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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D. C. 20 de marzo de 2025

Sefor

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432533 de 2025

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

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7432533 del afio 2025

Kely Johana Aranda Guarin identificado (a) con la cédula de ciudadania No. 1072429567
de La Mesa Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion
Administrativa, “Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano”, 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 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).

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 programacién establecida por el Centro de Gestidon
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 Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién
Documental y Talento Humano”.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementaciéon de | Se apoya el desarrollo de la
los principios del Proyecto | formacidn profesional
Educativo Institucional (PEl) en | integral con calidad,
el desarrollo de actividades | alineadas con los principios
formativas, alineando las | del Proyecto Educativo
estrategias pedagdgicas con la | Institucional (PEI).
mision y visidn institucional.

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

3 | Entregar productos especificos | Se  realizan  productos
segln lo estipulado en el | como, actas, programacién,
contrato, tales como informes, | formato de programacion
reportes, registros, guias, | de fichas e instructores.
manuales, formatos y
materiales de  aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

4 | Desarrollar  actividades de | Se apoya el desarrollo de la
apoyo en la  formacion | formacién profesional
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profesional integral,
garantizando la alineacidon con
los estdndares de calidad,

eficiencia y pertinencia en los

programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las

Coordinaciones académicas.

integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en
los programas de nivel
tecnoldgico, laboral vy
complementario segun su
modalidad, de acuerdo con
la programacién de las
fichas de caracterizacion
determinadas  por las
Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

Colaborar 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.

N/A para este periodo de
pago

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 Formacion entre
otros.

Se revisaron los datos,
aprobacién de
competencias

(reconocimiento de

aprendizajes previos) de
cada uno de los grupos.

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

N/A para este periodo de
pago
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8 Revisar la consistencia de los | Se revisa informacién del
datos de aprendices y su | estado actual delos
actualizacién en el sistema | aprendices mediante Sofia
Sofia Plus u otro dispuesto por | Plus
el Centro de Formacion,
incluyendo la validaciéon de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia

detectada.

9 Elaborar, actualizar y N/A para este periodo de
entregar ajustes razonables pago
en la planeacion de Ia
formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas  (poblacion  con
discapacidad, campe SENA,
economia popular,

LGBTIQ+), asegurando Ia
inclusion y equidad en los
procesos
formativos.

10 | Facilitar procesos de Validar y programar fichas
induccidn y validacién de con Cadenade Formaciony
aprendizajes previos, registrar el reconocimiento
conforme a las directrices de aprendizajes previos
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos
del area de

formacion.

11 | Documentary registrar Actualizar ruta de
informacién clave de los aprendizaje de las fichas
aprendices, incluyendo programadas en etapa

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

lectiva, registrar y actualizar
informacidon de aprendices
lideres de ficha
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cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12

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

Se da cumplimiento con
las disposiciones sobre
proteccion de  datos
personales, ajustdndose a
lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del
SENA Yy la Ley 1581 de
2012.

13

Asistir a reuniones
especificas y comités
técnicos cuando sea

necesario, participando en la
evaluacidon y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el

contrato.

Asisti a la reunién general
convocada por parte de la
coordinacién de inicio de
trimestre.

14

Apoyar  actividades de
divulgacidon y promocion de
programas de formacion,
servicios  tecnoldgicos vy
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de Ia
entidad, segun lo estipulado
en el

contrato.

N/A para este 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.

Entrega Programacion |
Trimestre 2025

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por
el Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con

N/A para este periodo de
pago

GTH-F-062 V10




<
SENA

N

las lineas  programadticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad

intelectual.

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 evaluacion y
seguimiento a la etapa lectivay
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y

formularios)

Se llevan a cabo los registro
documental de las
actividades asignadas

18

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

formacién vy

N/A para este periodo de
pago

19

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

N/A para este periodo de
pago

20

Proveer los
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia

medios vy

técnica y operativa.

