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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 22 de febrero de 2025

Sefior

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7430203

Coordinadora Académica — Instructor G 11

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes febrero del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7430203 del afio 2025.

Edinson Medina Palacios, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.807.479 de
Quibdo, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién académica de la Jornada
Fines de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 contratacion la suma de Veintisiete
Millones Quinientos Noventa Y Siete Mil Sesenta Y Seis pesos M/Cte. (527.597.066) Esta
suma serd 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 Dos Millones Cuatrocientos
Cincuenta Y Tres Mil Setenta Y Dos pesos M/Cte. ($2.453.072). b) CINCO (5) pagos iguales
correspondiente a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro Millones
Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. Cada uno. c)
UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Dos Millones
Ciento Cuarenta Y Seis Mil Cuatrocientos Treinta Y Nueve pesos M/Cte. (52.146.439).

GTH-F-062 V10



SENA

N

Plazo: Serd hasta el 14 de agosto de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacidon Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestidn Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacién de | Ejecucidn de la formacién | Evidencia Formacion
los principios del Proyecto | de las fichas: Encuentro Sincrdnico.
Educativo Institucional (PEI) en | TRIMESTRE

el desarrollo de actividades | 3142475-3142477 TGTH
formativas, alineando las | 3114636 TGE
estrategias pedagdgicas con la | 2996044-2995058 TGTH

mision y vision institucional. 2996069-TGTH

2 Cumplir con los lineamientos | Ejecucion de la formacién | De acuerdo con las
establecidos en el Reglamento | de las fichas: fichas asignadas para el
del aprendiz SENA, aplicando las | TRIMESTRE trimestre de formacidn.
disposiciones relacionadas con | 3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
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los procesos formativos y de

gestidon administrativa.

2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

Entregar productos especificos
segln lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
guias,

reportes,  registros,

manuales, formatos Y
materiales de  aprendizaje
relacionados con las actividades

formativas realizadas.

Ejecucion de la formacidn
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

Elaboracién de guia,

PPPF, actas de
alistamiento y acta de
induccion a la

competencia.

Desarrollar  actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,

garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las

Coordinaciones académicas.

Ejecucion de la formacion
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

Impartir formacién de
acuerdo con la
programacion

académica.

Colaborar en la planeacion,

ejecuciéon y evaluacién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias

especificas  definidas  para

grupos poblacionales diversos y

presentando  los  informes

Ejecucion de la formacién
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.
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requeridos dentro de los plazos

establecidos.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacién
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacion vy
eventos relacionadas con el
proceso de Formacidon entre

otros.

Ejecucion de la formacidn
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacidon de rutas de
desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,

entre otras), siguiendo los

procedimientos establecidos.

Ejecucion de la formacion
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

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

emergencia, y reportar

Ejecucion de la formacion
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.
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cualquier discrepancia
detectada.

9 Elaborar, actualizar y entregar | Ejecucién de la formacidn De acuerdo con
ajustes  razonables en la | delas fichas: necesidades de las
planeacién de la formacién, | TRIMESTRE fichas programadas.
dirigidos a aprendices con | 3142475-3142477 TGTH
habilidades diversas (poblacién | 3114636 TGE
con discapacidad, campe SENA, | 2996044-2995058 TGTH
economia popular, LGBTIQ+), | 2996069-TGTH
asegurando la inclusién 'y
equidad en los procesos
formativos.

10 | Facilitar procesos de induccidony | Cuando desde A requerimiento de la
validacién de aprendizajes | Coordinacidn sean Coordinacion académica
previos, conforme a las | asignadas fichas de
directrices definidas por la | Induccion.
entidad y los requerimientos
especificos del area de
formacién.

11 | Documentar y registrar | Ejecucidn de la formacién De acuerdo con las

informacion clave de los

aprendices, incluyendo datos
basicos e imdgenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad

en los mecanismos dispuestos

de las fichas:
TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

por el Centro de Formacion vy
cumplimiento de politica de

tratamiento de datos.

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.

Ejecucidn de la formacion
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

13

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

contrato.

De acuerdo con la
asignacion por parte de
Coordinaciéon académica

fines de semana.

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocion de
programas de  formacién,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las

instalaciones de la entidad,

De acuerdo con la
asignacion por parte de
Coordinacion académica

fines de semana.

