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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 17 de marzo de 2025

Sefior

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432572 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestidn del Talento Humano Dependencia:
Coordinacidn académica de Gestidn del Talento Humano

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de MARZO del afo
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7432572 del afio 2025

JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO, identificada con la cédula de ciudadania No. 93.356.717
de Ibagué - Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestidn
Administrativa, “Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano”, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 Cuarentay siete
millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) 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 ($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 ($4.599.511) M/cte. cada
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023)) M/cte)

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025
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OBIJETO:

“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 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 Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento
en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas
tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano”.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar la implementacion | Portafolio del instructor: PLAN DE TRABAJO
de los principios del | - Plan de trabajo mensual GUIA DE APRENDIZAJE
Proyecto Educativo | - Guia de Aprendizaje
Institucional (PEl) en el |-PPPF PPPF
desarrollo de actividades | - Estrategias Pedagogicas
formativas, alineando las | - Actas de Seguimiento a la ACTAS DE ALISTAMIENTO

Formacion (inicio, punto de
control, final)

- Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus

estrategias pedagdgicas
con la misién y visién
institucional.

CONTROL DE INASISTENCIAS

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Reporte de inasistencias.
-Aprobacién de juicios de
evaluacion

2 | Cumplir con los ACUERDO 009 DE 2025
lineamientos establecidos | - Llamados de atencién

en el Reglamento del | - Notificacion de faltas
aprendiz SENA, aplicando | Académicasy disciplinarias
las disposiciones | - Solicitud de comités de
relacionadas  con los | Evaluacidny seguimiento.
procesos formativos y de
gestién administrativa.

N/A para el periodo de pago

3 | Entregar productos | Portafolio del instructor: PLAN DE TRABAJO
especificos segun lo | - Plan de trabajo mensual

i , o GUIA DE APRENDIZAJE
estipulado en el contrato, | - Guia de Aprendizaje
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1_bWtiF95jOdKRWHMtvhjKd5gBOAJzAvA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1z6dFthETb2tHl7mseCP3qgauYRmqRVft
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1cb9LL7Rtg3EjWbzO1__YTvsuADfBaB_V
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1eW-d7Eh-Pbp4gVCW9YQS2qFaWLUN0lqE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GwSpLTKLYsNKSsLVsnqBrUaCsxdWDBE3
https://drive.google.com/drive/folders/13YtcbfzWXYB3DNXUG7TKDAxJnGgPo4m1
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1_bWtiF95jOdKRWHMtvhjKd5gBOAJzAvA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1z6dFthETb2tHl7mseCP3qgauYRmqRVft
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tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos vy
materiales de aprendizaje

relacionados con las
actividades formativas
realizadas.

- PPPF

- Estrategias Pedagodgicas

- Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

- Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Reporte de inasistencias.
-Aprobacién de juicios de
evaluacion

PPF

ACTAS DE ALISTAMIENTO

CONTROL DE INASISTENCIAS

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacion
con los estandares de
calidad, eficiencia %
pertinencia en los
programas  Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales %
complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.

Portafolio o carpeta del
aprendiz:

Carpetas compartidas que
incluyan:

-Talleres

- Material didactico de apoyo a
la formacion.

-Material de consulta especifico
a la competencia impartida.

- Socializacién de documentos
relativos a la formacion.
(Programa, proyecto, plan de
trabajo, guia interdisciplinaria,
PPPF)

MATERIAL DE APOYO
DOCUMENTAR

MATERIAL DE APOYO 2

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

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje.

