SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., febrero 20 de 2025

Senor

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7432997/2025
Coordinador Académico - Instructor

CGA- JORNADA MADRUGADA

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes febrero del afio 2025

Referencia: 7432997 del afio 2025

Ferley Gonzdlez Chaparro, identificado con la cédula de ciudadania No. 13’958.085 de Vélez,
Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA-JORNADA MADRUGADA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE
(547.528.280) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
un (1) primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.219.658)
M/CTE. b) nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de
2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) cada uno. c) un (1) pago final correspondiente al mes de
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diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES

PESOS M/CTE ($2.913.023).

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: “Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la
orientacion 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 Gestién Administrativa”

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de los
principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la mision y

vision institucional.

Planeacién vy alistamiento
de Guias, talleres,
actividades en plataforma,
para el primer trimestre
con inicio el 10 de Febrero
2025, con aplicacién de
estrategias didacticas

activas

Planeacion
Pedagdgica, Acta
de seguimiento a la
calidad de la
formacién Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia

plus/Territorium
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Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del
aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestidn

administrativa

Planeacién y alistamiento
de Guias, talleres,
actividades en plataforma,
para el primer trimestre
con inicio el 10 de Febrero
2025, con aplicacién de
estrategias didacticas

activas

Planeacion
Pedagdgica, Acta
de seguimiento a la
calidad de la
formacién Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia

plus/Territorium

Entregar productos especificos segun lo
estipulado en el contrato, tales como
informes, reportes, registros, guias,
manuales, formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las

actividades formativas realizadas.

Planeacién y alistamiento
de Guias, talleres,
actividades en plataforma,
para el primer trimestre
con inicio el 10 de Febrero
2025, con aplicacién de
estrategias didacticas

activas

Planeacion
Pedagdgica, Acta
de seguimiento a la
calidad de la
formacién Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia

plus/Territorium

. Desarrollar actividades de apoyo en la
formacién profesional integral,
garantizando la alineacidn con los
estandares de calidad, eficiencia y
pertinencia en los programas
Tecnolégicos, Técnicos, laborales y

Planeacién y alistamiento
de Guias, talleres,

actividades en plataforma,

Planeacién
Pedagdgica, Acta

de seguimiento a la
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complementarios asignados, conforme
a la programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.

para el primer trimestre
con inicio el 10 de Febrero
2025, con aplicacién de
estrategias didacticas

activas

calidad de la
formacién Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia

plus/Territorium

Colaborar en la planeacién, ejecucién y
evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos poblacionales
diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos

establecidos.

NA

NA

Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de
los procesos mediante tareas como
creacion de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluaciény
eventos relacionadas con el proceso de

Formacion entre otros.

NA

NA
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Gestionar el registro de inasistencias y
reportar casos para la activacion de
rutas de desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos

establecidos.

Si aplica

Revisar la consistencia de los datos de
aprendices y su actualizacién en el
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacidn, incluyendo la
validacién de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier

discrepancia detectada.

NA

NA

Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacion de la
formacion, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA, economia

popular, LGBTIQ+), asegurando la

Lista de aprendices nuevos,
acta de seguimiento al
proceso, implementacion
de cuestionario de

evaluacion en el aplicativo

Lista de aprendices
nuevos, acta de
seguimiento al
proceso,

implementacién de
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inclusidn y equidad en los procesos

formativos.

de Territorio, calificacion

en el aplicativo de Sofia

cuestionario de

evaluacion en el

Plus aplicativo de
Territorio,
calificacion en el
aplicativo de Sofia
Plus
10. | Facilitar procesos de induccién y NA NA
validacién de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas por
la entidad y los requerimientos
especificos del drea de formacion.
11. | Documentar y registrar informacion NA NA

clave de los aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro
de Formacién y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.
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12.

Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012.

Evaluaciéon y seguimiento

el proceso de formacién

Control de
Asistencia, Listas de

Chequeo

13.

