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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D. C. 20 de febrero de 2025

Sefior

LUIS ALEJANDRO ZARTA BAUTISTA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR .7432929 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador de Formacion Profesional Integral
Dependencia: Coordinacién de Formacion Profesional Integral
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de FEBRERO del afio
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. .7432929 del afio 2025

Clara Ines Mora Molano, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.526.332 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa,
“Coordinacion Académica de Gestién del Talento Humano”, en cumplimiento del Contrato
de Prestacidn 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 el contrato la suma de Veintisiete
millones quinientos noventa y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) 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 ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5)
pagos iguales correspondientes 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 Un Millén Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos
(51.379.853)) M/cte. “ Obrando en nombre propio, expreso

Plazo: Serd hasta el 13 de agosto del 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo
con la programacidon establecida por el Centro de Gestion Administrativa para las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sed{e principal, subsedes
y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual,
para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las dreas tematicas:
Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 |Apoyar la implementacion de |Se apoya el desarrollo del

los principios del Proyecto proyecto Educativo Institucional
Educativo Institucional (PEI) |(PEI) con calidad, oportunidad y
en el desarrollo de actividades |eficiencia en los programas de
formativas, alineando las nivel tecnolégico, laboral y
estrategias pedagodgicas con la |complementario segtin su
mision y visidn institucional.. |modalidad y en concordancia
con la programacion de las
fichas de caracterizacion
determinadas por las
coordinaciones académicas en el
marco del calendario académico
y desarrollo curricular

. 2|Cumplir con los lineamientos |Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento |establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, y de del aprendiz SENA aplicando las
gestién administrativa. disposiciones relacionadas con
los procesos formativos y de
gestion administrativa

3 |3. Entregar productos 3. Entregar productos
especificos segun lo estipulado |especificos segtn lo estipulado
en el contrato, tales como en el contrato, tales como

informes, reportes, registros, |informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y guias, manuales, formatos y

materiales de aprendizaje materiales de aprendizaje
relacionados con las relacionados con las actividades
actividades formativas formativas realizadas.
realizadas.
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Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacidn con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacién
establecida por las
Coordinaciones académicas.
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Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacidn con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacién
establecida por las
Coordinaciones académicas

5. Colaborar en la planeacidn,
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos.

Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos
poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

6. 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 evaluacion
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacidén entre
otros

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 evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

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

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.
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8. Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacioén,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.
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Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 9. Elaborar, actualizar y Elaborar, actualizar y entregar N/A
entregar ajustes razonables en (ajustes razonables en la
la planeacién de la formacién, [planeacidn de la formacidn,
dirigidos a aprendices con dirigidos a aprendices con
habilidades diversas habilidades diversas (poblaciéon
(poblacién con discapacidad, |con discapacidad, campe SENA,
campe SENA, economia economia popular, LGBTIQ+),
popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusion y
asegurando la inclusién y equidad en los procesos
equidad en los procesos formativos.
formativos.

10(10. Facilitar procesos de Facilitar procesos de induccién y
induccién y validacion de validacion de aprendizajes
aprendizajes previos, conforme|previos, conforme a las
a las directrices definidas por |directrices definidas por la
la entidad y los requerimientos |entidad y los requerimientos
especificos del area de especificos del area de
formacion. formacion.

11(11. Documentar y registrar Documentar y registrar N/A

informacion 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 Formacion y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

informacion 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 Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12

12. Cumplir con las
disposiciones sobre protecciéon
de datos personales,

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

13

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.

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

14

14. Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15

15. Generar informes
periddicos sobre el avance de
las actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

Generar informes periddicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16

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

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

17

17. Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a
las Tablas de Retencion
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Retencion 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 sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)
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Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados ala evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

18

18. Velar por el adecuado uso
de los ambientes de formacion
y recursos asignados,
reportando el estado de estos y
asegurando su mantenimiento
basico al finalizar cada
actividad

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacién y
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

19

19. Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacidn, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones en
que fueron entregados,
garantizando su preservacion

20

20. Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

Proveer los medios y
herramientas propias necesarias
para el cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica
y operativa.