- PPPF

- Estrategias Pedagdgicas

- Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

- Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Reporte de inasistencias.
-Aprobacién de juicios de
evaluacién

PLAN DE TRABAJO

GUIA DE APRENDIZAJE

PPF

ACTAS DE ALISTAMIENTO

CONTROL DE INASISTENCIAS
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1cb9LL7Rtg3EjWbzO1__YTvsuADfBaB_V
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1eW-d7Eh-Pbp4gVCW9YQS2qFaWLUN0lqE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GwSpLTKLYsNKSsLVsnqBrUaCsxdWDBE3
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/15EfMLOGmr_TdtqoZwl2Z10HrmbzHsI-N
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/15EfMLOGmr_TdtqoZwl2Z10HrmbzHsI-N
https://drive.google.com/drive/u/1/search?q=MATERIAL%20DE%20APOYO
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1_bWtiF95jOdKRWHMtvhjKd5gBOAJzAvA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1z6dFthETb2tHl7mseCP3qgauYRmqRVft
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1cb9LL7Rtg3EjWbzO1__YTvsuADfBaB_V
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1eW-d7Eh-Pbp4gVCW9YQS2qFaWLUN0lqE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GwSpLTKLYsNKSsLVsnqBrUaCsxdWDBE3
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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
evaluacién y  eventos

relacionadas con el proceso
de Formacion entre otros.

- Reporte de inasistencias Sofia
Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

- creacion de rutas de
aprendizaje.
-Aprobacién de juicios de
evaluacién.

CONTROL DE INASISTENCIA

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.

- Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Aprobacién de juicios de
evaluacion.

CONTROL DE INASISTENCIA

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 validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

- Reporte de inasistencias Sofia
Plus, validacion de datos
personales

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

- creacioén de rutas de
aprendizaje.
-Aprobacién de juicios de
evaluacion.

CONTROL DE INASISTENCIA

Elaborar, actualizar vy
entregar ajustes razonables
en la planeacién de la
formacién, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular,
LGBTIQ+), asegurando la

N/A para el periodo de pago
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/19IXr6YZFgH0t3GfXKLbfPDSmK4RgqVqH/edit?gid=881802376&gid=881802376
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1weidVeRN5-k9Blf8dfQwKAN398Oh99Zz/edit?usp=drive_web&ouid=108085834466540508093&rtpof=true
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1unvu_Ikh9tiWCGHKm7_-k_nmc5TjbTfO/edit?usp=drive_web&ouid=108085834466540508093&rtpof=true
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inclusién y equidad en los
procesos formativos.

10

Facilitar procesos de
induccién y validaciéon de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y
los requerimientos
especificos del darea de
formacion.

N/A para el periodo de pago

11

Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo
datos bdsicos 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.

N/A para el periodo de pago

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.

N/A para el periodo de pago

13

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.

-Reuniones con el equipo
ejecutor. (inicio, punto de
control cierre y novedades)
- Comités de evaluaciény
seguimiento.

https://web.whatsapp.com/

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
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programas de formacién,
servicios tecnolégicos vy
proyectos de cooperacién,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de Ia
entidad, segln lo
estipulado en el contrato.

N/A para el periodo de pago

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.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje.

- PPPF

- Estrategias Pedagdgicas

- Actas de Seguimiento a la
Formacidn (inicio, punto de
control, final)

- Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Reporte de inasistencias.
-Aprobacién de juicios de
evaluacion

PLAN DE TRABAJO

GUIA DE APRENDIZAJE

PPF

ACTAS DE ALISTAMIENTO

CONTROL DE INASISTENCIAS

16

Participar en proyectos de
investigacién  autorizados
por el Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados
con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo

N/A para el periodo de pago

con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones | Portafolio del instructor: PLAN DE TRABAJO
vigentes en gestion | - Guia de Aprendizaje,

documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencidon Documental
de la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad
de los documentos

Planeacion pedagdgica del
proyecto formativo (PPPF)

- Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

GUIA DE APRENDIZAJE

PPF

ACTAS DE ALISTAMIENTO

CONTROL DE INASISTENCIAS
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1_bWtiF95jOdKRWHMtvhjKd5gBOAJzAvA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1z6dFthETb2tHl7mseCP3qgauYRmqRVft
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1cb9LL7Rtg3EjWbzO1__YTvsuADfBaB_V
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1eW-d7Eh-Pbp4gVCW9YQS2qFaWLUN0lqE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GwSpLTKLYsNKSsLVsnqBrUaCsxdWDBE3
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1_bWtiF95jOdKRWHMtvhjKd5gBOAJzAvA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1z6dFthETb2tHl7mseCP3qgauYRmqRVft
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1cb9LL7Rtg3EjWbzO1__YTvsuADfBaB_V
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1eW-d7Eh-Pbp4gVCW9YQS2qFaWLUN0lqE
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GwSpLTKLYsNKSsLVsnqBrUaCsxdWDBE3
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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 vy
formularios)

