTRE 2024
e PLAN DE TRABAJO
e 2.GUIADE
APRENDIZAJE
e 3. ACTAS DE
SEGUIMIENTO
e 4.REGISTRO DE
INASISTENCIA
e ENTREGABLES COORDINACION

11.

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

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE PERIODO

12.

Gestionar oportunamente
los informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos)

requeridos sobre las
acciones encomendadas
y los productos
resultantes de procesos
de aprendizaje realizados
por aprendices a quienes
imparte Formacion
Profesional.

Se realiza sesion
pedagdgicas
aplicando guias
talleres, lecturas,
cambio de roles
ejercicios aplicadas
alas Fichas 2712700
/ 69388 Fichas
2662932/69564
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras
de Salarios y
compensaciones

e | TRIMESTRE 2024
e PLAN DE TRABAJO

e 2.GUIADE
APRENDIZAJE

e 3.ACTAS DE
SEGUIMIENTO

e 4.REGISTRO DE
INASISTENCIA

e ENTREGABLES COORDINACION
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13.

13. Apoyar las
actividades relacionadas
con el area 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 formacion
gue estén en ejecucién.
Los productos o
proyectos realizados en
el drea de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de
la entidad.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE PERIODO

14

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

asignada

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE PERIODO

15.

15. Garantizar el
conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos y normas
que rigen la

Formacién Profesional
Integral, y el uso de los
formatos actualizados que
se encuentranen la
plataforma

compromiso.

Se realiza sesién
pedagdgicas
aplicando guias
talleres, lecturas,
cambio de roles
ejercicios aplicadas
alas Fichas 2712700
/ 69388 Fichas
2662932/69564
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e 2.GUIADE
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e 3.ACTAS DE
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Competencias de

Generar Nomina
de Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras
de

Salarios 'y
compensaciones

16. | 16. Apoyar activamente Se realiza sesion
en el logro de los pedagdgicas
indicadores y metas aplicando guias e | TRIMESTRE 2024
establecidas para el talleres, lecturas, PLAN DE TRABAJO
Centro de Formacion. cambio de roles 2. GUIA DE
ejercicios aplicadas APRENDIZAJE
alas Fichas 2712700 3. ACTAS DE
/ 69388 Fichas SEGUIMIENTO
2662932/69564 4.REGISTRO DE
C ; INASISTENCIA
ompetencias de .
Generar Nomina de ENTREGABLES COORDINACION
Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras
de
Salarios y
compensaciones
17. | 17. Garantizar el uso Durante las sesiones e | TRIMESTRE 2024

adecuado de los
ambientes de formacion,
asi como el aseo y
cuidado de los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.

se genera conciencia
del buen uso de los
materiales

Fichas 2712700 /69388

Fichas 2662932/69564

Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y

Compensaciones

Disefiar estructuras
de

Salarios y
compensaciones

PLAN DE TRABAJO
2. GUIA DE

APRENDIZAJE

3. ACTAS DE

SEGUIMIENTO

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

ENTREGABLES COORDINACION
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18. | 18. I.Reinteg'rf':lr los materiales y Competencias de e | TRIMESTRE
equipos utilizados en los Generar Nomina de 2024
procesos formativos. Salarios y e PLANDE

TRABAJO

e 2.GUIADE
APRENDIZAJE

e 3. ACTAS DE
SEGUIMIENTO

e 4 REGISTRO DE
INASISTENCIA

e ENTREGABLES
COORDINACION

19. | 19. Participar en procesos de e | TRIMESTRE
Evaluacion y Certificacidn de Se realiza las Evaluaciones 2024
competencias laborales del de competencias de e PLANDE
sector educativo NSCL acuerdo a las posibilidades TRABAJO
240201056 - Orientar formacion de programacién de Centro e 2.GUIADE
presencial de acuerdo con de Gestidon Administrativas APRENDIZAJE
procedimientos e 3. ACTAS DE
técnicos y normativa SEGUIMIENTO

e 4. REGISTRO DE
INASISTENCIA
ENTREGABLES COORDINACION

20. | 20. Asumiry utilizar sus propios Se realiza sesién

medios técnicos para que el . .

) pedagdgicas aplicando

objeto contratado se cumpla a guias talleres, lecturas, e | TRIMESTRE

cabalidad cambio de roles 2024
ejercicios aplicadas alas * PLANDE
Fichas 2712700 / 69388 TRABAJO
Fichas 2662932/69564 * 2.GUIADE
Competencias de APRENDIZAJE
Generar Nomina de * 3.ACTASDE
Salarios y SEGUIMIENTO
Compensaciones e 4.REGISTRO DE
Disefiar estructuras de INASISTENCIA
Salariosy .

. ENTREGABLES COORDINACION

compensaciones

21. | 21. Aplicar los procesos y

procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestidn
documental relacionada con el
objeto contractual, segin Tablas
de Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTEPERIODO
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22.

22. Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucion 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos
Electrdnicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTEPERIODO

23.

23. Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto contractual
o las demas que por le
correspondan

Se realiza sesion

pedagdgicas aplicando
guias talleres, lecturas,
cambio de roles

ejercicios aplicadas alas
Fichas 2712700/ 69388
Fichas 2662932/69564

Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras de
Salarios y compensaciones

| TRIMESTRE 2024

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el

informe en el Formato Informe Legalizacidon 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | 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 ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y pago de Seguridad Social (Salud, Pensién y ARL) del mes de mayo de 2024 a
través de mi planilla con el nimero 77478800 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en ocho (08) folios

Cordialmente,

Firma

MARISOL SANDOVAL SANCHEZ
Contratista

C.C. No.52.206.145

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864794
Cargo del supervisor Instructor grado 19
Dependencia Centro de Gestion Administrativa -
11
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Copia de Cartilla de auditoria de lalalorejuli quinterolealcastro % Prue

GESTICN DF TALENTD HUMAND

VERSION:

FLAN DI CAPACTAEIGN FECHA:
anjosfaoed

Te invitamos a participar en nuestro
tour de capacitacion:

Costos y recursos

Para que el plan de capacitacién se lleve a cabé con
;za,mﬁma Z;ULZQO/ exito, se tiene que tener en cuenta una serie de

recursos que conllevan costos, los cuales son:

Tu participacion es fundamental para el éxito de esta [hiussh s
iniciativa y estamos seguros de que serd una Capeciador m“!,:m'
oportunidad invaluable para polenciar tus |Capacitador 1 280000,00
e < o J < 2 Capacitador 2 280 00000
habilidades, fortalecer tu bienestar personal y [Capacitador 3 25000000
profesional. |Copacitadord | §280.000.00
TOTAL
Insumos
| Auditorio Pise 11
Pliego de cartulina
- - = Cinta Gruesa
¢CUANDO? < QUE HORA? <(EN DONDE? Impresién frases recorcatorio
E104,05,06y07de  De las 18:30 CGA mpresié lista de aistencia
Junio de 2024 hasta las 21:50 Ambiente 11-03 Foamy Tangram
Sapas de letras
P_aEI czlofan
PaEI OE“M
Marco con foto

im| ion certificados
Galletas leche
|Galletas Golozetas
Barrilates

| Choko break
Yﬂu!&u
[Gomas Trubilu
Cinta moiia

o e cxperames R

Se recomienda llegar con anticipacion
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