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

segin lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos | Ejecucidn de la formacién De acuerdo con las
sobre el avance de las | delas fichas: fichas asignadas para el
actividades asignadas y | TRIMESTRE trimestre de formacién
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programadas en el plan de

trabajo incluyendo reportes de

3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE

resultados y productos | 2996044-2995058 TGTH
entregados en las acciones | 2996069-TGTH
formativas, conforme a las

obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de | De acuerdo con la | Deacuerdo con las
investigacion autorizados por el | asignacién por parte de | fichas asignadas para el
Centro de Formacion, | Coordinacién  académica | trimestre de formacion
entregando productos | fines de semana.
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones | De  acuerdo con la | De acuerdo con las

vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a

las Tablas de Retencién

Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia vy
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema

compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos,

asignacion por parte de
Coordinacion  académica

fines de semana.

fichas asignadas para el

trimestre de formacion
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formatos, plantillas y

formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los | Ejecucidon de la formacion En la ejecucidn diaria de
ambientes de formacién vy | de las fichas: la formacion
recursos asignados, reportando | TRIMESTRE
el estado de estos y asegurando | 3142475-3142477 TGTH
su mantenimiento basico al | 3114636 TGE
finalizar cada actividad. 2996044-2995058 TGTH

2996069-TGTH

19 | Reintegrar los materiales | Segun Disposicidn por parte | De acuerdo con
asociados al inventario vy | de la Coordinacion | directrices de
equipos en los procesos de | académica fines de semana. | Coordinacién académica
formacidn, en las condiciones en fines de semana.
que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y | Ejecucién de la formacion Segun necesidades del
herramientas propias | de las fichas: proyecto formativo.
necesarias para el cumplimiento | TRIMESTRE
de las actividades contratadas, | 3142475-3142477 TGTH
manteniendo autonomia | 3114636 TGE
técnica y operativa. 2996044-2995058 TGTH

2996069-TGTH
21 | Cumplir con las circulares y | De acuerdo con las fichas Segun necesidades del

resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrdnica,

asegurando la implementacion

adecuada del Archivo
Electronico SENA (AES) vy
entrega de formato Unico

asignadas para el trimestre
de formacion.

Ejecucidn de la formacion
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH

proyecto formativo.
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inventario documental FUID de

los archivos a su cargo.

3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

22 | Ejecutar actividades adicionales | De acuerdo con las fichas Ejecucidn de las
acordadas con el supervisor del | asignadas para el trimestre | actividades segun
contrato, siempre dentro del | de formacion. lineamiento de la
marco del objeto contractual. Ejecucion de la formacidn coordinacion fines de

de las fichas: semana
TRIMESTRE

3142475-3142477 TGTH

3114636 TGE

2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

23 | Implementar estrategias de | De acuerdo con las fichas Segun necesidades del
formacion inclusiva, | asignadas para el trimestre | proyecto formativo.
considerando las necesidades | de formacidn.
especificas de la poblacion | Ejecucion de la formacion
objeto de formacion, | de las fichas:
garantizando la equidad y la | TRIMESTRE
personalizacidn de los procesos | 3142475-3142477 TGTH
de ensefianza. 3114636 TGE

2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH
24 | Participar en actividades de | De acuerdo con las fichas Segun necesidades del

monitoreo y evaluacién de los

aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,

asignadas para el trimestre
de formacion.

Ejecucion de la formacién
de las fichas:

TRIMESTRE

proyecto formativo.

GTH-F-062 V10




SENA

N

areas de

retroalimentaciones.

mejora v

3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

25 | Elaborar,

actividades asignadas.

actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su

implementaciéon dentro de las

De acuerdo con las fichas
asignadas para el trimestre
de formacion.

Ejecucion de la formacidn
de las fichas:

TRIMESTRE
3142475-3142477 TGTH
3114636 TGE
2996044-2995058 TGTH
2996069-TGTH

Segun necesidades del

proyecto formativo.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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 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
XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion 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 el No. 84365397 de la planilla, MIPLANILLA y periodo Diciembre del afio 2024.