18 | Velar por el adecuado uso
de los ambientes de | -Registro fotografico.
formacion y  recursos
asignados, reportando el
estado de estos vy
asegurando su
mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales | - Registro de Entrega de Equipos
asociados al inventario y | y materiales en los tiempos
equipos en los procesos de | establecidos. (Portatiles, cables
formacion, en las | de conexion)
condiciones en que fueron
entregados, garantizando N/A para el periodo de pago
Su preservacion.

20 | Proveer los medios vy | Orientar Formacion Presencial MATERIAL DE APOYO -
herramientas propias | y/o virtual utilizando recursos Google Drive
necesarias para el | propios tales como Red WI-FI
cumplimiento de las | Computador portatil, cables de
actividades  contratadas, | conexion, USB
manteniendo  autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas

7
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1H4ScVgNWsNpWCnQiED3-DYlOI2xSSunD
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1H4ScVgNWsNpWCnQiED3-DYlOI2xSSunD

<
SENA

N

con la gestiéon documental
electrénica, asegurando la
implementacién adecuada
del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de

N/A para el periodo de pago

formato Udnico inventario
documental FUID de los
archivos a su cargo.
22 | Ejecutar actividades
adicionales acordadas con N/A para el periodo de pago
el supervisor del contrato,
siempre dentro del marco
del objeto contractual.
23 | Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las | N/Apara el periodo de pago
necesidades especificas de
la poblacion objeto de
formacién, garantizando la
equidad y la
personalizacion de los
procesos de ensefanza.
24 | Participar en actividades de | Portafolio del instructor: PLAN DE TRABAIO
monitoreo y evaluacion de | - Plan de trabajo mensual
o , . L GUIA DE APRENDIZAJE
los aprendizajes obtenidos, | - Estrategias Pedagdgicas
generando reportes que | -Planes de mejora PPPF
permitan identificar | - Actas de Seguimiento a la
avances, areas de mejora y Formacion (inicio, punto de ACTAS DE ALISTAMIENTO
retroalimentaciones control, final) CONTROL DE INASISTENCIAS
- Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus
* Sofia Plus - Captura de
pantalla:
-Reporte de inasistencias.
-Aprobacién de juicios de
evaluacién
25 | Elaborar, actualizar,

seguimiento y entrega de
los planes de mejora
asegurando su

N/A para el periodo de pago
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1_bWtiF95jOdKRWHMtvhjKd5gBOAJzAvA
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1z6dFthETb2tHl7mseCP3qgauYRmqRVft
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GwSpLTKLYsNKSsLVsnqBrUaCsxdWDBE3
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implementacién dentro de
las actividades asignadas.

A continuacidn, 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | 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, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd 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 y el No. 4594283566 de la planilla expedida por BANCOOMEVA, correspondiente
al mes de FEBRERO del ailo 2025 vy las afiliaciones a Seguridad Social en Salud, Pensién y
ARL. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Firma

Juan Carlos Bergafio Trivifio
Contratista

C.C. N0 93.356.717 de Ibagué - Tolima
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Recibi a satisfaccion:

Firma
ORLANDO SUAREZ MOLINA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432572 de 2025

Cargo del Supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento Humano
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION DEL MES DE MARZO 2025

e Atender la formacién presencial de aprendices en el drea especifica del respectivo
programa de formacidn, en las fases o competencias establecidas y programadas.

e Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de formacion.

e Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacidn dispuestos por la entidad.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Obligacion 1: Apoyar la implementacion de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la mision y
vision institucional.

