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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de julio de 2024

Sefior (a)

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856110

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes julio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856110 del afio 2024

Mauricio Toro Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania No. 75089826 de
Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinaciéon Académica Gestién del
Talento Humano), en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS M/CTE
(547’185.926) Esta suma sera 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) 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: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

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

el Centro de Gestion Administrativa.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacidn
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 Tecnolégica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyard el| Desarrollodelaformacién | PortafoliodelInstructor:
desarrollo de la formacion con las fichas Registro de asistencia,
profesional integral con calidad, del programa tecndlogo planes de trabajo, Actas
oportunidad vy eficiencia en los en gestidn del talento de alistamiento
programas de nivel tecnoldgico, humano. interdisciplinarias, guias
laboral y complementario segun de aprendizaje, registro
su modalidad, de acuerdo con la de notas.
programaciéon de las fichas de ENTREGABLES
caracterizacion  determinadas _lcf(E)gggFiNAC'ON
por , .Ias Coordinaciones TRIMESTRE 2024
académicas en el marco del
Calendario académico vy el
desarrollo curricular.

2 | Apoyar la preparacién, | Disefio de documentos para| Guiasde aprendizaje
desarrollo y evaluacion de los la formacion con las fichas Registro de
procesos de aprendizaje en| delprograma tecndlogo en |Asistenciay Notas
cualquiera de las estrategias de | 8estion deltalento humano. Planes de trabajo
respuesta institucional para los EggFFe{ED(IBIG\ABIC_:EgN
diferentes grupos poblacionales TERCER

TRIMESTRE 2024
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objeto de Formacién
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demds 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
formacioén.

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

Se registraron las
inasistencias
correspondientes a los
aprendices de las fichas
del
programa tecnélogo en
gestién del talento
humano.

ENTREGABLES
COORDINACION
TERCER
TRIMESTRE 2024

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

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

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

La presente obligacidon no
aplica para este periodo.

No Aplica.

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

La presente obligacién no
aplica para este periodo.

No Aplica.

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

La presente obligacién no
aplica para este periodo.

No Aplica.

Asistir 'y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de

evaluacién y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

Participé en las
reunionesy actividades
programadas por la
coordinacion de GTH.

Registro de asistencia
en repositorio Sena.

Apoyar la participacidon en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion

La presente obligacién no
aplica para este periodo.

No Aplica.

10

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

La presente obligacién no
aplica para este periodo.

No Aplica.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
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publica relacionados con La presente obligaciéonno | No Aplica.
elementos propios de la aplica para este periodo.
Formacidn  Profesional  del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.
12 | Gestionar oportunamente los| Secreanydiligenciantodos
informes mensuales (planillas, | los documentos parainiciar ENTREGABLES
reportes, formatos) requeridos la formacidn con los COORDINACION
TERCER

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

aprendices de las fichas
del
programa tecnélogo en
gestion del talento
humano.

TRIMESTRE 2024

13

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

La presente obligacién no
aplica para este periodo.

No aplica.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segin Tablas

La presente obligacién no

aplica para este periodo.

No aplica.
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de  Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada
15 | Garantizar el conocimiento y ENTREGABLES
aplicacion de los lineamientos y | Se crean formatos deinicio COORDINACION
normas que rigen la Formacién de formacion con los TERCER
. . TRIMESTRE 2024
Profesional Integral, y el uso de | formatos dispuestos en la
los formatos actualizados que se plataforma compromiso
encuentran en la plataforma para las fichas
compromiso. del programa tecndélogo
en gestion del talento
humano
16 | Apoyar activamente en el logro
de los indicadores y metas| Sedesarrollalaformacion | Guiasdeaprendizaje
establecidas para el Centro de con las fichas Registro de
Formacion. delprogramatecnélogoen | Asistenciay Notas
gestién del talento EPNI'?'EPI‘ESCS:BtIiaEgajO
humano COORDINACION
TERCER
TRIMESTRE_2024
17 | Garantizar el uso adecuado de | Sedesarrollalaformacion [ENTREGABLES
los ambientes de formacidn, asi con las FICHAS del COORDINACION
TERCER

como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos.

programa tecndélogo en
gestién del talento
humano

TRIMESTRE 2024
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18 | Reintegrar los materiales vy | Lapresenteobligacionno No Aplica
equipos utilizados en los | aplica para este periodo.
procesos formativos.
19 | Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector La presente obligacion no No Aplica
educativo NSCL 240201056 - | aplica para este periodo.
Orientar formacion presencial
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el La presente obligaciénno | No Aplica
objeto contratado se cumpla a aplica para este periodo.
cabalidad.
21 | Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestidn La presente obligaciénno | No Aplica

documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

aplica para este periodo.

22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 vy |la
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién  del  Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

Se creany diligencian todos
los documentos parainiciar
la formacidn con los
aprendices de las fichas.

GUIAS DE APRENDIZAJE

Y PLANES DE TRABAJO

ENTREGABLES

COORDINACION

TERCER
TRIMESTRE 2024
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23 | Las demads actividades que de
mutuo acuerdo  con el
Supervisor, sean asignadas al La presente obligacién no No Aplica
contratista con ocasién de la aplica para este periodo.
ejecucién del objeto contractual
olasdemads que por ley le
correspondan.

