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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 17 de julio de 2024

Senor

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6077390

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes julio del ano 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6077390 del afio 2024

Sandra Paola Sanchez Rincon, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.026.559.475
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién Académica Gestion 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: El valor total para la contratacién suma CUARENTA'Y UN MILLONES
DOSCIENTOS TREINTAY UN MIL OCHOCIENTOS SESENTA'Y SEIS PESOS M/CTE ($41.231.866)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (01) primer
pago correspondiente al mes de MARZO de 2024 por un valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL TREINTA PESOS M/CTE ($2.977.030), b) OCHO (08)
pagos iguales correspondientes a los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y
CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545,00), cada uno. c) UN (01) ultimo pago correspondiente al
mes de DICIEMBRE de 2024 por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.530.476).

Plazo: Hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacién 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 formacidn Tecnoldgica,
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Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidn

Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
EL CONTRATISTA apoyard el
poy ., | Se apoya el desarrollo de Ia
desarrollo de la formacién L. . .
. . . formacidon profesional integral
profesional integral con calidad, . .
. L con calidad, oportunidad vy
oportunidad y eficiencia en los .
. , eficiencia en los programas de
programas de nivel tecnoldgico, | . .
. . nivel tecnoldgico, Ilaboral vy
laboral y complementario segun complementario seatn U
1 | su modalidad, de acuerdo con la P . g Carpeta SPSR.
- . modalidad, de acuerdo con la
programaciéon de las fichas de -, )
N . programacion de las fichas de
caracterizacion  determinadas o .
L caracterizacion determinadas por
por las Coordinaciones . -
L las Coordinaciones académicas en
académicas en el marco del . .
. P el marco del Calendario académico
Calendario académico vy el .
. y el desarrollo curricular.
desarrollo curricular.
Apoyar la preparacién, | Se  apoya la  preparacion,
desarrollo y evaluaciéon de los | desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en | procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de | cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los | respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales | diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacién Profesional | objeto de Formacién Profesional
Integral y presentar los reportes | Integral y presentar los reportes de
2 ) . , Carpeta SPSR.
de notas de los aprendices y | notas de los aprendices y demas
demas informes dentro de los | informes dentro de los plazos
plazos estipulados por el Centro | estipulados por el Centro para tal
para tal efecto, siendo proactivo | efecto, siendo proactivo vy
y recursivo frente a las diferentes | recursivo frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se | experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de | presenten en el proceso de
formacion. formacion
Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el N/A para este
3 | proceso de Formacion | N/A para este periodo de cobro. periodo de cobro
Profesional Integral, julio 17.
garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en el
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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 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
formacion se encuentren

correctos para iniciar el proceso
de certificacion.

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
julio 17.

Informar a la coordinacién 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
inscripcidon de aprendices en los
diferentes cursos de formacién
complementaria.

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
julio 17.

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

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
julio 17.

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de

proteccién de datos personales
segln Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley 1581 de
2012.

Se da 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.

Carpeta SPSR.

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

Se asiste y participa en las
reuniones desarrolladas.

Carpeta SPSR.
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Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

Realicé induccion a aprendices
nuevos de acuerdo a lineamientos.

Carpeta SPSR.

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 Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
hasta julio 17.

11

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

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
hasta julio 17.

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
Formacién Profesional.

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
hasta julio 17.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el darea 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

N/A para este periodo de cobro.

N/A para este
periodo de cobro
hasta julio 17.
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calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestidon

Se aplican los procesos vy
procedimientos establecidos por la

. entidad, para la gestion
documental relacionado con el .
14 ) , documental relacionado con el Carpeta SPSR.
objeto contractual, segun Tablas ) .
., objeto contractual, segin Tablas
de Retencion Documental . .
. .| de Retencion Documental vigentes
vigentes de la dependencia .
. de la dependencia asignada.
asignada.
Garantizar el conocimiento y | Se garantiza el conocimiento y
aplicacién de los lineamientos y | aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién | normas que rigen la Formacién
15 | Profesional Integral, y el uso de | Profesional Integral, y el uso de los Carpeta SPSR.
los formatos actualizados que se | formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma | encuentran en la plataforma
compromiso. compromiso.
Apoyar activamente en el logro | Se apoya activamente en el logro
de los indicadores metas | de los indicadores metas
16 . Y . Y Carpeta SPSR.
establecidas para el Centro de | establecidas para el Centro de
Formacioén. Formacion.
Garantizar el uso adecuado de | Se garantiza el uso adecuado de los
los ambientes de formacion, asi | ambientes de formacion, asi como
17 | como el aseo y cuidado de los | el aseo y cuidado de los equipos y Carpeta SPSR.
equipos y elementos que hacen | elementos que hacen parte de
parte de los mismos. estos.
Reintegrar los materiales vy | Se reintegran los materiales vy
18 | equipos utilizados en los | equipos utilizados en los procesos Carpeta SPSR.
procesos formativos. formativos.
Participar en procesos de
Evaluaciéon y Certificaciéon de
competencias  laborales  del
P . N/A para este
19 sector educativo NSCL N/A para este periodo de cobro eriodo de cobro
240201056 - Orientar formacion P P ’ P -
. hasta julio 17.
presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normativa
Asumir utilizar sus propios Utilizo mis propios medios
20 ¥ brop técnicos para que el objeto Carpeta SPSR.

medios técnicos para que el

contratado se cumpla a cabalidad.
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objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestidn
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Se aplican los procesos vy
procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segin Tablas
de Retencion Documental vigentes
de la dependencia asignada.
(=014)

Carpeta SPSR.

22

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

Se da 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
Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — Archivo
Electrénico SENA y demds normas
concordantes o complementarias.

Circular (235)

Carpeta SPSR.

23

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

Se realizan las demds actividades
que de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucién del objeto contractual o
las demds que por ley le
correspondan. (Informe solicitado)
Participar en la Formacion para
instructores: Desarrollo de
habilidades para el desempeifio del
instructor SENA.

Carpeta SPSR.

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 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.
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ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT
VIAJE o) INICIAL O FINAL

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 presentacién del informe de ejecucién 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 el No. 78350445 de la planilla expedida por (Miplanilla), correspondiente al
mes de junio del aiio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Evidencias en (05) folios

Cordialmente,

SANDRA PAOLA SANCHEZ RINCON
Contratista
C.C. No. 1.026.559.475

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.6077390 de 2024
Cargo Coordinador Académico de Gestion del Talento Humano.
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PROGRAMACION / HORARIO EN CUMPLIMIENTO:
Q_ coordinador X 3 ® @ i @

< B O W B B 3de28 ¢ > Es-~ B
RV: Programacion Fichas [ll 2024  reciides « 2 ®
Samir Arturo Bravo Chadid @ jue 4jul, 10:31 (hace 13dias) ¢ @ « :
parami v @
Buenos dias apreciada instructora, -
De manera atenta se adjunta programacion de fichas correspondiente al tercer trimestre 2024, |a cual se encuentra sujeta a ajustes segin las
necesidades de la formacidn. +
Cordialmente,
® Samir Arturo Bravo Chadid
SENA grado 19
fv ofd
www.sena.edu.co 5
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En cumplimiento al calendario académico
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RESUELVE:
ARTICULO 12. CALENDARIO ACADEMICO Y DE LABORES. Establecer el siguiente calendario

académico y de labores para los Centros de Formacién Profesional del SENA, con el propdsito
de atender |a oferta abierta de formacion correspondiente al afio 2024:

ACTIVIDAD | FECHAS 2024 (incluye sébados)
| de procesosy programas para la vigencla | Del15al20deenero
[“primer trimestre | Desde el 22 de enero hasta el 06 de abril
| para el segundo trimestre Del 08 a1 13 de abril
| Segundo trimestre ) Desde el 15 de abril hasta el 29 de junio
| Alistamiento para el tercer trimestre Del 02 al 06 de julio
|_Tercer trimestre Desde el 08 de julio hasta el
| Semana de confraternidad Del 22 al 27 de julio |
[ jento para el cuarto trimestre Del 21 al 28 de septiembre

Desde el 30 de septiembre hasta e 13

Cuarto trimestre de diciembre

| Balance a Ia ejecucion de los programas de formacidn
de la vigencia |

Sesiones de clase, mes de julio de 2024, de manera presencial y con apoyo de
recursos tecnoldgicos, solicitando apoyo con otros recursos (televisor) necesarios
para dar cumplimiento a cabalidad con formacion.

