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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. febrero 20 de 2025

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7429195

Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana

Instructor Grado 11

Centro de Gestion Administrativa

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7429195 del afio 2025

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez, identificado con la cédula de ciudadania No.79254023
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada
Fines de Semana del 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 el contrato la suma de VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL CERO SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(527.597.066). 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 Dos Millones
Cuatrocientos Cincuenta y Tres Mil Cero Setenta y Dos pesos ($2.453.072.00) 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 ($4.599.511.00)

M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025 por valor
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de Dos Millones Ciento Cuarenta y Seis Mil Cuatrocientos Treinta y Nueve pesos

(52.146.439.00) M/cte.

Plazo: Serd hasta el (14) de (agosto) de 2025.

OBJETO:

“Prestar servicios profesionales de cardcter temporal, orientando la Formacidn
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestion
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 Formaciéon Titulada y/o Complementaria y/o
acompainamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las dreas tematicas :Bibliotecas, Gestién Administrativa , Gestion

Documental y Talento Humano”.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Socializacién de actas
de induccién ala
competencia, asi
como la Formacion
presencial mes de

1 | Apoyar la implementacién de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEIl)
en el desarrollo de
actividades formativas,

alineando las estrategias

pedagdgicas con la mision y

vision institucional.}

Se impartio formacién
presencial segin
horarios y cronograma
de la ejecucion
profesional integral

febrero segln
programacion
individual de
instructor, que reposa
en drive de las fichas:
3065220 TGA y
3065233 TGTH
3142452 TGAy
3142492 TGE
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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 gestion administrativa.

Alistamiento para el
proceso de ejecucion de
la formacién profesional
integral correspondiente
al primer trimestre de
2025

Reuniones con los
equipos ejecutores
para elaboracion del
acta de alistamiento,
guia de aprendizaje y
planeacion
pedagdgica del
proyecto formativo,
fichas: 3065220 TGA y
3065233 TGTH
3142452 TGAy
3142492 TGE

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.

Aporte y exigencia a los
Aprendices desde la
competencia para los
entregables del
proyecto, asi como de las
actividades semanales
AVA a cada una de las
fichas y el registro de
inasistencia de los
aprendices

En la plataforma
Google Drive de las
fichas: 3065220 TGA y
3065233 TGTH
3142452 TGAy
3142492 TGE
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Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacidn
con los estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
tecnolégicos, Técnicos,
laborales y complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

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

Planeaciény
alistamiento para el
proceso de ejecucion de
la formacién profesional
integral correspondiente
al primer trimestre de
2025

Reuniones con los
equipos ejecutores
para elaboracion del
acta de alistamiento,
guia de aprendizaje y
planeacion
pedagdgica del
proyecto formativo,
fichas: 3065220 TGA y

de los plazos establecidos. 3065233 TGTH
3142452 TGAy
3142492 TGE

Registrar las novedades en el

sistema Sofi a Plus,

asegurando la trazabilidad En este periodo no se N/A

de los procesos mediante
tareas como creacion de
rutas de aprendizaje, registro

ejecutd esta obligacion
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de juicio de evaluacion y
eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre
otros.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercién o rutas
preventivas asociadas a

Se toma lista de cada
una de las fichas
asignadas segun
programacion de la
coordinacion académica

Llamado alista de
cada uno de los

aprendices segun
programacion de
siguientes fichas:

para hacer los 3065220 TGA y
habilidades diversas correspondientes 3065233 TGTH
(discapacidades, necesidades | registros en Sofia plus. 3142452 TGA y
especificas de aprendizaje, 3142492 TGE
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Revisar la consistencia de los | Se verifica la informacion

datos de aprendices y su en cada uno de los

actualizacidn en el sistema aprendices registrados

Sofi a Plus u otro dispuesto en_Iistad_os oficiallels para
. dejar la informacion

por el Centro de Formacion, correcta en la

incluyendo la validacion de plataforma Sofia plus

datos personales y de

emergencia, y reportar

cualquier discrepancia

detectada.