Uso de mis implementos
personales, conectividad y
celular cada vez que es
necesario, con el fin de dar
cumplimiento a las
actividades diarias.
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21

Cumplir con las circulares vy
resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrénica, asegurando Ia
implementacion  adecuada
del Archivo Electronico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de

los archivos a su cargo.

Se registra informacion en
el OneDrive

22

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

marco del objeto contractual.

Realizar programacion del
trimestre de formacién

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las
necesidades

especificas de la poblacidn
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de ensefianza.

N/A para este periodo de
pago

24

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

N/A para este periodo de
pago

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
suimplementacién dentro de
las actividades asignadas.

N/A para este periodo de
pago

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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.
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BVIBENT A8 Nuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
bl/al parfaesterpprdodoideqgrgd del presente informe de ejecucidn contractual.

EVB\@N( |N(19E 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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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. 9483244446 de la planilla expedida por Aportes en Linea,
correspondiente al mes de FEBRERO del afio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Kely Johana Aranda Guarin
Contratista
C.C. 1072429567

Recibi a satisfaccion:

Firma
ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432533 de 2025
Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
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EVIDENCIA OBLIGACION
EVIDENCIA OBLIGACION 2|

ACUERDO 9 DE 2024
(noviembre 5)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
Diario Oficial No. 52.947 de 21 de noviembre de 2024
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 07 de

2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024
EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial la que le confiere el numeral 8

del articulo 3o del Decreto 249 de 2004, y
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica sefiala en el articulo 54 que es "obligacion del Estado y de los

B O @ 5 B TdedT € >
Reunion - Reglamento del aprendiz  feeisides = PO =
Orlando Suarez Molina jue, 13 mar, 19:39 (hace 7 dias) “

para =

11-5404

Bogota D.C., 13 de marzo de 2025
Cordial saludo, apreciados Instructores:

El dia de mafiana 14 de febrero, desarrollaremos nuestras actividades de manera presencial sincrénica mediante las heramientas TIC; sin embargo, de 10:00 am a 12:00 pm
tendremos una platica sobre el Reglamento del aprendiz.

Relaciono enlace de reunicn:

hitps://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OWFjNjhkNmtOGEwNy00YjE1LWIhOGYtOGNmMYzI1YjkyY2)k3s40thread.v2 /07 context=%7b%22Tid%22%3a%
22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c931 bace7%22%2c%220id%22%3a%22810a118d-12b5-411a-baed-fe6bb58ba597%22%7d

® Orlando Suarez Molina
SENA  C.otro de Cestion Administrativa - Tnstructor G135

,‘_‘ suarezm@sena edu co
3%7b"Tid"%3a"cbc2c381-2f2e-4...

B Q sisoued e o0o@ee gﬁ - W -~ e DB S



EVIDENCIA OBLIGACION 3

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIGN DE LA FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL

FORMATO: HORARIO-GRUPO

ORGANIZACIGN Y DE LAS FARTES

ORGANIZACIGN v DE LAS PARTES
INTERESADAS.

INTERESADAS.

SALGADDBAQUEROSOL SHIFLY | SALGADD EAQUERD SOL SHIRLY

INTERESADAS,

SALGADD BAGUERD SOLSHIRLY

INTERESADAS.

SALEADDBAGUERD SOL SHIRLY

INTERESADAS,

SALGADO BAGUERO SOL SHIRLY

Etapa Lectiva Etaps Productiva 3153666
Inicio: Inicio:
Fin: Fin:
PROCESO Programa Trimestre
GFPLC-001 TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO I TRIMESTRE
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL VERSION: .
HORARIO | AMBIENTE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
604 04 4 604 04
2919- DEFINR NECESIDADESDE |  2¢19- DEFINIR NECESIDADES DE | 2919 DEFNRMECESIDADESDE | 2919- DEFINIRNECESIDADESDE | 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE
INFORKACION DE LA GESTION DEL | INFORMACION DE LA GESTION DEL | INFORMACION DE LA GESTION DEL | INFORRMACIGN DE LA GESTION DEL | INFORMACION DE LA GESTION DEL
905 - 10:30 TALEMTO HURMANO DE ACUERDOO TALENTO HURMAND DE ACUERDOO TALENMTOHUMANO DE ACUERDO TALEMTO HURMAND DE ACUERDOO TALENTO HUMARD DE ACUERDO
RS CONLOS REQUERIMIENTCS DE LA | ©ON LOSREQUERIMIENTOS DELA | CONLOS REGUERIMENTOSDELA | CONLOS REQUERIMIENTCS DE LA | ©ON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGAMZACION Y OE LAS PARTES | ORGANZACION Y DELAS PARTES | ORGAMZACIONY DE LAS FARTES