Este mes no se apoya el desarrollo de la formacion profesional integral con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas de nivel tecnolégico, laboral y complementario segin su modalidad, de
acuerdo con la programacion de las fichas de caracterizacidon determinadas por las Coordinaciones
académicas en el marco del Calendario.

Obligacion 2: Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA,
aplicando las disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestiéon
administrativa.

Se Cumple con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestiéon administrativa.
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Reglamento del aprendiz Capitulo IV
Articulo 17
Tramite de novedades académicas y
administrativas

Trasiado, Aplazamiento, Retiro
voluntario o Reingreso

t com/p/coordinacion-acader

Reportando
Novedades

Instrucciones
Se divide al grupo en cuatro subgrupos a los que se les
gna una de las novedades, cada grupo revisa el material y prepara una dramatizacion
relacionada con la novedad académica asignada. Al final se hace énfasis en cada una y se
elige el grupo que my 12 actividad cuien gaoacs la medalla simbolica

Obligacion 3: Entregar productos especificos segiin lo estipulado en el contrato, tales como
informes, reportes, registros, guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades formativas realizadas

Se entrega 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.
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numene st LOMITE O DE LA REUNIGN.
Cierre de s induccidn del Grupo 3142374
CIUDAD ¥ FECHA: Bogatd 21 de HORA INICIO: HORA FIN: H
febrero de 2025 1B:15:00 19:00:00
LUGAR 1/0 ENLACE Plso § ambients | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: 9
605 Regional Distrit Capital Centro de
Gesmon Administramva
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades dy

tan novedades en Sofia Plus (No es posible svaluarlos)

5. Aprendices - Retira voluntario

6. Aprendices que aprueban

7. Otras novedades. Estrategias de retencidn

OBIETIVO(S) DE LA REUNIGN:

Realizar el cierre de Induccion al SENA para los aprendices nuevos que ingresaron
&l | Trimestre de 2025 del Grupo 3142374 comespondiente al programa de
Formacién Tecndloga en Gesbon del Talento Humano, de la Coordinacion de
Gesticn de Talento Humano

DESARROLLO DE LA REUNIGN

dos
Ién: 10 de febrem
cln: 21 de febrero

ﬂ B Buscar

ACTAS DE ALISTAMIENTO - Google Drive



https://drive.google.com/drive/folders/13YtcbfzWXYB3DNXUG7TKDAxJnGgPo4m1
https://docs.google.com/document/d/1tleL8vp9fkO9AMdBmpIoci_CY4WNDig3/edit#bookmark=id.gjdgxs

Obligacion 4: Desarrollar actividades de apoyo en la formacidn 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.

Se Desarrollan actividades de apoyo en la formacidn 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 programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.
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@ NOM_ISO_9001-2015.pdf

1SO 9001:2015 (traduccion oficial)

NORMA
INTERNACIONAL
Traduccioén oficial
Official translation
Traduction officielle

Sistemas de gestion de la calidad —
Requisitos

Quaity management systems — Requirements

Systémes de management de Ia qualté — Exigences

Publicado por a Secretaria Central de 1SO en Ginebra, Suiza
como traducdén oficial en espafiol avaiada por el Transiation
Management Group, que ha cenlificado la conformidad en relacicn
con las versiones inglesa y francesa.

-

MATERIAL DE APOYO ISO 9001 DE 2015

Obligacion 5: 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 de los plazos establecidos.

Se colabora en la planeacion, ejecucién y evaluacién de procesos de aprendizaje, aplicando
estrategias especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos establecidos.
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3= Apreciados Instructores:
La participacion de todo el equipo de trabajo, aprendices e instructores, en las diferentes @
actividades de la empresa didactica como estrategia para desamollo del proyecto formativo
es fundamental, para que el aprendiz fortalezca sus habilidades coma gestor de talento N
humana desde diferentes roles y cumpla con las actividades del proyecto formativa que esta
adscrito ala ficha y que se relaciona direclamente con cada empresa diddctica ?
Recomendaciones generales
K 1. La informacion sobre los cinco proyectos de formacién y el desamollo cumicular se
encuentran en Ia carpeta compartida por la coordinacion dicha informacicn debe ser +

revisada en el alistamiento para poder garantizar la coherencia de las actividades del

trimestre.