21

21. Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrdnica, asegurando la
implementacion adecuada del
Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electronica,
asegurando la implementacién
adecuada del Archivo
Electrénico SENA (AES) y
entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo

22

22. Ejecutar actividades
adicionales acordadas con el

. Ejecutar actividades
adicionales acordadas con el

GTF-F-062 V10




®
SENA

N

supervisor del contrato, supervisor del contrato, siempre
siempre dentro del marco del |dentro del marco del objeto
objeto contractual contractual

23|23. Implementar estrategias de Implementar estrategias de
formacion inclusiva, formacion inclusiva,
considerando las necesidades |considerando las necesidades
especificas de la poblacién especificas de la poblacion
objeto de formacion, objeto de formacion,
garantizando la equidad yla |garantizando la equidad y la
personalizacion de los personalizacion de los procesos
procesos de ensefianza de ensefanza

24|24. Participar en actividades de|Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los |monitoreo y evaluacion de los

aprendizajes obtenidos, aprendizajes obtenidos,
generando reportes que generando reportes que
permitan identificar avances, |permitan identificar avances
areas de mejoray areas de mejoray
retroalimentaciones. retroalimentaciones

25(25. Elaborar, actualizar, Elaborar, actualizar,

seguimiento y entrega de los |seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando |planes de mejora asegurando su
suimplementacion dentro de |implementacion dentro de las
las actividades asignadas. actividades asignadas

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM |No DE LA ORDEN |LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO [DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el
siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No.1068640411 de la planilla expedida por Pago Simple, correspondiente
al mes de diciembre del afio 2024 vy las afiliaciones a Seguridad Social en Salud, Pensiéon y
ARL. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en seis (6) folios

Cordialmente,

A M

? L“-\'_ o

Firma

CLARA INES MORA MOLANO
Contratista

C.C. No 39526332

Recibi a satisfaccion:

Firma

LUIS ALEJANDRO ZARTA BAUTISTA

Supervisor Contrato . CO1.PCCNTR .7432929 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador de Formacidn Profesional Integral

GTF-F-062 V10



X| DESCRIPCION DE CARG

PP

1000

[]
ARITMETICA 2 | |
HABILIDADES .
1 a0 % 2. Estudio 4
Grado Grado
1 Sin experiancia ° 1 Bachiller
2 Menora 1 afo 48 ) Tecnico - Tocndlogo
3 1afi0 a 3 afios 7 3 Profesional
a 3 afiosen adslants 100 4
P MaX 100 PMAX 20
PMIN 10 PMIN 8
R 1] 2 R 72 i
Nt a N1 k]
3. Destreza mental 3 * 4. Capacidad para captar detalles 5
Grado Grado
1 Sin experiencia i 1 Bachiller
2 Menora 1 afio 92 2 Tecnico - Tecnslogo
3 i aho a 3 afos o 3 Profesonal
4 3 afiog en adelante 4

Aritmetica 2

Progresion aritmetica Il




X [¥] DESCRIPCION DE CARGOS 2.xIsx Abrircon ~

METODO COCIENTE HABILIDADE:!
- FRRA DESTREZA CON FRRR
EXPERIENGIA DESTREZA MENTAL CAPTAR DETALL E! DIGITAI E: REL INIGIATIVA
5 GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS
10% B 3 & 4 % 3 4%
7 No. CARGOS G P G P [ P & P [ P [ P & P [ P
1 Vigilante 3 75 1 20 2 16 1 12 1 13 1 10 3 30 1 13
2 Operarios a 50 2 40 El 24 2 25 1 13 3 30 3 30 1 13
10 3 3 75 2 40 3 24 2 25 2 26 2 20 3 30 2 26
v 4 Auditor 4 100 3 60 4 30 3 38 3 40 2 20 3 30 2 26
12 5 Gerente 4 100 4 80 4 30 3 38 3 40 2 20 a 30 3 40
7
15
16
P JM Ficha 310... CH l{d .
01 28417108, +57 31
s .
«@Prs7anzaTr. o %k
3K Y19
e | Ficha 3103719
wwia Q0N & grupo e
Invitacidn a mi grupo de
WhatsApp
grooles
T L Buenos dias, me puaden
-z ; ’ enviar el correo grupal o el
de la lider, por favor,
GFPI-F-O27Forma
todeRegistroSoc...
i : Buenos dias instructora
nasotros no tenemas corren
keidy W 5019 grupal pera este el ndmero
o Pt de la lider de ficha
Buenas tardes e J =
2 eidy Sena
comparto la convocatoria
quea es1a abierta de apoyo,
para mayor informacion Menzaja Afiadir
ot @
puede ingresar al Blog nlacto 2
2 kdancaia fih
FECHA ELABORATI( 10/02/2022 =
TRIMESTRE | TRIMESTRE 2025 5
FECH& INICIO 8/07/2024 dia 514 SALARIOS =
FECH# TERMINA. 8/08/2025 12 WOMINA
No. FICHA 3103713
JORNADA NOCTURRA
NOMERE IMSTRL CLARA INES MORA I .l
CooiGo 2814
COMPETENCIA [ 2814 - DISERIAR ESTRUC TURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA DRGANIZACION.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
SELECCIONE semana 1 semana 2 seman:
APROB!
upo
Do
Io| e [No. Nombre Estado Sol A OBSERVACIONES Brjul. Fjul | 10-ul Tl 12-jul. 15 jul 16 17 18 1550 220 23jul| 24~
T[T fionrzastz ABPIL MOBEND LAURANATALL ENFORMACION |0t
_2 0862325347 ALEA GOMZALEZ DAMIELA ENMFORMACION RO O ASISTIO
? 1001062631 ALYARADD TORRES ANYELA SMIT EMFORMACION |& AFROB * * * * * * 1 * * * * T *
[EC [oBweEs EAFTERA FOA YES DRLANDD ENFORTRCION [0 (=R
120873875 BARRIDS RODRIGUEZ LUIS FERNARDO EMNFORMACION @U MO AZISTIO
ssiocnn—[DA2A GALINDE Ek AT EHFOR A 51 : : . : . . . - - — —
[ I A RS ErrERASTET [ TR
i |G iE RIS JEoSA TORENE AT [ A
(HEEES GONZALEZ LEON TAT AR ENFORMACION |10 i ASIETIE
I o (e Fr e ERFERTAE |57 i . . . - - : . - . : : s
N TOEAND PALACID ANTDFER AT AL, ERFOAMAEEN [ TSR0
[T [0aesusy | MADRONERD GALNDEZ BOFIS ALEJENDAO | ENFORMACION |51 HPROE0 = . - - - - . 1 . . - - -
ECD 026236743 MATEUS ARIAS CLAUDIA MILENA ENFORMACION [S AFROB s + 0 * | + | + I ¥ +/ = + . g
¥ ¥ | ASISTENCIA. - INF GENERAL .~ APRE 1 APRE 2 APRE 3 PRE 4 APRE 5 APRE 6 APRE 7 APRE 8 .~ APRE 9 \‘_]71 1 [} | » m