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

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma
Edinson Medina Palacios
Contratista

C.C. No. 11.807.479

Recibi a satisfaccion:

Firma
Harold Ivan Mera Martinez
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7430203 de 2025

Coordinadora Académica — Instructor G 11
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Fichas 3142475 - 3142477 TGTH - DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA

GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

v In} &  Reiniciar para actualizar

> C @mee(,google.com/aq-pedj-raj’authuser:O

B Edinson Medina (Tu, presentando)

Reglamento del aprendiz

DERECHO DEL
APRENDIZ

presentacion Personas

%
2+ Agregar personas

® kellys maria ortega ruiz

Q_ Buscar contactos

EN LA REUNION

Q‘@ Levantaron la mano

DEBERES DEL
APRENDIZ

del primero Bajar todas

CAPITULO I DERECHOS, ESTIMULOS DEL APRENDIZ SENA.

6 &

Ao .
ibertades y oportunidades, sia ningusa discriminacin por razones d sex0, fata, origen nacondl o
famiar, lengua, rfigén, apiién poitica o fbsthca.

L ¥ .
CAPITULO . DEBERES Y PROWIBICONES DEL APRENDIZ SENA. 30 mas

o kellys maria ortega ruiz @

Arculo 8. Deberes def aprendi SENA.Se entiendepor deber, | cbigacionegal, socialy morl gue

su5 2005, para rogiciar 3 armona, e rspeto, a ntegracin, f Benestarcomi, I saea convivenci,

e, nsinucin.

Colaboradores

7:35 a.m. | Fichas 3142475 - 3142477 T...

BR Q Buscar ==

v whatss | @ MEDIN | @ @wh | @B (1340) | D Inicio

2> C @ meet.google.com/bgj-cddr-fop?authuser=0

=m
mm Q Buscr

T oCBLRDdCcCEAD

meet.google.com comparte una ventana. Dejar de compartir Ocultar
9 0, EP o o ® 7:35a.m

'JQG-,('!GQ'_'@‘@ C ~6 9 7 16/02/2025

R Corec | M Recib & ragin: | [ calen f @ x M Recibic | B (13566 +

e Im} &  Reiniciar para actualizar }

(O Compartir con otras personas
& majerniopesds@gmail.com

o nikolgarcia712@gmail.com e olacrck@gmail.com
@valenyerin?OOd@gmail,com
.y.Mromero@gmail.com

Editor v

@® Permitir que cualquier persona que tenga el vinculo
acceda

Editor «

O Nodar acceso

Adjunta el archivo al evento de Calendario

¥ Continuacion - Fichas 3142475 - 3142477 TGTH - DEFINI...

(1] 804a.m
J A Y L YD s



v BEwhe x | @M X | D@y X D% X | Wi X  @WCn X MReo X | [ cale X MI® X MR X b3 X |+ = =} X

> C @ meet.google.com/bgj-cddr-fop?authuser=0 b4 in} ‘ Reiniciar para actualizar %

[¥] Edinson Medina (Td, presentando)

Personas

2t Agregar personas
Induccién a la competencia

Q, Buscar contactos
Angélica Suarez

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

EN LA REUNION

Colaboradores

Edinson Medina (Tu)
Org a reunion

Edinson Medina
B Tupresentacion

° Alvarez Neidy

8:08 a.m. | Continuacién - Fichas 3142...

Q Buscar “":'Laei_-beellm (1] AG@S‘:@Q,DB.GEam

16/02/2025

v Buwhe x | @M X | O E) X D3 X | Do X | @WcCon X  MRd X | [ cale X 1@ X MR X | b (13 X + = a X

> C @ meet.google.com/bgj-cddr-fop?authuser=0 ¥ In] ‘ Reiniciar para actualizar &

[#] Edinson Medina (Td, presentando)
Personas

2+ Agregar personas
Induccion a la competencia

Q, Buscar contactos
luzdary garzon ariza
+ 156285 - GESTIONAR EL Resultado de aprendizaje * 156886 - PRESINIAR LA
PROCESO DE VALIDACION DE INFORMACION SOBRE LA GESTION
LA INFORMACION  DEL DEL TALENTO HUMANO DO
SISTEMA DE GESTION DL ACUERDO A METODOLOGIAS ¥
TALENTO  HUMANO  DE TECNICAS ADOPTADAS POR LA Colaboradores
ACUERDO con UREkN\MldN, QUE PERMITA

PROCEDIMIENTOS Y TOMAR DECISIONES.
NORMATIVIDAD.