~

Los instructares s encargarn de la entrega de los insrumentos de diagnéstico a sus
aprendices en |a segunda semana; se aconseja reforzar el proceso de socializacion y
su manejo a la perfeccion, con un nimero prudente de preguntas y que no se repian
o entre instrumentos, esto dependerd de Ia comunicacién entre los instructores del grupo

interdisciplinario

Teniendo en cuenta que las visitas a las PYMES hacen pante de las actividades de
ejecucion del proyecto de formacién los aprendices deben presentar la ficha blanca

X para evidenciar su asistencia a la visita y no debe relacionarse como inasistencia

tificad deben ser jomada para na afectar

las actividades de las competencias.

" 4. Es importante tener en cuenta que a pantir de I informacion recolectada y analizada de
los instrumentos giagnostice se generan las propuestas de mejora que se entregan ala
PYME En caso de que la PYME no esté interesada en la propuesta el grupo
presentara un producto que atienda la necesidad de proyecto de formacion, pero esta
no sera entregada a la PYME

5. Les solicilamos su colaboracion y comprension para permiir que los aprendices en
algunas oportunidades para las actividades propias del plus de las empresas los
gerentes pusdan reunirse con los aprendices.

6 En la 5 semana se realizard una reunion del equipo interdisciplinario para el
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Obligacion 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
evaluacién y eventos relacionadas con el proceso de Formacion entre otros.

Se Registran 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 evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de Formacion entre otros.
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Obligacion 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.

Se gestiona 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 .
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CONTROL DE INASISTENCIA - Google Drive

Obligacion 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.

Se revisa la consistencia de los datos de aprendices y su actualizaciéon en el sistema Sofia Plus u
otro dispuesto por el Centro de Formacién, incluyendo la validacién de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier discrepancia detectada.
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Obligaciéon 9: 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 inclusién y equidad en los procesos
formativos.

Para este mes no se elabora, ni actualiza, ni se entregan ajustes razonables en la planeacién de la
formacion, dirigidos a aprendices con habilidades diversas (poblacién con discapacidad, campe

SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusiéon y equidad en los procesos
formativos.

Obligacion 10: Facilitar procesos de induccion y validacién de aprendizajes previos, conforme
a las directrices definidas por la entidad y los requerimientos especificos del area de formacién

Para este mes NO Se facilita el proceso de induccién y validacion de aprendizajes previos,
conforme alas directrices definidas por la entidad y los requerimientos especificos del area de
formacion.

Obligacion 11: Documentar y registrar 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 Formacién y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Se documenta y se registra 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 Formacién y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.
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Obligacion 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.

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

Obligacién 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.

Se asiste 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.
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Obligacion 14: Apoyar actividades de divulgacién y promocién de programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y proyectos de cooperacion, tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad, segtin lo estipulado en el contrato.

Se Apoya actividades de divulgacién y promocién de programas de formacidn, servicios
tecnoldgicos y proyectos de cooperacidn, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado en el contrato.
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIV.
Av. Caracas 13 - 80 Bogota D.C, Colombia
Cerca a la estacigitir3as:ilenio, Av. Jimenéz

Obligacion 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.