Elaborar, actualizary

entregar ajustes razonables

en la planeacion de la

formacion, dirigidos a En este periodo no se N/A

aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),

ejecutd esta obligacion
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asegurando la inclusion y
equidad en los procesos

formativos.

10 | Facilitar procesos de Se realizan procesos de Elaboracién Actas de
induccién y validacién de induccion a cada unade | induccidn a la
aprendizajes previos las competencias para competencia de
conforme a las directrices inicio | trimestre 2025 siguientes fichas:

o ) 3065220 TGA 'y
definidas por la entidad y los 3065233 TGTH
requerimientos especificos 3142452 TGAy
del area de formacion. 3142492 TGE

11 | Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y La base de datos de
transferencias de aprendices
conocimientos para procesos | Proteccion de datos de entregados por la
administrativos, cumpliendo los aprendices coordinacion solo se

- fi
con la normativa de la :22;::1,;255
i
entidad en los mecanismos
dispuestos por el Centro de
Formacién y 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 Yy la
Ley 1581 de 2012.

Proteccidon de datos de
los aprendices

La base de datos de
aprendices
entregados por la
coordinacién solo se
usa con fines
académicos
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13

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

Reunidn de viernes 14 de
febrero sincrénica por
TEAMS de la
coordinacion Jornada
Fines de Semana

Reunidn sincrénica
TEAMS pautas
generales de inicio |
trimestre 2025

14 | Apoyar actividades de Divulgacion de Redes sociales y
divulgacién y promocion de programas de formacién | WhatsApp.
programas de formacion, de la jornada a través de
servicios tecnoldgicos y familiares y amigos.
proyectos de cooperacioén,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

15 | Generar informes periddicos | Generar informes sobre | -Evidencias de
sobre el avance de las avance del proceso aprendizaje
actividades asignadas y formativo de cada una -Registro de
orogramadas en el plan de de las fichas Icumplimiento de
trabajo incluyendo reportes —ORgergci):tro de
de resultados y productos inasistencias en Sofia
entregados en las acciones plus
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de

investigacion autorizados por
El Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con
las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

N/A
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con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones Se explica y se exige la Las evidencias de
vigentes en gestion aplicacion de producto deben
documental, ajustando los disposiciones vigentes en | constar de calidad en

_— la entrega de evidencias | materia de Gestion
procedimientos a las Tablas .

B de producto con calidad | Documental para las
de Retencion Documental de y normatividad vigente. | siguientes fichas:
la dependencia 3065220 TGA 'y
correspondiente, en la 3065233 TGTH
entrega con calidad, 3142452 TGAy
pertinencia y oportunidad de 3142492 TGE
los documentos asociados a
la evaluacion y seguimiento a
la etapa lectiva y productiva
acorde con los para metros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de | Se imparten En Acta de induccién
los ambientes de formacién instrucciones para el uso | a la competencia se
y recursos asignados, adecuado de elementos | registra la

y herramientas en cada importancia del
reportando el estado de .
uno de los ambientes de | adecuado uso para
estos y asegurando su formacion. siguientes fichas:
mantenimiento basico al 3065220 TGA y
finalizar cada actividad. 3065233 TGTH
3142452 TGAy
3142492 TGE

19 | Reintegrar los materiales
asociados al inventario y ‘
equipos en los procesos de En este periodo no se N/A

formacién, en las
condiciones en que fueron

ejecutd esta obligacion
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entregados, garantizando su
preservacion.

20

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

21

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

22

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las
necesidades especificas de la
poblacién objeto de
formacidn, garantizando la
equidad y la personalizacion

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

N/A

GTH-F-062 V10




SENA

N

de los procesos de

implementacién dentro de
las actividades asignadas.

ejecutod esta obligacion

ensefanza.
24 | Participar en actividades de | Se realizan evaluaciones | Evaluaciones escritas
monitoreo y evaluacion de escritas en este periodo | para siguientes fichas:
los aprendizajes obtenidos, a c.u. de las fichas 3065220 TGA y
generando reportes que 3065233 TGTH
tan identifi 3142452 TGAy
permitan identiticar avances, 3142492 TGE
areas de mejoray
retroalimentaciones
25 | Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora En este periodo no se
asegurando su N/A

