SENMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de septiembre de 2024

Sefior

Samir Arturo Bravo Chadid

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858844

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestién del Talento Humano

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes septiembre 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 continuacién,

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 CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCUENTA Y SIETE
PESOSM/CTE ($44.953.157) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO 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
correspondientes al mes de JULIO de 2024, por valor de DOS MILLONES DOCIENTOS
TREINTAY DOS MIL SETECIENTOS SETENTA'Y TRES PESOS (2.232.773 )M/cte.,c) CUATRO (4)
pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO 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 d) 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.1
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

el Centro de Gestion Administrativa

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

formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1.EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacién
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
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, pppfy guia de las
competencias:

INTERACTUAR EN EL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y
SOCIAL DE ACUERDO CON
PRINCIPIOS ETICOS PARA
LA CONSTRUCCION DE
UNA CULTURA DE PAZ.

Propdsito principal,
funciones, competencias,
factores de riesgos

Ejercer derechos
fundamentales del trabajo
en el marco de la
constitucién politica y
convenios internacionales.

1. PLAN DE TRABAJO

2. GUIA DE

APRENDIZAJE
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Normatividad, conceptosy
definiciones.

DEFINIR NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO
HUMANO DEACUERDO
CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION Y DE LAS
PARTES INTERESADAS.

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

Realizar evaluaciones y
estrategias pedagodgicas:

Propésito principal,
funciones, competencias,
factores de riesgos

PROVEER INFORMACION
DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS VIGENTES.

CONTROLAR LA CALIDAD
DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION
DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS.

ZAJUNA

GTH-F-062 V10
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3.Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formaciény su coherenciaenel
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.

Verificar las fichas
asociadas y competencias
programadas en Sofia plus.

4. REGISTRO DE
INASISTENCIA

https://mail.google.com/

mail/u/0/#sent/QgrcJHrh

tkNmHWVcvKKphSrrizXh

DwkMvvq

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 formacién 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 ala coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrdénico 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.

Comunicar a la
coordinacion a través de
correo el registro y
novedades presentadas.

ojarevalo@sena.edu.co
oscarsena2024@gmail.co
m

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago
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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 periodo de
pago

N/A Para este
periodo de pago

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

Asistir a la reunion de
apertura de | trimestre
2024

ojarevalo@sena.edu.co
oscarsena2024@gmail.co
m

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 evaluaciéon de
conocimientos previos
escrita y verbal.

ZAJUNA

10

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 Formacioén.

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

11

11. Apoyar la elaboracidn 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 periodo de

pago

N/A Para este
periodo de

pago

12

12. Gestionar oportunamente
los informes mensuales

(planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones

Verificar la asistencia de las

fichas asignadas en el
periodo de pago 2024.

4. REGISTRO DE

INASISTENCIA

GTH-F-062 V10
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encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

13

13. Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacién 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
formacidn que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

14

14. Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
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 DE

APRENDIZAJE

15

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

16

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

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

GTH-F-062 V10
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asi como el aseo y cuidado de
los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.

de formaciény salas de
tecnologia.

ambiente de formacion
y salas de tecnologia.

18

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de
Pago

19

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

20

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

21

21.Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
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 2023y la
resolucidn 102689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacidn del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA —AESy demas
normas concordantes o
complementarias

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

AREVALO GALLO OSCAR
JAVIER

23

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

N/A Para este periodo de
pago

N/A Para este
periodo de

pago

GTH-F-062 V10
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ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan.

A continuacién, 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 continuacion el soporte de la legalizacion 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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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 PLANILLA NUMERO 1066589735 mes de agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

GTH-F-062 V10
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Evidencias en (12) folios

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

9GTH-F-062 V10



EVIDENCIAS OSCAR AREVALO

GUIAS

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
%"% PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
A GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: GESTION DEL TALENTO HUMANO
Cédigo del Programa de Formacién: 112005 Version: 101

® Nombre del Proyecto: Disefio de un modelo de gestion humana por competencias laborales con
énfasis en bienestar social laboral para pequefias y medianas empresas del sector productivo.

¢ Fase del Proyecto: GESTION PARA EL DESARROLLO Y CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL
TALENTO HUMANO

e Actividad de Proyecto: Establecer con el aprendiz los conocimientos necesarios para establecer

estandares de calidad, que permitan el desarrollo y control de los procesos de la empresa didactica.

