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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 16 de septiembre de 2024

Sefor

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5854869
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Septiembre del ano
2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5854869 del afio 2024

Jacqueline Martinez Camacho, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.759.126 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 contratacidn 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 SESENTAY CINCO MILQUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS
(54.465.545,00) 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.
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Plazo: Sera 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 formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidon

Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Buscar recursos didacticos | Archivo con recursos
desarrollo de la formacién para la Guia didacticos para la Guia
profesional integral con calidad, | Atencion al Cliente Atencion al Cliente

oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico,
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.
2 | Apoyar la preparacion, N/A para el periodo de No aplica
desarrollo y evaluacién de los pago

procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
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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

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

N/A para el periodo de
pago

No aplica

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

N/A para el periodo de
pago

No aplica

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de

N/A para el periodo de
pago

No aplica

GTH-F-062 V10




SENA

N

datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcién
de aprendices en los diferentes
cursos de formacién
complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e | N/A para el periodo de No aplica
informacidn basica de todos los | pago
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo | En el ejercicio de mis Acta
de politica de proteccién de obligaciones hago uso de la | Correo
datos personales segun informacién recibida,

Acuerdo 009 de 2016 del SENA, | segun los fines establecidos
con base en la Ley 1581 de por la entidad.
2012.

8 | Asistiry participar en las Participar en Listas de asistencia
reuniones programadas por las | reuniones de Disefio Pantallazos de
coordinaciones, comités de Curricular para elaborar el | reuniones virtuales
evaluacidén y seguimiento de los | nuevo programa Técnico
aprendices cuando se requieran | en Talento Humano

9 | Apoyar la participacién en la N/A para el periodo de No aplica
programacion y ejecucion del pago
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el 4rea de
formacién

10 | Apoyar los procesos de N/A para el periodo de No aplica
promocién y publicidad de los pago

programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
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el Centro de Formacién dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

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 el periodo de
pago

No aplica

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.

N/A para el periodo de
pago

No aplica

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
formacién que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

N/A para el periodo de
pago

No aplica
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14 | Aplicar los procesos y N/A para el periodo de No aplica
procedimientos establecidos pago
por la entidad, para la gestidon
documental relacionado con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada
15 | Garantizar el conocimiento y Diligenciar anexo 3.7 Anexo 3.7 Plantilla perfil
aplicacion de los lineamientos y | Plantilla perfil de ingreso de ingreso diligenciado
normas que rigen la Formacién | segun lineamientos de
Profesional Integral, y el uso de | Direccién General
los formatos actualizados que
se encuentran en la plataforma
compromiso
16 | Apoyar activamente en el logro | N/A para el periodo de No aplica
de los indicadores y metas pago
establecidas para el Centro de
Formacion.
17 | Garantizar el uso adecuado de Hacer uso adecuado de la Registro fotografico
los ambientes de formacion, asi | Camara Gesell y el portatil
como el aseo y cuidado de los asignado para el desarrollo
equipos y elementos que hacen | de actividades de disefo
parte de los mismos curricular.
18 | Reintegrar los materiales y N/A para el periodo de No aplica
equipos utilizados en los pago
procesos formativos
19 | Participar en procesos de N/A para el periodo de No aplica
Evaluacion y Certificacidn de pago
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios Organizar en el DRIVE Archivos matriz de

medios técnicos para que el

informacién de matriz de

correlacién y ruta
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objeto contratado se cumpla a
cabalidad

correlacién y ruta
programatica del programa
Técnico en Talento
Humano

programatica del
Técnico en Talento
Humano

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

N/A para el periodo de
pago

No aplica

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucién 1- 02689 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 — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

N/A para el periodo de
pago

No aplica

23

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

Analizar datos del Sistema
de Vigilancia de programas
del SENA relacionados con
el estado actual del Técnico
en Recursos Humanos

Identificar necesidades
sociales y productivas del
sector de talento humano

Diligenciar anexo 3.2.
Plantilla estado del arte de
la ocupacion

Graficas con datos de
Power BI

Archivo con informacidn
de necesidades sociales
y productivas del sector
de talento humano

Anexo 3.2. Plantilla
estado del arte de la
ocupacion diligenciado
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Diligenciar anexo 3.3. Anexo anexo 3.3.