A continuacion, 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 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 legalizacion 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.
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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. 1069380869 de la planilla, Pago-Simple de diciembre 2024. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

Firma

Nombres y apellidos:

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez
Contratista

C.C. No. 79254023

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856302 de 2024
Coordinador Académico Instructor Grado 11
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EVIDENCIAS FORMACION SINCRONICA DOMINGO 16 DE FEBRERO 2025 POR MEET
1.FICHA 3065220 TGA- Intervenir en el desarrollo...2- Franja: 8:40 a 10:20 am

Meet: std-mcft-dig

v M Recibidos (1.387) - andreabarre X | @ (5) WhatsApp X L Meet - frs-gyys-kqf ® x + - @ x

> C @meehgoog}e.com/frsrgyys—kqf Y ®

N
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Angie Garcia i Julieth Mora E Dilhan Ruizi®

‘ : ‘ ‘ r 1 M |
J (X e |
arid A ‘
Jeferson Tapiero [t d MICHEL DAYANA CASTEL... Danna M. Emily Leén
| o9

24

7:23 | frs-gyys-kqf C =) ® = @ : 2 B &

= B8 O Bisqueca T e O .B8CECPIAE ~59 I ~ow 0500
2. FICHA 3142452 TGA-Intervenir en el desarrollo ...1- Franja: 10:40 a 12:20 pm

meet.google.com/ypc-ccpr-ehe

Es holistico y sistémico
Parte del andlisis de la realidad y las tendencias en materia politica, econdmica, social y cultural I

mundial, nacional e institucional, como un todo para estructurar respuestas. Sus componentes, - I

:
referentes, fines, contenidos y estrategias constituyen un todo coherente. Cada componente :
conforma a su vez un sistema compuesto por diversos subsistemas. Todos, tanto en los niveles

macro coma en los niveles micro, son interdependientes; es decir, estan relaclonados, se afectan
mutuamente y generan propledades emergentes y

Es articulador y cohesionador

Es humanista


https://meet.google.com/std-mcft-dig
https://meet.google.com/ypc-ccpr-ehe?hs=224

3.FICHA 3142491 TGE- Intervenir en el desarrollo...1- Franja:12:20 a 3:00 pm
meet.google.com/jpf-rmif-dgp
@ O |as] dMru{Eavx FAdE G {6 6{[f 6 {[F & 1|]a wi® afa of & | & of + - @ X

5 —
> C ] https//meet.google.com/jpf-gbgw-fnt?authuser= ¥ ’ = ( Actualizar ) ... M
&

A S

Andrea Nieto laura vanessa moreno buitra... Valeria Pinillos sirley xiomara cardenas cala Rocio Capera

{[[] X

= F

Elias Errera Padilla Fernanda Castilla

2:00 p.m. | FICHA 3142491 TGE-Interv...

2 BE  Q Bisqueda L2728 .-wCed & N Ao 30 cawm Z0nm
4. FICHA 3065233 TGTH - Elaborar manual de funciones... -Franja 3:00 a 4:40 pm

meet.google.com/hou-nxuk-zsm
@ O |2 dMelBcoOx EOEec s ol @ c o clet|a wo o a o mndcd + - o x
L ) ) https//meetgoogle.com/yrz-zgyc-wye?authuser= u] D 4 o= [24 walizar @) ~
EI Segundo Reinaldo Ochoa Martinez (Tu, presentando)
Para evitar una duplicacion infinita, no compartas toda la pantalla o
ventana del navegador. Mejor comparte solamente una pestafia o una Detener la presentacion

ventana diferente. ‘

Ignorar
marcela lara

D

Damaris Ardila Sabogal Lina Castaino

[El Yeimi Restrepo

No sefior.

4:37 p.m. | FICHA 3065233 TGTH-Elab...

? HQu 7@ .-%CedADT E ~e3 ¢ 5 eow T80


https://meet.google.com/jpf-rmif-dqp?hs=224