COMPETENCIAS y Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

210201017 -Documentar Procesos y Procedimientos de acuerdo a las normas vigentes adoptadas por la

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
s Procedimiento de Desarrollo Curricular

;A GUIA DE APRENDIZAJE

H: Aplicar metodologia para el control del sistema de informacidn de la gestion del talento humano. (5.1.G),
de acuerdo con la normatividad legal vigente.

V: Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion del sistema de la
gestidn del talento humano de acuerdo con las normas y el sistema de gestion de calidad adoptado por la
organizacion.

A: Conservar el sistema de informacion de la gestion de talento humano de acuerdo con normatividad

vigente.




Documentar y controlar:

Al pasar del tiempo las compafiias van adquiriendo nuevas formas de satisfacer a sus clientes mediante
procesos efectivos involucrados con la produccion y la ejecucion de sus actividades, es de vital importancia
lograr el engranaje de calidad en todos estos procesos, por que son ellos los que nos garantizaran aumentos
positivos en utilidades y productividad sin dejar de lado poder lograr una participacion atractiva en el
mercado laboral.

Con base en lo anterior realice:
v Relazar comportamientos esperados dentro de una organizacion.
v Exponga sus relaciones en los equipos de trabajo.
v Socialice y tenga en cuenta las conclusiones de la actividad.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION
Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de las competencias a trabajar, dentro de la organizacion.

Descripcion: Desarrolle las siguientes actividades con el acompafiamiento de sus instructores en cada una

de sus competencias

PLANEAR

v Responda los instrumentos de autodiagndstico de cada una de las competencias
v/ Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos indicados por el instructor

v Socialice conclusiones con todo el grupo.

Descripcion: Responda cada una de las siguientes preguntas

HACER:

v ¢Qué es documentar?



@& SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
- T Procedimiento de Desarrollo Curricular

;A: GUIA DE APRENDIZAJE

v ¢Cémo se realiza un procedimiento?

v ¢Como se clasifican los documentos?
VERIFICAR:

E conceptos:

1. Proceso
2. Procedimiento
3. Informe ejecutivo
4. Escala documental
5. Ciclo de mejora continua
6. Auditoria
ACTUAR:

v ¢Por qué partes estd conformada un proceso?
v ¢Cudles son los pasos a seguir para la un proceso?

v ¢Cudles son las normas vigentes que rigen para la creacién de documentos en una empresa’




v ¢Como se realiza un procedimiento?

'  ¢Como se clasifican los documentos?
VERIFICAR:

E conceptos:

1. Proceso
2. Procedimiento
3. Informe ejecutivo
4. Escala documental
5. Ciclo de mejora continua
6. Auditoria
ACTUAR:
v ¢Por qué partes estd conformada un proceso?
v ¢Cudles son los pasos a seguir para la un proceso?
v/ ¢Cudles son las normas vigentes que rigen para la creacion de documentos en ur
v ¢Cudles son las diferencias entre proceso y procedimiento?
v ¢Qué entiende por ciclo de mejora continua?
v ¢Conoce la normatividad vigente en Colombia para la documentar?

Documentar y controlar:

Para lograr la apropiacién de un vocabulario adecuado es necesario reconocer la termin

aplica, por eso realizaremos la siguiente actividad;

¢ De forma individual debe realizar un glosario de términos basado en la norma 15(

fin de generar nuevos conocimientos.

http://www.normas9000.com/content/Glosario.aspx




o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
;A: GUIA DE APRENDIZAIE

3.3.1.2 Identificar necesidades de mejora de los procedimientos documentar, controlar y bienestar, para

estructurar las propuestas de mejora que seran presentadas a los directivos.

Relacionar los conceptos, principios, objetivos, beneficios y fases de los procedimientos, que permita al
aprendiz el alcance e identificacion de las fases y actividades propias de cada uno.

