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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, D.C. Agosto 20 del
2024

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5858848
Cargo del supervisor Instructor grado 19
Dependencia Centro de Gestidon Administrativa -
Ciudad

Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes Agosto del
ano 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5858848 del afio 2024

CLARA INES MORA MOLANO, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.526.332 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de Gestién Administrativa
(Coordinacién Académica Gestién de Talento Humano , en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: valor total para la contrataciéon la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL 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 (S4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de
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DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS

SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el dia 17 de diciembre de 2024

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

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion
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

formacién 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

1. EL CONTRATISTA apoyara
el desarrollo de Ia
formacién profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en
los programas de nivel
tecnoldgico, laboral y
complementario segun 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.

Se realiza la formacién
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
de roles

Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones

SOPORTES | trimestre 2024
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Disefiar estructuras de
Salarios y
compensaciones

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
Formacién 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

Se realiza la formacidn
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
deroles

Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones

SOPORTES | trimestre 2024

proceso de Disefiar estructuras de
formacién Salarios y
compensaciones
3. Gestionar Se realiza la formacion SOPORTES I trimestre 2024

oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas
con el

proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formaciény 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

profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
deroles

Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
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Aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras de
Salarios y
compensaciones

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
Administracion Educativa,
garantizando que estos
Datos al finalizar la
formacién se encuentren
correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

Se realiza la formacién
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
deroles
Se aplica a las fichas
2573187 / 2573875
2545712 /2545726
En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
Disefiar estructuras de
Salarios y
compensaciones

SOPORTES | trimestre 2024

5. Informar a la
coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se
generen de la verificacién
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.

Se realiza la formacidon
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
de roles

Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de Generar
Nomina de Salarios y
Compensaciones Disefiar
estructuras de Salarios
ycompensaciones

SOPORTES | trimestre 2024
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6. Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
Asignadas a la Coordinacién
de Administracion Educativa
para la respectiva
magnetizacion.

Se realiza la formacidn
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
deroles

Se aplica a las fichas
2573187 / 2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de Generar
Nomina de Salarios y
Compensaciones Disefiar
estructuras de Salarios y
compensaciones

SOPORTES Il trimestre 2024

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

Cuando los aprendices
manifiestan tener
inconvenientes se remiten
a bienestar para que las
psicologas puedan
intervenir a los aprendices

SOPORTES Il trimestre 2024

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

Se participa en las reuniones
programadas por la
coordinacion y el Centro de
Gestidn administrativa

SOPORTES Il trimestre 2024
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9. | 9. Apoyar la participacion en | Se realiza la formacion SOPORTES Il trimestre 2024
la programacion y ejecucion | profesional integral
del proceso de induccién de | utilizando estrategias que
los motiven e incentiven a los
Aprendices y el aprendices a adquirir el
reconocimiento de conocimiento mediante el
aprendizajes previos desarrollo de talleres,
relacionados con el drea de | debates, ejercicios, cambio
formacion. deroles
Se aplica a las fichas
2573187 / 2573875
2545712 /2545726
En las competencias de
Competencias de Generar
Nomina de Salarios y
Compensaciones Disefiar
estructuras deSalarios y
compensaciones
10. | 10. Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de
los programas de Formacion | N/A PARA ESTE PERIODO N/A PARA ESTE PERIODO
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.
11.| 11. Apoyar la elaboracién

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

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE PERIODO
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12.

12. Gestionar
oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes,
ormatos)

requeridos sobre las
acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de

aprendizaje realizados por
aprendices a quienes
imparte Formacion
Profesional.

Se realiza la formacién
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
de roles

Se aplica a las fichas
2573187 / 2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones

SOPORTES Il trimestre 2024

13.

13. Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se
hayan

aprobado proyectos al
Centro de Formacién,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVAy
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.