Asistir a reuniones especificas y comités
técnicos cuando sea necesario,
participando en la evaluaciény
seguimiento de aprendizajes, dentro del
marco de las tareas delimitadas por el

contrato.

No se ejecutd en el mes

objeto de pago

14.

Apoyar actividades de divulgacion y
promocién de programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera
de las instalaciones de la entidad, segun

lo estipulado en el contrato.

Realizar los documentos

acordes a los lineamientos

de calidad

15.

Generar informes periédicos sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo

incluyendo reportes de resultados y

Apropiacion de los
diferentes lineamientos de
la FPI, en los diferentes

ambientes de aprendizaje

Reglamento del

Aprendiz.

FPI
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productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones

contractuales.

16.

Participar en proyectos de investigacion
autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacidn, entregando productos
especificos relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de

propiedad intelectual.

No se ejecuté en el mes

objeto de pago

17.

Aplicar las disposiciones vigentes en
gestién documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retenciéon Documental de la
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y seguimiento
a la etapa lectiva y productiva acorde

con los parametros establecidos en el

Concientizacion a los
aprendices del cuidado de
los recursos que brinda el
Sena, en aras de una

formacién optima.

Talleres
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sistema compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas y

formularios)

18. | Velar por el adecuado uso de los Préstamo de los equipos Registro de
ambientes de formacion y recursos
asignados, reportando el estado de de cémputo y recurso solicitud en la Sala
estos y asegurando su mantenimiento
bésico al finalizar cada actividad. Bibliografico a los deTIC, yen

aprendices e instructores Biblioteca

19. | Reintegrar los materiales asociados al No se ejecutd en el mes
inventario y equipos en los procesos de objeto de pago
formacidn, en las condiciones en que
fueron entregados, garantizando su

preservacion.

20. | Proveer los medios y herramientas Si aplica Computadores
propias necesarias para el personales
7

cumplimiento de las actividades

P Internet, Recurso

contratadas, manteniendo autonomia

Bibliografico
técnica y operativa.

21. | Cumplir con las circulares y No se ejecutd en el mes No se ejecutd en el
resoluciones relacionadas con la gestion objeto de pago mes objeto de pago
documental electrdnica, asegurando la

9
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implementacién adecuada del Archivo
Electrénico SENA (AES) y entrega de
formato Unico inventario documental

FUID de los archivos a su cargo.

22.

Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del marco del

objeto contractual.

No se ejecuté en el mes

objeto de pago

No se ejecutod en el

mes objeto de pago

23.

Implementar estrategias de formacién
inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacidn objeto de
formacién, garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos de

ensefianza.

Si aplica

Lista de asistencia,

Informes

24

Participar en actividades de monitoreo
y evaluacién de los aprendizajes
obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de

mejora y retroalimentaciones.
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25 Elaborar, actualizar, seguimiento y
entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacion dentro

de las actividades asignadas.

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 presentacion 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 certifico afiliacién a

EPS, Pension y ARL (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

11
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Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Q QAK“Y Gonaler

Firma
Ferley Gonzalez Chaparro
Contratista

C.C. No. 13’958.085

Recibi a satisfaccion:

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. 7432997/2025
Coordinador Académico - Instructor

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIAS MES DE FEBRERO DE 2025
Evidencia Documentos Calidad, Acta equipo ejecutor, PPPF, Guia de Aprendizaje, Control de

asistencia.

ACTA EQUIPO EJECUTOR FICHA 3066623 — 3066634

ACTA No. 021

NOMERE DE LA REUNION: ACTA DE EQUIPO EJECUTOR, | TRIMESTRE ACADEMICO 2025
Mo. Ficha: 3066623 - 3066634 Programa: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano - Trimestre de

Formacion |

Jornada Madrugada
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 10 de febrero de 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
22:00 horas 23:30 horas
LUGAR Y/0O EMLACE: Centro de Gestion Administrativa, DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Bogota,
Piso 11 Distrito Capital. Centro de Gestian
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Identificar las competencias a orientar e instructores responsables.