Del 14 al 17 de diciembre de 2024 I

SPSR.



SPSR.



Utilizar recursos técnicos propios para que el objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Aplicacion de documentos actualizados de acuerdo a parametros internos, de
acuerdo a cada gestion.

SPSR.
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Documentos del 8.1.G

Sistema Integrado de Gestibn y Autocontrol

| vewu

Documentos del $.1.G

Red de Procesos

Tablas de retencion documental

Salir del Modulo

\

c

ol GFPI-P-009 - Procedimiento Alstamiento
/ﬂ 83 | oFripLo0e 2013.09-17 01 Plantilla Acta de Compromiso GESTION DE FORMACION Programa Arficulacion del SENA con la

e —

[0 (4 | coconro3z | 2020.12.01 01 Formato Acta de prorroga de suspension GESTION GONTRAC

PROFESIONAL INTEGRAL Eduariir Media

(=L e 2017 naaa s Formato Acta de Transferencia de Conocimiento y GESTION DE LA INNOVACION Y LA

& mail.google.com/mail/

‘#search/09+de +abril+ de +2024/WhctKKZWkjhbLTpNhRnXGndsbWPttMcsRemdjmkBwCZtGINMQslsCbPmXcIN:ZFmhDOXDQ?proj.. @ 2 v N 0O e\

X

AGENDA SEMANA DE ALISTAMIENTO Il TRIMESTRE 2024.xIsx Abrir con v

H

L}
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SISTENCIAY GESTIGN

FORMACIGN C(
AGENDA SEMANA DE ALISTAMIENTO DEL 02 AL 12 DEABRIL DEL 2024

Actividad Fecha Horarlo

Trabajo invididual y por Equipo Ejecutor 12024 para 1a elaboracién y cargue de entregables 8y9de abril 8:002 12:00 horas
la i Talento Humane por competencias ade abril 9a11horas

c Planes de Formativo 812 de abril 8:002 12:00 horas
Reuni6n de Soclalizacién por Coordinaciones 8212 de abril 13100 horas

Revisidn de Entregables 102 12 de abril £:002 14:00 horas

Trabajo de alistamiento Individual y por Equipo Ejecutor 12024 Acta de Inicio} 10 12 de abril 8:002 14:00 horas
Reunién de Area por Coordinaciones 10de abril 8:00 horas

Realicé preparacion de sesiones de clase.
[CArchivo"]

Inicio

€ 5t

s Acceso rdpido

W Escritorio

& Descargas

Compartic  Vista

> KINGSTOM (D:) » ASISTENCIA » 3ertrimestre » v O Buscar en Jer trimestre
MNombre Fecha de medificacién Tipe Tarr
2925925 4 4:16 p. m. Carpeta de archives
2095303

Bp.m.  Carpetadearchivos

[ Documentos

Apliqué un uso adecuado de los recursos facilitados por el centro de formacién

Sequir

dgsdeubibliotec\gb sqli

sena-primo.hosted.exlibrisgroup.com/primo-xp

citando prestamo de libros y apoyo para el proceso formativo:

~
- Sistema de
7Av Bibliotecas

Renovacion de préstamos

COLOMBIA

VIDA

UEVA BUSQUEDA

N LIBROS SISTEMA DE
BUSQUEDA  DEREVISHS ELECTROMICOS BIBLOTECAS & SANCHEZRWNCO.. -

{0 Mi cuenta

VISTA GENERAL PRESTAMOS SOLICITUDES MULTA + CU

SANCIONES + MENSAJES DETALLES

Préstamos Préstamos activos ~ Ordenarpor ~  GMRENOVARTODOS =0

el plan de trabajo que formulé para cada competencia, de acuerdo a

procedimientos internos.

SPSR.
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Inicié aplicacion de la estrategia de retencidén onboarding, prueba piloto con el grupo
que esta bajo mi liderazgo.

(12) Desde el mes de mayo en atencion a la orden de parte del area me encuentro
realizando la Formacion para instructores nombrada: Desarrollo de habilidades para
el desempefio del instructor SENA.

SPSR.
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