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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de Julio de 2024

Sefior

Samir Arturo Bravo Chadid

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858844

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestidn del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecuciéon
contractual mes Julio 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 Prestacidon 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 SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) 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 ($4.465.545,00) 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:

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 Formacioén
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
formacion

Realizar evaluaciones y
estrategias pedagdgicas:

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
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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 coherenciaen 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.

Verificar las fichas
asociadas y competencias
programadas en Sofia plus.

4.REGISTRO DE

INASISTENCIA

4 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 formacion 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 electrénico 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 informacidn 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
proteccion de datos personales
segln 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
evaluacidn y 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 participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

Realizar evaluacién 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 Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

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
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encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional.

13

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 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, seguin
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 TRABAIO

2. GUIA DE

APRENDIZAJE

15

15. Garantizar el conocimiento
y aplicacién de los lineamientos
y normas que rigen la
Formacion 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
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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
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn 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, segun
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
resolucién 102689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién 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
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ejecucién del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 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 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 1065115993 mes de Junio (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)
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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
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EVIDENCIAS OSCAR AREVALO

GUIAS
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La tabla presentada a continuacion resume parte de la terminologia del analisis de
PUESTO Anexon®1

;Quién es y qué responsabilidades tiene un analista de puesto?

No se debe olvidar la importancia del analista de puesto ya que el objetivo de éste es

reunir los datos los cuales ademas de ser fidedignos deben ser exactos (con ello se

hace referencia a que en determinadas ocasiones existen empleados que tienen la

tendencia a exagerar la dificultad de sus puestos), la informacion debe ser objetiva y

verificable

Cabe sefalar que un analisis de puesto es la principal tarea del departamento de

recursos humanos. Los analistas son las personas que tienen la responsabilidad de

analizar los puestos, ellos necesitan la cooperacion de empleados y supervisores de los
distintos departamentos ya que son ellos su principal fuente de informacion.

Métodos de analisis

Existen diferentes métodos de obtener informacion sobre el PUESTO, los mas comunes

son:

» Observacion directa: Las caracteristicas mas significativas de este método
consisten en que una © mas personas obtengan la informacion acerca de los
trabajadores, observando o registrando las lareas asignadas de acuerdo a su
puesto de trabajo, de lo cual podemos deducir que esta persona o grupo de ellas




Objetivos organizacionales para
el puesto, incluyendo tareas,

deberes y responsabilidades.

Aspectos de ing. Aspectos de ing.

industnal que humana que

giran alrededor incluyen

de procesos EL PUESTO capacidades y

eficientes de limitaciones

produccion y i humanas

mejoras a los ("Busca adaptar la

meétodos de maquina a la

trabajo personay no
viceversa.")

Aspectos de calidad de vida en el

trabajo que crean un ambiente
laboral a través de mejoras fisicas,

PASOS EN EL ANALISIS DE PUESTOS

Los seis pasos para realizar un analisis de puestos son’

Paso || Determinar el uso de la informacion resultante del analisis de puestos. Se
empieza por identificar el uso que se le dara a la informacion, ya que eso determinara el
tipo de datos que se reunan y la técnica que se utilice para hacerlo.

Paso |I: Reunir informacion sobre los antecedentes. A continuacion, es necesario revisar
la informacion disponible sobre los antecedentes, como es el caso de los organigramas,
diagramas de proceso y descripciones del puesto. Los organigramas muestran la forma
en que la posicidn en cuestion se relaciona con otros puestos y cual es su lugar en la
organizacion. El organigrama debe identificar el titulo de cada poblacion y, por medio de
lineas que las conectan, debe mostrar quien debe reportar a quién y con quién se
espera que la persona que ocupa el puesto se comunigue.

Una tabla de proceso ofrece una comprension mas detallada del flujo de trabajo que la
que se puede tener con un organigrama En su forma mas simple, un diagrama de
proceso muestra el flujo de insumos y productos del puesto estudiado

Paso lll: Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas. El siguiente paso
es seleccionar vanas posiciones representativas que seran analizadas. Esto es
necesario cuando hay muchos puestos similares por analizar y cuando toma demasiado
tiempo el analisis de, por ejemplo, las posiciones de todos los trabajadores de
ensamblaje.



ANEXO No. 1; PROCESO DE ANALISIS DEL PUESTO
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7 CREATIVO Y
A EMPRENDEDOR

La sigulente guia esta conformada por 4 lalleres que se deberan realizar de acuerdo con la semana
correspondiente a cada laller, el instructor tiene toda la autonomia de modificar los tiempos de acuerdo con
la necesidad del programa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
TALLER No 01 “GENERALIDADES DEL EMPRENDIMIENTO"
Actividad de Reflexion:

De acuerdo con sus conocimientos previos en Emprendimiento contestar las siguientes preguntas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
A) Requisitos intelectuales
-Educacion: primana, operaciones con nimeros enteros, conocimiento de
matenales utilizados en los procesos de pintura.
-Experiencia de un afo, penodo que se juzga necesano para adquinr las
habilidades y la familianizacion total con su campo de actividad
-Aptitudes: inteligencia (grupo medio inferior), introversion equilibrada, iniciativa,
espiritu critico y creativo, resistencia a la fatiga fisica y, en especial, a la visual,
percepcion discriminativa y diferencial (aguda), gran destreza manual, rapidez de
reaccion ante los estimulos, agudeza visual

B) Requisitos fisicos
-Esfuerzo fisico: movimiento constante de brazos y piemas, coordinacion de
movimientos de los brazos. verticales, honzontales y circulares, firmeza en el
pulso, articulacion de la rodilla y el cuello en una secuencia de movimientos,
agacharse, levantarse, subir y bajar escaleras; el trabajo se ejecuta de pie.