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




No aplica para este mes la participacién en proyectos de investigacién autorizados por el Pagina
2 de 2 ANEXO COMPLEMENTARIO Centro de Formacién, entregando productos especificos
relacionados con las lineas programaticas establecidas y cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

Obligacion 17: Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de Retencién Documental de la dependencia correspondiente, en
la entrega con calidad, pertinencia y 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, formatos, plantillas y formularios)
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INOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
[Realizar seguimiento de la formacion, Primer Trimestre 2025 del Grupo 3142374

lcluDAD ¥ FECHA: [HORA INICIO: [HORA FIN:
15 de marm de 2025 10:00 am 11:30 am 9
LUGAR Y/O ENLACE: [DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Piso 6 - CGA IRegional Distrito Captal Centro de Gestion Administrativa

|AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generar reportes Académicos y disciplinarios de! Grupo 3142374, Generar reportes de aprendices| 2
len presunta desercién

[OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar el seguimiento de Ia formacion con el equipo ejecutor para el Grupo 3142374 Tecndlogo
(Gestion de Talento Humano

DE LA REUNION

[Nos reunimos el equipo jecutor. Ediberto Sarmiento y Juan Carios Bergaio Trviho, para realizar el seguimientol
Jactitudinal y académico del Grupo 3142374 asociada a la empresa didactica SDIP SA S

COMPETENCIA INSTRUCTOR
EFINR NECESIDADES DE WFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTOLJUAN CARLOS BERGANO TRIVING
BUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERMIENTOS DE LA (LIDER|
IORGANZACION ¥ DE LAS PARTES INTERESADAS.
FROM FERACCION IDONEA CONSIGO WISWO_ CON LOS DEMAS| A
¥ CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL (ETIGA) |- WA ANGEL CASTRO

[En los reportes remitidos por la Coordinacién Académica se encuentran en formacion VEINTINUEVE (29)
laprendicas da los cuales DOS (02) Asistieron a formacidn, UNO (01) es de Reintagro

ACTA DE SEGUIMIENTO GRUPO 3142374

Se aplica las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las
Tablas de 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 pardmetros establecidos en el sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y formularios)

Obligacion 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

Se vela 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.


https://docs.google.com/document/d/1fAdoDR0NIYxRdgXUnSUvhIrnoJ6s5317/edit#bookmark=id.gjdgxs

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

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




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

Se provee los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades

contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa.

medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.
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JActividad 8 - Comunicacion Corporativa

COMUNICACION CORPORATIVA - INFORMES Y DOCUMENTOS
COMERCIALES

Dentro de la

empresa, a menudo tenemos que emitir comunicados de
objetivo de informar sabre algun tema a asunto determinado.
r que la comunic n inferna es Unica y exc
da vez més pequefias y medianas empresas encuer n
un aliado para implantar cambios y lograr los objet
rativos de la empresa, ya que una correcta polibca de
ma puede dar excelentes resullados, algunos de los elementos
que podemos favorecer son

« Motivacion del equipo humano que compone la empresa, al fin y al cabo son
los participes en gran medida de los resultados de la misma y esto solo es
posible si los trabajadores estén correctamente informados evitando as
rumores o informaciones amoneas

+ Pole corporative a los empleados. Esto se consigue
cuando los trabajadores tienen la posibilidad de establecer una via de
comunicacion real con sus superores.

ACTA

Este documento tiene como objetivo dejar constancia de lo acontecido, de los
acuerdos o discrepancias a los que se han llegado en reuniones, sesiones, junias o
asambleas.

MATERIAL DE APOYO - Google Drive

Se asume y utilizan mis propios

[ 1



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1H4ScVgNWsNpWCnQiED3-DYlOI2xSSunD

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

Se cumple con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestién 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

Obligacion 22: Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del objeto contractual

Este mes no se ejecuta actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre
dentro del marco del objeto contractual.

Obligacion 23: Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacién objeto de formacion, garantizando la equidad y la personalizaciéon
de los procesos de ensenanza.

Este mes no se implementan estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacion objeto de formacién, garantizando la equidad y la personalizacion de
los procesos de ensenanza.

Obligacion 24: Participar en actividades de monitoreo y evaluaciéon de los aprendizajes
obtenidos, generando reportes que permitan identificar avances, dreas de mejora y
retroalimentaciones.
Se participa en actividades de monitoreo y evaluacion de los aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar avances, areas de mejora y retroalimentaciones.

Obligacion 25: Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando
su implementacion dentro de las actividades asignadas.

Se elabora, y se actualiza, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las actividades asignadas.
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