EN LA REUNION

Edinson Medina (Tu)

Organizador de la reunion

156287 - ESTABLECER FEL + 156288 - ESTRUCTURAR EL

SISTEMA DE INFORMACION PROCESO DE VALIDACIGN DE LA

DE LA GESTION DEL INFORMACION DEL SISTEMA DE

TALENTO  HUMANO  DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ACUERDO  CON LA

NORMATIVIDAD DE LA

EMPRESA.

Edinson Medina
Tu presentacion

&
o Alvarez Neidy

Q Buscar \’:‘Lﬂeﬁ__ Q’G?_

813a.m
16/02/2025




v [ whe X S ME

x

0 @

X

© (13x X | W mic x | R Cor

> C @meel.goog|e£0m/bg}'(d(lr4l0p7aulhuser:0

Valentina Pefia Sdenz

VANE JIMENEZ

i

Luz Maria Gutierrez Medina

%

Wilmer Cristiano duran

8:29 a.m. | Continuacion - Fichas 31424...

B Q Buscr

ol

M Red X | [@ cal

3
Edinson Medina

x

o1@® x

M Rec

x (13 X + = o X

e In) &  Reiniciar para actualizar

Mensajes en la llamada

Permitir que todos envien mensajes

Puedes fijar un mensaje para que lo vean las personas
que se unan mas tarde. Cuando salgas de la llamada, no
podras acceder a este chat.
ayy @ g upo YUE Hauianiius LIZauu y asi enenivs
lainfo completa es que la administradora como tal
no me ha contestado por eso no he podido enviar

ellink ... Igual repito mi nimero 3057275670

Tu 8:28a.m.

Fichas 3142475 - 3142477 TGTH

majerli olarte &:28a.m
Chao instructor

Envia un mensaje a todos

ESP o 829a.m.
SO 0025



Ficha 3114636 TGE - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS.

[#] Edinson Medina (Td, presentando) Detener la
presentacion P
ersonas

X

2+ Agregar personas

L ]
TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL 577\‘% Ana Cecilia Diaz Cafiate
TGE

Q_ Buscar contactos

EN LA REUNION

“COMPETENCIA: 210601010 - FACILITAR EL E L Colaboradores

SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS,Y EXTERNOS
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS” ‘ Edinson Medina (Tu)

Organizador de la reunion
Fichas Ficha 3114636 TGE _— \ Edinson Medina
S50 ) ' | % Tupresentacion

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

o Ana Cecilia Diaz Canate

Q ASOCIACION AFROMA...

8:46 a.m. | Ficha 3114636 TGE - FACILIT...

B Qoo wLo2CBLDGOCEAAD ® a4 T eow Son

X

Preguntar a Copilot + B8 de96 | ) B J
|

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DENOMI

CODIGO

ASOCIACION AFROMA... Jaime Barbosa
21060101001 | satista amiento continuo, de acuerdo con |
pol L o
Operar Ios recursos 0l6gicos disponities para a atencion
y senicio al cliente de acuerdo con las policas de la organizacion, las

a uric ud oc R
a

S A

Frcion y senicio al chente, Sara Valentine Ana Cecilia Diaz Canate

21060101002

. s dofilos 0 en ingies y espanol de
21060101005 estandares de cabdad

[ ider ke interno y externo
21060101006 jecnol onible, teniendo en
cuy pquerig

9:29 a.m. | Ficha 3114636 TGE - FACILIT...

B Qs T o2CB-Ddeo@EaAS @ ~6¢ F som o0



[#] Edinson Medina (Tu, presentando) Destaca:tgr‘:}gn

O B 1ot 621201 TENOOGONG X | +

(e et C:/Users/edins/OneDrive/Documentos/SENA/periodo%202025/TGE20-%20621201%20TECNOLOGO%20EN%20GESTION%20eMPR... (&) = - 0 J
o | V' Dibujar Q | M| A | a | PpreguntaraCopilot + B3| 59 | ?) | m Qe B 7@

Jaime Barbosa

APRENDIZAJE (en horas)
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