3.3.1.3 Documentar y Controlar

Investigar
Requisito N.4 norma ISO 9001, Controles documentales, Codificacion documental y Modelo de instructivo
Requisito N.4 y 8 norma IS0 9001

Investigar
Requisito N.4 norma 1SO 9001, Controles documentales, Codificacion documental y Modelo de instructivo
Requisito N.4 y 8 norma 150 9001

3.3.2. Documentar y Controlar

Gestionar los cambios identificados en los procesos y procedimientos del sistema de gestion del talento
humano, utilizando los métodos adoptados por la organizacién - Verificar el cumplimiento de las acciones
correctivas y preventivas sobre la informacién del sistema de la gestidn del talento humano de acuerdo
con las normas y el sistema de gestién de calidad adoptado por la organizacién.

INVESTIGAR

Requisito N. 5, & norma IS0 9001
Video de auditoria interna
1SO 19000

v/ Compruebe mediante la aplicacion del instrumento diagnostico las necesidades identificadas en la

pyme a la que brinda acompafiamiento.

v/ Discuta con su grupo si identifican los mismos puntos de referencia después de aplicado el

diagnostico.

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

v Resuelva cudles serdn las propuestas que brindara a la pyme acompafiada.

v/ Defienda la propuesta ante su instructor socializando los factores positivos de aplicacién de esta.

v/ Argumente la propuesta en base a los resultados que arrojé el informe diagndstico.

v Priorice los productos que se pueden aplicar a la pyme para cumplir 8 satisfaccion con la expectativa
generada.

v Desarrolle la propuesta y evalué si cumple con los pardmetros establecidos



3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACIOM:

Establecer referentes en la construccion del aprendizaje significativo, teniende en cuenta los conocimientos
previos de cada aprendiz.

Descripcion de la actividad:
Modalidad de trabajo: Trabajo en equipo, aprendizaje cooperativo.

Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de las competencias a trabajar, dentro de la organizacian.

Descripcién: Desarrolle |as siguientes actividades con el acompafiamiento de sus instructores en cada una de
sus competencias

PLANEAR

v Responda los instrumentos de autodiagndstico de cada una de las competencias
v Compare sus respuestas y las de sus companeros, en los equipos indicados por el instructor
v Socialice conclusiones con todo el gruno.

Procedimiento

Informe ejecutivo
Controlar la informacion
Auditoria

ke N

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO:

3.3.1. Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sendillos y cotidianos.
3.3.2. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas.
3.3.3. Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés.

Descripcion de la actividad:

s Participe en |a presentacion y explicacion de los temas propuestos.
* Realice las actividades propuestas. {Carpeta “Evidencias”, “Semana ”, plataforma “Territorium™).
» Parala desarrollo de las actividades tenga en cuenta las indicaciones dadas por el instructor.

Modalidad de trabajo: Individual.



v Una vez desarrollado el glosario, realizar un debate en clase con los comparnieros y el instructor para
acdlarar dudas presentes sobre el lenguaje técnico.
v Elabore sus respectivas concusiones sobre la retroalimentacion regenerada.

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA:

Descripcion de la actividad:

COTROLAR

* Elaborar un programa de auditoria para el area de talento Humano.

* Aplicar el programa de auditoria para el area de talento Humano.

+ Conrelacion a los conocimientos adguiridos, presentar €l informe correspondiente a la auditoria de
acuerdo a los procesos definidos en la planeacion de la auditoria.

* Sustentay explica las propuestas de mejora elaboradas o acciones para cada una de las pymes segun
las competencias vistas en el trimestre, dando respuesta a las necesidades detectadas en cada una
de las organizaciones.

* Con lo anterior se garantiza que los aprendices tengan la claridad conceptual y la aplicacion de los
conocimientos, realizando las propuestas de mejora.

Responder. Una vez vista la pelicula Valiosa Promesa, responda las siguientes preguntas de
manera individual:

o _;.De dénde surge la Paz?
» Por qué se dice que la paz se construye?
e Como podemos participar en la construccién de una paz firme en nuestros hogares?

En forma individual se elabora un documento con las respuestas a los interrogantes anteriores y lo
remitimos via comeo electronico

Ambiente de aprendizaje: AVA
Evidencia de aprendizaje: Documento con respuesta a las preguntas de la actividad.
Materiales: Word, computador, internet.

C. Identificar el significado, las condiciones y su relacién con la actitud de escucha, del DIALOGO
APRECIATIVO.

A. Investigar. Qué es el dialogo apreciativo; cuales son las condiciones necesarias y suficientes
para que se dé un didlogo apreciativo; ; cudl es el resultado presumible de un didlogo apreciativo?
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