2. Analisis de los entregables a desarrollar por competencia (Identificar con claridad la semana de
presentacion a los aprendices)

3. Elaboracion de la Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo vy la Guia de Aprendizaje
interdisciplinaria
Revisar el listado de aprendices

5. Verificar las novedades académicas presentadas en el trimestre anterior (Trabajo en equipo con el lider
de ficha del trimestre anteriar (IV Trimestre])

OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:

Realizar la Planeacicn Académica de la Ficha Mo, 3066623 ¥ 3066634, del Programa Tecnologo en Gestion de
Talento Humano, Jornada Madrugada., para el | Trimestre académico 2025, con el equipo ejecutor del trimestre
actual y el lider de la ficha del trimestre anterior (IV Trimestre académico)., desarrollando los puntos antes
mencionados.

PLANEACION PEDAGOGICA PROYECTO FORMATIVO

13
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

* Programa de Formacion: Técnico en asistencia en inteligencia empresarial.

s (Codigo del Programa de Formacidn: 134104 V1

*« Nombre del Proyecto: Gestian de la inteligencia empresarial basada en tecnologias
para los requerimientos del sistema organizacional.

Competencia: 210601023 Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y
proceso administrativo.

Resultados de aprendizaje:

Ral. Preparar el informe de diagnostico segin metodologia v técnicas para su elaboracion,
segln necesidades, objetivos v direccionamiento estratégico de la organizacion.
RaZ2. Aplicar herramienta de planeacion estratégica con base en insumos entregados por la

Ra3. Documentar las actividades desarrolladas segin el cronograma de trabajo v plan de
accion conforme a la estrategia de inteligencia empresarial.

Rad. Ejecutar acciones de acuerdo con el plan de mejoramiento segun estrategia de
inteligencia Empresarial

PLAN DE TRABAJO

GTH-F-062 V10
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCIBNDE LS FORMACION PROFESIOHAL IMTEGRAL
ASISTENCIA - SEGUIHIENTO

Mo DE FICHA - 3104534 ESPECIALIDAD: TECHNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECHOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122301 ¥1
COMPETENCIA & AR: cODIGO DE LA COMPETENCIA 21E-08
563051 -01, 563048 -02, 563050 -03, 563043 -04. 563047 -05
RESULTADOS DE APRE
FRANJAS DE FORMACION: 3 JORNADA - Madragada
FECHA DE INICIACION: Jerozmozs FECHA DE TERMINACION: 2570412025
INSTRUCTOR-TUTOR: Ferley Goazilez Chapario CEDULA: 13.958.085
MES FEBRERO MARZO ABRIL FALTAS ACTIVIDADES
ESTAC
SEM z E) ) 5 3 T ) ) kT 1 : JUICIO | APROE | cop
APRENDIZ i)l g |evava| apo iy
i o H 0
118 )T i i H compEl

slclelilalalwn[nlelolwle o5 |26 27| o8| 28| 50 =

COV CARFILLO YENNT EMILCE GG 52445426
FERHA JULIO MARLT ESTHER GG 1152336366
GRISALES SUAREZ TURI ALEJANDRA CC 1000559876
GUERRERD ALBARRACIH LAURA VANESA G 10533251T)
FEFIA HERNANDEZ LUCERQ HASELEID| 1 1023680567
RINCON RESTREPD MICHELL DAYAN CC 1025525047 T ol