DESCRIPCION DE CARGOS 2.xIsx Abrir con ~

METODO COGIENTE HABILIDADES
EXPERIENCIA DESTREZA MENTAL Bprde sty b Ll il LTt ciATYA
GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS GRADOS
10% 8% 2% 5% 4% E 3 4%

No. CARGOS ] P G [d G P G P G P G P G P G P
1 Vigilante 3 75 1 20 2 18 1 12 1 13 1 10 3 30 1 13
2 Operarios 2 50 2 40 a 24 2 25 1 13 a 20 3 20 1 13
3 3 75 2 40 3 24 2 25 2 26 2 20 3 30 2 26
4 Auditor 4 100 3 60 4 30 3 38 3 40 2 20 3 30 2 26
5 Gerente 4 100 4 80 4 a0 E] 28 3 40 2 20 3 20 3 4

ACTA Mo.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Alistamiento primer (I} Trimestre de
2025 Ficha 3103719

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, HORA INICID: HORA FIN:
9:00 H. 10:00 H.

12 de febrerodel 2025

LUGARY/O ENLACE: CGAAMBIENTE 609 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Elaboracion plan de trabajo interdisciplinario para la ficha 3103719

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Establecer los lineamientos para la ejecucion de la formacion de la ficha 3103715,
2. Acuerdo de compromisos, segun competencia asignada a cada instructor
3. Elaberacicndel plan de trabajo

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Bl equipo ejecutor se redne para evaluar aspectos comportamentales y academicos de la ficha
3103718 A continuacidn, se relacionan las competencias asignadas durante el |l trimestre:

COMPETENCIA INSTRUCTOR

DISENAR ESTRUCTURA DE SALARIOS, | Clara Inés Mara Molano
APLICAMDO LAS METODOLOGIAS ¥
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION
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= HABILIDADES
3 1. Experiencia 10 2. Estudio
4 Grada Grada
5 1 sin 10 1 Bachiller
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14 3. Destreza mental a 4, Capacidad para captar detalles
15 Grada Grado
1 Sin a 1 Bachiller 5
2 Menor a 1 afio 8 2 Tecnico - Tecndlogo 11
3 1 afio a 3 afios 14 3 Profesional 23
4 3 afios en adelante 30 4 i 50
= 41 30 41 50
3 5
3 10 2,15 3 10 215
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PUNTOS SALARIO Y=215714 x2 -1231714x + 3072000
Operarios a2 1.420,000 10.838.999.628
Vigilante 230 1.420.000 11.131.048.360
257 1,800,000 13.934.215.488
Auditor 281 2.200.000 16.689.953.520
Gerente 295 3.500.000 18.412.227.220

ARITMETICA

Auditar

SALARIO)