A continuacion, 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 Legalizacion 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 DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DEVIAIJE 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, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9468896643 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo junio
de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Firma

Mauricio Toro Ramirez

Contratista

C.C.No. 75089826

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5856110 de 2024
Cargo Coordinador Académico

De Gestion del Talento Humano

GTH-F-062 V10



VIDENCIAS INFORME DE GESTION JULIO DE 2024

v BN Correo:Mauicio Toro Ramirez X @ x APORTES JULIO_24pdf X + - o x
€ 3 @ % senat-mysharepointcom/sh ALENTOHUMAN A
® Whasdop M GMal @IYT @ Drive @ Adobe Acrobat
. L —~
7&“ OneDrive O Buscar > 7 Maurido Toro Ra.. '\EE;
@ Compartir G Copiarvinculo B Anadir acceso directo a Mis archivos g Sincronizar | Descarger @ BxportaraExcel <9 PowerApps v =+ — Todoslosdocumentos v @ Detalles
s Documentos > COORDINACION GTH > PORTAFQOLIO INSTRUCTORES CONTRATO > 2024 > Il TRIMESTRE > TORO RAMIREZ MAURICIO Ir al sitio /1

() Inicio

Nombre - Modificado - Modificado por -

&8 Compartido

1. PLAN DE TRABAIO

olina Mojica

17 Favoritos

2. GUIA DE APRENDIZAJE 9 de julio Me

Carolina Mojica ¢

T Papelera de red

- - 3. ACTAS DE SEGUIMIENTO
Examinar archivos por e

Carolina Mojica

o -~
< Contactos 4. REGISTRO DE INASISTENCIA 9 de julic Mery

Carolina Mojica t

B Reuniones

5. ENTREGABLES COORDINACION 9 de julio Mery

arolina Mojica ¢

(A Elementos multimedia @)
6. PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO Hace un

0s sequndos

Acceso rapido
B Auditoria SENNOVA 2023
B s
B rursc 2021
Modelo Autoevaluacién d-

Mis lugares...

Almacenamiento

~ :Mauricio Toro Ramirez X @ 1. PLAN DE TRABA) x (8 APORTES JULID 24pdt x o+ - 8 X
¢ @ = senad-mysharepoint.com/sh: ALENTOHUMANO & 0 2
O Whatsdpp M CMsil @ YT Drive @ Adobe Acrobat
e " A .. F)
n 5771‘1 OneDrive M S / Mauricio Toro Ra... "MP)"I

4+ Agregar nuevo [ Compartir & Copiarvinculo 1 Afiadir acceso directo a Mis archivos £ Sincronizar | Descargar  ++ = Todos los documentos ~ Detalles

AESIE DT = > PORTAFOLIO INSTRUCTORES CONTRATO > 2024 > IIl TRIMESTRE > TORO RAMIREZ MAURICIO > 1. PLAN DE TRABAJO & Iralsitio /

SD Inicio

B3 Mis archivos ™ Nombre v Modificado Modificado por

% Compartid Y

= e .. B hace 14 minutos

7 Favoritos

N
. E3:: “PLAN DE TRABAJO ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES 3T 24 xlsx Hace una hora
W Papelera de reciclaje
N
. 5 u:j “PLAN DE TRABAJO_CONTROLAR 3T 2024 2712678.xIsx Hace unos segundos

Examinar archivos por

o N o

© Contactos 3=~ PLAN DE TRABAJO_DOCUMENTAR 3T_2024 2712678xlsx ace unos segundos

B Reuniones

[ Elementos muttimedia (CED
Acceso rapido

e Auditoria SENNOVA 2023

B s

B rurac 2021

Modelo Autoevaluacion d.

Mas lugares...

GTH-F-062 V10



~ @ Cores:Mauricio Toro Ramirez X @ 1.PLANDETRABAJO -OneDri X (R FLan

ORTES JULIO_24,paf x 4 - 9 X

CADEGESTINDELTAI

¢ = senadsharepoint.com/x; outs/15

Mol @Y B Die @A

SENA 'CENTRO DE GESTION ADMIISTRATIGA

_ COMPETENCIA:

fre——ry

RESUDIO0DE sPRENERAE ACTIHOND A DESARRCLLAR

Mauricio Toro Ramirez - X @ 1.PLAN DE TRABAJO - O

x @

C = senadsharepoint.com/ax INACADMICADEGESTINDELTALENTO!

a S0 @A

®

GTH-F-062 V10



~ [N Comeo:Mauricio Toro Ramirez X o

C = senadsharepointoom)ax

® Whaishpp M GMail @Y7 Drive

" A A NK

1.PLAN DE TRABAJQ - OneDri

DINACINAC

@ Adobe Acrobat

S Doy by Av = e

x ¥ o

% D APORTES JULIQ 24 pc x +

)-CGA/ Jayouts/15,

ADEGESTINDELTALENTOHUMAI

PLAN DE TRABAJO CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION 3T 2024