Plantilla de justificacion Plantilla de justificacion
diligenciado

Diligenciar anexo 3.1.1. Anexo 3.1.1. Plantilla

Plantilla disefio programa disefio programa
diligenciado

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 Legalizacién 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 legalizacién 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

8
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realizados y la planilla No. 79688204 expedida por Mi Planilla, correspondiente al mes de

agosto de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 9 folios

Cordialmente,

Jacqueline Martinez Camacho
Contratista
C.C. No. 51.759.126 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Samir Arturo Bravo Chadid
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5854869
Coordinador Académico Gestion del Talento Humano
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EVIDENCIAS SEPTIEMBRE 2024

2/9/2024

Reunidén con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Iniciar el andlisis y
seleccion de estandares
del Ministerio de
Educacion Nacional
para perfil de ingreso del
Técnico en Talento
Humano

Compafieros buen dia,

Gomparto el archivo de i Ed

en el perfil de ingreso,

Cordialmente,
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3/9/2024

Reunion con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Finalizar la seleccién de
29 estandares del MEN
para el perfil de ingreso
del Técnico en Talento
Humano
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Redactar los aspectos
actitudinales,
motivaciones y de
interés para el perfil de
ingreso

Diligenciar el anexo 3.3.

Plantilla Perfil de
Ingreso

Iniciar la revision del
estado del arte
elaborado por la
instructora Liliana Rojas
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4/9/2024

Iniciar con el instructor
Ivan Mahecha la
elaboracion de la
justificacion del Técnico
en Talento Humano
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Redactar contenidos del
Cbémo, teniendo en
cuenta rangos distintivos
del programay
beneficios para los
egresados.

Revisar funciones
CUOC de la ocupacién
Auxiliar de Talento
Humano y redactar
contenidos del Para
qué, teniendo en cuenta
destrezas, habilidades y
conocimientos

Revisar requerimientos
de la Plantilla de
Justificacion y ajustar la
estructura del
documento

Consultar fuentes
bibliograficas
relacionadas con la
gestion del talento
humano
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Consultar links de IES
para analizar la
denominacion de
programas similares al
Técnico en Recursos
Humanos v2

Buscar referentes
bibliograficos
relacionados con
competencias blandas
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5/9/2024

Reunién con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Ajustar perfil de egreso,
segun sugerencias de la
profesional de Disefio
Curricular del CGA

Presentar a las
compairieras de disefio
curricular, el trabajo
adelantado con lvan
Mahecha respecto a la
elaboracion de la
justificacion del
programa Técnico en
Talento Humano




Trabajar en equipo para
ajustar la justificacion y
consultar fuentes para
redactar el Por qué

6/9/2024

Reunién con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Registrar informacién en
la Consulta Publica de la
NSCL Apoyar
actividades de talento
humano de acuerdo con
requerimientos técnicos
y procedimientos
técnicos

Comparar contenidos de
la nueva NSCL de
talento humano con los
contenidos de la matriz
de correlacion de la
misma norma
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Revisar en Power Bl
datos del programa
Técnico en Recursos
Humanos

Identificar datos
relevantes del programa
Técnico en Recursos
Humanos v1y v2 para
redactar en la
justificacion el estado
actual de la formacion

9/9/2024
Reunion presencial con Qo SR
el equipo de disefio ) bk e, g i ASHOR GO
curricular de talento
humano: companersssuenie
© cosas g nesy el sabado, a ¥ programa.

Trabajar en la
denominacion del nuevo
programa y ajustar el
Qué de la justificacion

S0n propuestas para lener en Guenta en el trabajo del lnes, Las cuales también Las llevo en la USB,

Cordialmente,

L ]
SENA
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10/9/2024

Reunién con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Consolidar informacion
de IES donde se ofertan
programas con
denominaciones
similares al Técnico en
Recursos Humanos

Cada resultado de aprendizaje esta disefiado para abordar aspectos especificos que un Auxiliar de
Talento Humano deberia dominar para cumplir con la norma de competencia laboral mencionada.




11/9/2024

Reunién con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Finalizar la justificacién
del nuevo programa
Técnico en Talento
Humano: Tendencias
con referencia
bibliogréafica y
metodologia SENA.

Ajustar nimero de
palabras del Qué de la
justificacion

Ajustar nimero de
palabras y espacios del
Para qué, el Por quéy la
metodologia SENA.

i aslaRTeEclED: -

Va drigdo 3
personas interesacas en desempenarse en el drea de talento humano, desde un en‘oque
pedctico que les permitird desarrollar compelencias técnicas, interpersonales y digtales,
fundamentales para 1 inmersion en el sector prOJUCHVO,
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12/9/2024

Reunién con el equipo
de disefio curricular de
talento humano:

Reunion con la
profesional de disefio
curricular del CGA para
ajustar de perfil de
ingreso del programa
Técnico en Talento
Humano
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Reunién con el equipo
de disefio curricular de
talento humano




Revisar y completar
informacién de matriz de
correlacion

Revisar avances y
cumplimiento del plan
de trabajo
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16/9/2024

Asistencia a evento
Revolucion de la IA en
Colombia
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Datos para Certificacién - EDT SENA
Linea Tecnologias Vir