C) Responsabilidades implicitas
-Patrimonio: las pérdidas parciales o totales pueden comprobarse por lo que dice
el obrero respecto del matenal empleado y la mano de obra desperdiciada; es
poco probable que se causen danos al equipo (pérdidas pequenas)




sena SENA
CREATIVO Y
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La sigulente guia esta conformada por 4 lalleres que se deberan realizar de acuerdo con la semana
correspondiente a cada taller, el instructor tiene toda la autonomia de modificar los tiempos de acuerdo con

la necesidad del programa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADE S DE APRENDIZAJE
TALLER No 01 “GENERALIDADES DEL EMPRENDIMIENTO"

Actividad de Reflexion:

De acuerdo con sus conocimientos previos en Emprendimiento contestar las siguientes preguntas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

TALLER No 01 "GENERALIDADES DEL EMPRENDIMIENTO"

Actividad de Reflexion:

De acuerdo con sus conocimientos previos en Emprendimiento contestar las siguientes preguntas:

1. (A donde se puede dirigir una persona que quiere crear empresa si requiere apoyo profesional?
2. (A donde se puede dirigir una persona que quiere crear empresa si requiere recursos
economicos?

3 ¢Es facil o complicado crear empresa en nuestro pais? Argumente su respuesta

(,Exlsten entidades que apoyan la creacion de empresa en Colombia? ;Qué apoyo brindan?
5 (Sabe si el SENA ofrece algin apoyo para la creacion de empresas en Colombia?
Dé respuesta a las anteriores preguntas y discuta su reflexion con sus compaferos y con su
instructor.

ElI SENA apuesta a gente que potencialice sus aptitudes, a través de nuevos conceptos, dominio
de herramientas e instrumentos y especialmente via el desarrollo de habilidades en contextos
practicos. Comencemos entonces con ese empeno.
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TALLER No 02 "Vamos a ldear nuestro Emprendimiento”

Actividad de Reflexion




¢ Cuales son los errores mas comunes si no se realiza un buen proceso de ideacion?

¢ Por qué ideas aparentemente buenas de realizar, fracasan al momento de su ejecucion?

ACTIVIDAD UNO: Lalluvia de ideas, también denominada tormenta de ideas es u
herramienta de trabajo grupal o individual, que facilita el surgimiento de nuevas ideas sobre
tema o problema determinado. La lluvia de ideas es una técnica de grupo o individual p:
generar ideas originales en un ambiente relajado.

iiiiitiitiiiiAhora pasemos a la accioniiiinim

Realizar una lluvia de ldeas de emprendimientos que le gustaria realizar y trabajar en esta
competencia que estas viendo:

YY)

k]

1. Usuario
« Indique las categorias de usuarios identificados o definidos.
2. Necesidades
* Indique las necesidades identificadas por categoria de usuario Recuerde usar
como insumo las conclusiones del trabajo previo de investigacion realizado y el
trabajo elaborado en talleres previos

3. Causa
« Identifique y determine las razones por las cuales surgen las necesidades para
cada cateqoria de usuarios.

4. ;Como podriamos?
 Formule posibles soluciones a las necesidades de los usuarios, identificando
posibles areas de oportunidad Ej ;Coémo podriamos .. mejorar la experiencia
de / solucionar el problema de .. (necesidad + causa) . para (usuario)

TALLER No 03 "Vamos a Formular mi Emprendimiento”

ACTIVIDAD TRES: Observe las siguientes imagenes, en ellas descubrira las definiciones de los tipos
de emprendimientos por oportunidad y por necesidad identifique cual pertenece a cual y argumente
Su respuesta porque:

TIPO DE EMPRENDIMIENTO:

Argumente su Respuesta Aqui:




Actividad 1 - La ciencia

1 Elabore un ensayo de una pagina sobre el documento Titulado -
Documento de Soporte 1 - LA CIENCIA - este se encuentra en Link_
--Material de la competencia, El ensayo debe reflejar la importancia
de hacer ciencia.

Nota: Debe establecer los parametros para elaboracion de ensayos si no
los tiene claros consultelos

2. Realice una participacion en el foro LA CIENCIA donde senala la
importancia de la ciencia en el mundo de hoy, como afectado
(negativa o positivamente) la sociedad.

3. Consulte sobre 6 cientificos que hayan realizado aportes a la
humanidad, 2 deben ser historicos, 2 que estén relacionados con
las tecnologias de la informacion y la comunicacion y dos
cientificos Colombianos, deben describir cuales han sido sus
aportes cientificos.

Actividad 3 - Problema de Investigacion (Estudio de Caso)
EJEMPLOS DE INVESTIGACION

1. Comentario: En esta actividad usted debera leer la informacion anterior
sobre el descubrimiento de ios rayos X con el fin de determinar y formular
con clarnidad el problema planteado en el texto

Descubrimiento de los Rayos X: A mediados del siglo XIX se
descubné que al aplicar una diferencia de potencial entre dos placas,
colocadas dentro de una ampolla o tubo de wdno ‘“vacio"
(supuestamente sin ninguna molécula dentro), se producia una descarga
eléctrica. Debido a lo imperfecto de las bombas de vacio disponibles,
quedaban muchos iones y electrones en el interior de la ampolla
(lamado gas residual), los que conducian la descarga eléctrica Si se
agujeraba la placa positiva (anodo), era atravesada por el haz
proveniente de la placa negativa (catodo) que, al incidir sobre el vidro de
la ampolla, le inducia una fluorescencia verde. Por muchos afos se
investigaron las propiedades del haz provenientes del catodo, y cuando
se descubnd que se propagaban en linea recta, se les llamoé rayos
catodicos. En la actualidad sabemos que dichos rayos son electrones
acelerados por el campo eléctrico entre las placas (catodo-anodo), pero
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