Se otorgan los permisos
requeridos para el
desarrollo de las diferentes
actividades

SOPORTES Il trimestre 2024
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14 | 14. Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la entidad, | N/A PARA ESTE PERIODO N/A PARA ESTE PERIODO
para la gestion
documental relacionado con
el objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada
15.| 15. Garantizar el Se realiza la formacién SOPORTES Il trimestre 2024
conocimiento y aplicacion profesional integral
de los lineamientos y utilizando estrategias que
normas que rigen la motiven e incentiven a los
Formacién Profesional aprendices a adquirir el
Integral, y el uso de los conocimiento mediante el
formatos actualizados que desarrollo de talleres,
se encuentranen la debates, ejercicios, cambio
plataforma deroles
compromiso. Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726
En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
16.| 16. Apoyar activamente en | Se realiza la formacién SOPORTES Il trimestre 2024

el logro de los indicadores y
metas establecidas para el
Centro de Formacion.

profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
deroles
Se aplica a las fichas
2573187 / 2573875
2545712 /2545726
En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
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17.

17. Garantizar el uso
adecuado de los ambientes
de formacién, asi como el
aseoy cuidado de

los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.

Se realiza la formacién
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
de roles

Se aplica a las fichas
2573187 /2573875

2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de

Salarios y Compensaciones

SOPORTES Il trimestre 2024

18.

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

Se realiza la formacion
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
de roles

Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726

En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones
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19.

19. Participar en procesos
de Evaluaciény
Certificacién de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con
procedimientos

técnicosy normativa

Se esta esperando de la
programacioén para
presentar las normas de
competencia laboral

SOPORTES Il trimestre 2024

20.

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

SOPORTES Il trimestre 2024

21.

21. Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la entidad,
para la gestidn documental
relacionada con el objeto
contractual, segiin Tablas de
Retenciéon Documental
vigentes de la

Dependencia asignada.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE PERIODO
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22.

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

Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas
concordantes o
complementarias.

N/A PARAESTE PERIODO

N/A PARAESTE PERIODO

23.

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 Legalizacidon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el

gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

23. Las demas actividades
gue de mutuo acuerdo con
el Supervisor, sean
asignadas al

contratista con ocasion de
la ejecucion del objeto
contractual o las demas que
por le correspondan

Se realiza la formacion
profesional integral
utilizando estrategias que
motiven e incentiven a los
aprendices a adquirir el
conocimiento mediante el
desarrollo de talleres,
debates, ejercicios, cambio
de roles
Se aplica a las fichas
2573187 /2573875
2545712 /2545726
En las competencias de
Competencias de
Generar Nomina de
Salarios y
Compensaciones

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

SOPORTES Il trimestre 2024

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
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cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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 ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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) realizado a través de pago
simple mes de julio de 2024 con el No. 1065021562 “Decreto Ley Antitramites”

Evidencias en diez (10) folios

Cordialmente,

Firma

CLARA INES MORA MOLANO
Contratista
C.C.No.39.526.332

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5858848
Cargo del supervisor Instructor grado 19
Dependencia Centro de Gestién Administrativa -

12
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COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2814 - DISERAR ESTRUCTURAS DE SALARICS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.
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SELECCIONE

APROBO
TIENEJUICIOS POR
tipo EVALUAR
Ho No. mbre Estado Sofia Agiste OBSERVACIONES NOASISTIO 0 16-abr 17:abr 18-abr 19-abr
e 1ooo7s3szs AGUILERA TRIANA CAROL MAYERLY EN FORMACION Norsso -
1023952283 BENAYIDES MORA LADY LAURA EN FORMACION NoASETO