EVIDENCIA 4

ograma%20de%20Formacién%20Titulada.pdf
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA

TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
112005 GESTION DEL TALENTO HUMANO
VERSION: 101 | ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha Inicio 04/06/2010
Programa: Fecha Fin El programa aun se encuentra vigente
Lectiva
DURACION o
MAXIMA 18 meses
ESTIMADA DEL Préactica 24 meses
APRENDIZAJE
6 meses
NIVEL DE
FORMACION: TECNOLOGO
El programa Tecnoélogo en Gestion del Talento Humano se cred para brindar al sector productivo
de Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que
contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnolégico de su entorno y del pais, asi- mismo
ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacion y la comunicacion para
definir y proveer necesidades de informacion de los clientes y de la gestion del talento humano,
actrunturar ~rarane v lae rolac da trahain: alaharar manualac do funcinnac  nracalaccianar




EVIDENCIA 5

N/A para este periodo de pago

EVIDENCIA 6

A B C D E F G H
ESTRUCTURAR CARGOS MANUAL DE FUNCIONES|BIENESTAR VINCULAR SERVICIO AL CLIENTE PRESELECCION
DEFINIR CONTROLAR CAPACITACION NOMINA DOCUMENTAR EVALUACION DE
PRODUCIR TEXTOS PROVEER CAPACITACION NOMINA PROMOVER CULTURA FISICA
2 RESULTADOS DE SC SALARIOS SALUD OCUPACIONAL |SELECCION-INTEGRAR PROCESAR
ESTRUCTURAR CARGOS MANUAL DE FUNCIONES|BIENESTAR VINCULAR 3 RESULTADOS COMPRENDER PRESELECCION
DEFINIR CONTROLAR CAPACITACION NOMINA DOCUMENTAR PROVEER
PRODUCIR TEXTOS EVALUACION DE DESEMACAPACITACION NOMINA PROMOVER CULTURA FISICA
SERVICIO AL CLIENTE SALARIOS SALUD OCUPACIONAL |SELECCION-INTEGRAR PROCESAR
Preseleccion-
Estructurar cargosy Roles  [SALUD OCUPACIONAL leccién-integt CAPACITACION NOMINA SERVICIO AL CLIE
Preseleccion-
Definir MANUAL DE FUNCIC ion-integ CAPACITACION PROMOVER
PRODUCIR TEXTOS SALARIOS VINCULAR EVALUACION DEL DESEMPENO PROVEER
PROCESAR INFORMACION  |DOCUMENTAR CONTROLAR BIENESTAR COMPRENDER
Preseleccion-
Estructurar cargos y Roles  [SALUD OCUPACIONAL ion-integl CAPACITACION NOMINA
133500 Preseleccion-
< > Hojal + H >
o % Accesibilidad: es necesario investigar H H ——a—+ 100
- (S - - . )

EVIDENCIA 7

N/A para este periodo de pago

EVIDENCIA 8

Consultar Inscripcion

Identificador Ficha

Departamento /

Modalidad de

de C: i g de Nivel
1486158 ELABORACION DE ARTICULOS DECORATIVOS Y CURSO ESPECIAL
UTILITARIOS CON MATERIALES RECICLABLES

1437625 PRODUCCION PECUARIA CURSO ESPECIAL

2546028 ENGLISH DOT WORKS 1 (INGLES) COMPLEMENTARIA
VIRTUAL

2512608 ENGLISH DOT WORKS BEGINNER - INGLES. COMPLEMENTARIA
VIRTUAL

562884 PLANEACION LIDERAZGO, TRABAJO ENEQUIPOY | CURSO ESPECIAL

MOTIVACION

Regional Centro de
REGIONAL CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
CUNDINAMARCA AGROPECUARIA
REGIONAL CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
L AGROF
REGIONAL NORTE CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA
DE SANTANDER EMPRESAY LOS SERVICIOS
REGIONAL CENTRO PARAEL
ATLANTICO DESARROLLO
AGROECOLOGICO Y
AGROINDUSTRIAL
REGIONAL TOLIMA CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS

Pagina 1 de 1

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered bv SENA —-- © SENA 2018 --- Bogots - Colombia- ~-a207:

INDINAMARCA /
FACATATIVA

IDINAMARCA /
FACATATIVA

NORTE DE
SANTANDER /
cicuTA
ATLANTICO /
BARRANQUILLA

TOLIMA/ IBAGUE

Presencial

Virtual

Virtual

Estado
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EVIDENCIA 9
N/A para este periodo de pago

EVIDENCIA 10

= 79 ke

X2 Show all 2 attachments {113 KB)

< Save all to OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje 4+ Download all

Apreciados instructores,
Espero que se encuentren bien.

De manera atenta informamos que, han sido asignados como el equipo
ejecutor de la ficha 3153665 correspondiente a Cadena de Formacion de
Nomina y Prestaciones Sociales, con la cual el inicio actividades sera a
partir del 24 de febrero de 2025, como se relaciona en el archivo adjunto.
Agradecemos ponerse en contacto con los aprendices.

Cordialmente,
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EVIDENCIA 11

A B c D 3 F G H J K L
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EVIDENCIA 16
N/A para este periodo de pago

EVIDENCIA 17
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2874443
2925912
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EVIDENCIA 18
N/A para este periodo de pago
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Fecha de modificacian
11/03/2025 10:25 p. m.
10/03/2025 7:34 p. m.

20/03/2025 &:43 a. m.
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121 KB
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B0 KB
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122 KB
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122 KB
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T8 KB
T9 KB
123 KB
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Fecha de modificacién

Mombre Tipo Tamafio
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(A Inicio
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82 Compartid
£ HONIPACO & Listados induccion AGA Cadena R Hace 6 dias 20 elementos
¢ Favoritos
& Listados induccion TGTH Cadena Hace 6 dias aseleccioncga 3 elementos &8 Compartida
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LICENCIADA LENGUAS MODERNAS PLAMES DE
LAURA BECERRA SILVA 52836513 laurib25@hotmai. com Ibecerras@sena.edu.co oL o s 3 1 i e
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CLARA INES MORA MOLANO 38526332/ clarai om edu.co 3004611492 CONTADOR PUBLICO TITULADO 4 0 MO APLICA
DIEGD ALEJANDRO PEREZ SANCHEZ 1105671487 | alejo5809@gmail. com CAMPESENA CAMPESENA CAMPESENA CAMPESENA
WALTTER ALEXANDOR PARDO CANACUE 79707988 pi L.com edu.co NGENERD INDUSTRIAL 4 0 HO APLICA
VELITZA ARACELY SABOGAL TORRES 52263217 om edu.co PSICOLOGA 2 2 L S
MARIA EUGENIA TUARO GONZALEZ 52554407 | genedreamer @gmail. com mtijaro@sena edu.co tIEENEgLrJ‘AIASDD FUERIET 4 o NO APLICA
DIANA MARSELA GARZON AREVALO 52277403 |dmga123@gmail. com PSICOLOGA. 2 2 REGISTRO CALIFICADC
SANDRA CONSUELO AVELLANEDA ALMECIGA 20679336 | profesional ssi74@gmail.com 4 0 HO APLICA
DIANA MARCELA CAMPOS GARZON 52424215 |dnr ilcom =du.co PSICOLOGA 4 0 NO APLICA
DIEGD FERNANDO GOMEZ REYES 7716645/ dfgg9@hotmail com PSICOLOGO 2 2 COMTES
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