CONTROL ASISTENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANIAS DE FORMACION: 4 JORNADA : Madrugada
FECHA DE INICIACION: 10/02/2025 FECHA DE TERMINACION: 25/04/2025
INSTRUCTOR-TUTOR: Ferley Gonzélez Chaparro CEDULA: 13.958.085
MES FEBRERO MARZO ABRIL
SEM 1 2 3 4 5 & 7 B8 9 10 11
APRENDIZ vleleolalelele]eo] e vl lolwlole|lolelw] = el olafe]elwe
slalalslals]lz2l2l8lelelalz2l2lsls2]lalas|lalas]lalalelaelelaela]lslc]lsl2]5]a
HEEEEEEEEEEEHE R EEEEEEEEEEEHEE AR EEEE
RS BN B e B e B S B R R R A R R R E A AR R R R R E E EEEE E
ol ISl (el ey IS (R IS QRS Bl (G B o R N (Rl R R R Bl (R Bl - B I N B IR ) S ) A )
b S N N R N I S B (e e =l B Bl - R B I B I el R B e N B B B S e )
c.o i1(2(3|4fs5|e)7[8)9)10/11/12)13 /14 /15]116|17118]119)20)21)122)25)24]125]|26)27)128)29|350|31|32|33
ARROYO TOLOZA KELLY JOHANNA CC 1045427387 1 bl Il I
BELLO GOMEZ YURY PAOLA CC 1032387159 2 I | | I
CANDIA DIAZ SARA LIZETH CC 1020773362 3 FlFlFLF
CANDIA DIAZ DIANA MARCELA CC 1030552250 4 il I I
CANTOR GARZOM BAIRON ESTEBAN CC 1033777420 5 =l [=]=
CARDENAS FLOREZ ROCIO DEL PILAR CC 53053450 6 | | | I

‘RANIAS DE FORMACION: 4
ECHA DE INICIACION: 10/02/2025

NSTRUCTOR-TUTOR: Ferley Gonzalez Chaparro

MES FEERERO

SEM

APRENDIZ

DIA

112/ 2025
122405 |-
132/ 2025
w25 |m
22N
B2
E2ns |w
212N

C.0

=
P
3%}

=& | 120

®
-

ARROYO TOLOZA KELLY JOHANNA CC 1046427387
BELLO GOMEZ YURY PAOLA CC 1032387155
CANDIA DIAZ SARA LIZETH CC 1020773362

CANDIA DIAZ DIANA MARCELA CC 1030552250
CANTOR GARZON BAIRON ESTEBAN CC 1033777420

®
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*®
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*®
=

o | pa | =
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=
=
=
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REGISTRO DE INASISTENCIA

L]
SOﬁa Plus 577('\5 & FERLEY © =Bandejadelarcas @ LMSSENA  @CambiarClave  Salir G
Instructor v -
Cc It; i i i
I . Inasistencias de Aprendice:
[# Ejecucion de la Formacién S Consultar Fichas de 2930329 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o4
Caracterizacion*
[ Gestion de Ambientes < 7
CC 1014239782 JULY ANDREA MORALES n
[ Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz™ BERNAL w4
4
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

i
09/10/2024 09/10/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del Pagina 1 de 1
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogota - Colombia- ~-a124;
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.
SOﬁa Plus ‘ 577{‘ & FERLEY © SBandejadetareas R LMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v -
B En i Consultar Inasistencias de Aprendices
Disefio Curricular <
[# Ejecucién de la Formacién < Consultar Fichas de 2930328 - GESTION DEL TALENTO HUMANG o<
Caracterizacion*
[# Gestidn de Ambientas < ‘
CC 1022922602 CINDY MARCELA MOSQUERA o]
[# Gestion de Tiempos = R MORENO w4
P
Gestionar Tiempos del Instructor >
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Ini Fecha Final
0311012024 0311012024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del Feana et
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[ LMS <
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ ® SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- a124; .
seha
Wa Plus ‘ 7A & FERLEY ] = Bandeja de tareas 7 LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor v -

. Consultar Inasistencias de Aprendices
(# Disefio Curricular <
# Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de 2930329 - GESTION DEL TALENTO HUMANO s

Caracterizacion™
(# Gestion de Ambientes < ’
CC 1024587313 LAURA KATHERIN PENA n
[ Gestion de Tiempos ¥ TR SUAREZ o
i
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Jusiificacion de la Inasisiencia
03/10/2024 03/10/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Registrar Actividad Adicional del 09/10/2024 10/10/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 4

Pagina 1 de 1
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms d

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - ® SENA 2018 -+ Bogots - Colombia- -a124;
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