1023039371

CADENA RIVEROS FERNEY SANTIAGO

1007339961

‘CALDERON MIDEROS CAMILO ANDRES

1183575313

CARDENAS RIPPE SERGIO ANDRES

1012389586

CASTELLANOS MENDEZ DIEGO ALDEMAR

EN FORMACION

NGAssTa

EN FORMACION

NGAREETE

EN FORMACION

EN FORMACION

c 1000321350 ‘CLAVIJO DIAZ NAYRA ALEJANDRA EN FORMACION - X x x |
P 1025522578 ‘CONTRERAS GONZALEZ MARIA CAMILA EN FORMACION - X x x x
c 1010088438 GARCIA GARCIA PAULA ANDREA, EN FORMACION N ASETIO -
10|cc  10a06EITEZ ‘GUERRERO DELGADO GILIAN PAMELA EN FORMACION - x x x |
11|cc 1025525736 HUERTAS BERNAL KERLY ALEXANDRA EN FORMACION - x x x x
12|cc 1012387625 TNFANTE RICAURTE ELKIN JAIR EN FORMACION No ASiETIc -
13|cc 1081158628 LEON GUALTERO LEIDY KATERINE EN FORMACION NG ASISTIO -
1a|cc 1000482715 LOPEZ MARROQUIN LEIDY ROSANA EN FORMACION - x x x x
15| ce 1032390825 LOPEZ QUEVEDO LEIDY JOHANA EN FORMACION - x x x x
16|cc 1013585748 MORA ANDREA PAOLA EN FORMACION - x x x x
17]cc  1023sTiTES MORA MURCIA LINA DAYAN EN FORMACION NG ASSTIG -
18|cc 1922980607 'ORJUELA ORTIZ JOHANA CATERIN EN FORMACION - x x x |
PASTRANA ARIAS ANDRES SHNEYDER EN FORMACION - x x x |
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SELECCIONE fE—
APROBO
TIENEJUICIOS POR
tipo, EVALUAR
Doc 3 Nombre Asiste (OBSERVACIONES NOASISTIO o 16-abr 17-abr 18-abr 19-abr
o 1018484514 BERMUDEZ ALDANA JORGE ELIECER EN FORMACION -
1001167288 ‘CORZO OCHOA DUBER ALEXANDER EN FORMACION - - - . .
EE 1033728172 DURAN GONZALEZ LINA MARIA EN FORMACION - - - - -
o 1002643620 ‘GARCIA OSORIO CAMILA ANDREA EN FORMACION - - - - -
P 1013591565 ‘GONZALEZ RODRIGUEZ VIVIANA MARIA EN FORMACION - - - - B
foe 1007101828 GUIZA CUBIDES JULIANA EN FORMACION OTRAFICHA - - - . .
o 1000892883 HINCAPIE DIAZ MAFE LORAINNY EN FORMACION No NO ASISTIO -
cc 52871205 LOAIZA PAULA ANDREA EN FORMACION No NO ASISTIO| -
o 1007739018 MADERA VITAR YAMILES YANETH EN FORMACION - - - - B
o 1023037354 MARTINEZ CARLOSAMA ERIKA ALEJANDRA | EN FORMACION NO NO ASISTIO -
o 1032677680 MARTINEZ GUASCA LAURA CATALINA EN FORMACION - - - - -
P 1032395984 MORENO REINA KAREN LICETH EN FORMACION - - - - B
foe 1072744788 'ORDONEZ CALDERON MAIRA YULIETH EN FORMACION NO NO ASISTIO| -
o 1018508387 PALLARES MORENO ANGELIS VANESSA EN FORMACION - - - - N
o 1001314417 ROBLES NAVARRO ANGELICA PAOLA EN FORMACION - - B B -
o 79699954 RODRIGUEZ PABLO ANDRES EN FORMACION No HoASISTIO -
foe 1023023012 RODRIGUEZ IBANEZ DAVID ORLANDO EN FORMACION NO NO ASISTIO| -
o 53005490 RODRIGUEZ ROJAS BEATRIZ EN FORMACION - - - - -
cc 1018111401 RODRIGUEZ SIERRA MARIBEL SOFIA EN FORMACION - - B B -
o« 1030672222 SAEMNZ RAMIREZ DENNY BRYAN EN FORMACION - . . . .
o 1000451656 SANCHEZ CUT A BRITNY LORENA EN FORMACION - - - - N
o 1010230707 SEPULVEDA MONTARA ERIKA TATIANA EN FORMACION - - B B -
o 1032428902 SUAREZ SALGADO LEYDI CAROLINA EN FORMACION - - - - B
foe 1032488152 VARGAS AGUDELO CARLOS ALBERTO EN FORMACION NO NO ASISTIO| -
1012317740 VILLARRAGA GUTIERREZ MONICA YIZET EN FORMACION v - - - - - -
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KEPUILICA DE COLOMNA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumpdimivnin del Decrero 1072 de 2013
olorga
Certificado de Competencia Laboral o
CLARA INES MORA MOLANO
Com CETLA DU CICDADANIA N 900000
Qe demontnts s Compesencis Labes) en ls
Norma
Orientar formacion a distancia de scuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
BASICO
Confige 2080087 Fovwin |
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