"| nemmooe aemeioane ACTVIOND A DESARRCLLA

extazad

[
Q
b

x Mauricio Toro Ramirez -~ X o

€ G % senad-mysharepoint.com/sh.
® Whaisipp M GMail @Y7 Drive @Y Adobe A
e SENA

B 7/\V OneDrive

Mauricio Toro Ramirez

() Inicio

B3 Mis archivos

o

g Compartido

g

g

Favoritos

Papelera de reciclaje

=

Examinar archivos por

é Contactos

B Reuniones

[ Elementos multimedia IEE)
Acceso rapido

a Auditoria SENNOVA 2023

B s

B rurac 2021

Modelo Autoevaluacion d...

Mas lugares...

CADEGESTINDELTALENTOHUMANO-

[ Compartir & Copiarvinculo 1 Afiadir acceso directo a Mis archivos g Sincronizar | Descargar -

2024

IIl TRIMESTRE > TORO RAMIREZ MAURICIC| > 2. GUIA DE APRENDIZAJE &
Nombre
= _\‘GFH'F-‘3SGUiﬂdE‘Ap’e']diZdjE FASE 1 GUIA 2 AGH EST. CARGOS, ELABORAR MANUALES Y SERVICIO AL CLIE...

N
“GFPI-F-135GuiadeAprendizaje FASE 4 TRABAJANDO JUNTOS CAPAC-DOCU-CONTR Y PROD DEF OK.docx

GFPI-F-135GuiadeAprendizaje FASE 4 TRABAJANDO JUNTOS CAPAC-DOCU-CONTR Y PROD DEF DYC.docx

9%

N . ~
5 ? Mauricio ToroRa... (MR
N

Todos los documentos v Detalles

Ir al sitio /1

Modificado ~ Modificado por ~

hace 4 minutos

Hace unos segundos

Hace unos sequndos

GTH-F-062 V10



roRamirez X @ 3

¢ G = senst-mysharepoint & 0 2
@Y & Dive @ Adobe
° 2D
HH >7XA OneDrive 0 B &£ ?  Mauricio Toro Ra.. i/g‘
® Compartir @ Copiarvinculo  B1 Afiadir acceso directo a Mis archivos  Zg Sincronizar | Descargar  *++ = Todos los documentos v Detalles
Mauricio Toro Ramirez =+ > PORTAFOLIO INSTRUCTORES CONTRATO > 2024 > Il TRIMESTRE > TORO RAMIREZ MAURICIO > 3. ACTAS DE SEGUIMIENTO
@ Inicio Ir al sitio /1

B3 Mis archivos

& Compartido L)  Nombre v Modificado ~ Modificado por ™
& Eiiis
3 favodis [= 1. Actade Inicio_FICHA 2874440 3T 24 docx

Papelera de reciclaje

= 1. Acta de Inicio_FICHA 2712678 3T_24.docx

Examinar archivos por

Contactos

go

& Reuniones

@ Elementos mul
Acceso rapido
’ Auditoria SENNOVA 2023

SENA
B ruraG 2021

Modelo Autoevaluacién d...

Mas lugares...

: Mauricio Toro Ramirez X @ 4,

0 DE INASISTENCL: X I ¥

ORTES JULKD_24.pdf L - o X

C % senadsharepoint.com/ac/r/s ts/15/D A E413BE42 E E 3 EN - w &L 0 2

@ whatstpp M GMal @YV &

@ 2o

@ 1 ASISTENCA UPO 000 324 DYC ) @

IMIENTO_FIC

rmulas  Datos  Rewisar

v AANKS DAY O

1 ASISTENCIA Y SEGUIMIENTD FICHA 2925959_GRUPD

2 635)0(_3T_24_MANUAL DE FUNCIONES
3 AGOSTO
4 Esatn [ _[pemtee [Apetitos 1 2 5 6 B 91213141515 202 n
B
v
] »

= ASISTENCIA

GTH-F-062 V10



x Mauricio Toro Ramirez -~ X ol 4.

RO DEmASSTENCE: X

c % senad.sharepoint.com/za/T, COORDINA

ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO FICHA 2874440_GRUPO 69580_3T.

24_DOCUMENTAR Y CONTROLAR

JuLo AGOSTO
18 2 2 125 s 228 %7 23456
T 0 C
F I - o
FEF [ O
FI- T - T
FF T 3
F I - o
F T - i
FI - - O

aRoB0 [ AL ML
Ty
o181z A ML,

+

x + - 0 X

o Mavricio Toro Ramirez - X o 4. RO DE INASISTENCI: X

@ % senadsharepointcom/x;

o o

2 ASISTENCIAY SEGUIMIENTO FICHA 2712678_GRUPO 63577_2T_24_DOCUMENTAR Y CONTROLAR
3 SEFTIEMBRE
t [pnes o E— o B 25 ; 0 12 1 0111

GTH-F-062 V10



GTH-F-062 V10



	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
	SAMIR ARTURO BRAVO CHADID (1)

