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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D. C. 8 de Abril de 2025

Sefior

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432537de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
Dependencia: Coordinacién académica de Gestion del Talento Humano
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de ABRIL del ano 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7432537 del afio 2025

CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO, identificada con la cédula de ciudadania No.
53040246 de Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion
Administrativa, “Coordinacién 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 Cuarenta y siete
millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS (S47.528.280) Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2025, por valor de 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 (54.599.511) 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 ($2.913.023))

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2025

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 Gestién 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 y/o acompafiamiento a etapa productiva de la red de

GTH-F-062 V10



SENA

N

Administrativa, Gestion documental y Talento Humano.

conocimiento de Gestion Administrativa y financieras de las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar el desarrollo de la e Gestidn de actas https://goo.su/Bzwpz
formacién profesional integral e Gestidn de actividades
con calidad, oportunidad y de Guias de Competencias https://goo.su/H8pe
eficiencia en los programas de impartidas
nivel tecnolégico, laboral y e Planeacién Pedagdgica https://goo.su/ciGeiY
complementario segun su Competencias
modalidad, de acuerdo conla . https://goo.su/UKmJEuM
programacion de las fichas de
caracterizacion determinadas
por las Coordinaciones https://goo.su/v6sx2
académicas en el marco del https://acortar.link/600lY
Calendario académicoyy el u
desarrollo curricular
2 | Cumplir con los lineamientos @ Gestidn de actas https://goo.su/Bzwpz
establecidos en el Reglamento s Gestion de actividades de
del aprendiz SENA, aplicando Guias de Competencias https://goo.su/H8pe
las disposiciones relacionadas | impartidas
con los procesos formativos y e PlaneaciénPedagdgica https://goo.su/ciGeiY
de gestion administrativa Competencias
https://go0o.su/UKmJEuM
https://goo.su/v6sx2
3 | Entregar productos especificos W Gestidn de actas https://goo.su/Bzwpz
segln lo estipulado en el ® Gestion de actividades de
contrato, tales como informes, Guias de Competencias https://goo.su/H8pe
reportes, registros, guias, impartidas
manuales, formatos y ® PlaneaciénPedagdgica https://goo.su/ciGeiY
materiales de aprendizaje Competencias
relacionados con las https://go00.su/UKmJEuM
actividades formativas
realizadas
https://goo.su/v6sx2
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Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficienciay pertinencia enlos
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinacionesacadémicas

® Gestion de actas

® Gestion de actividades
de Guias de
Competencias
impartidas

® PlaneacidnPedagdgica
Competencias

https://acortar.link/99M1Tp

https://goo.su/H8pe

https://acortar.link/99M1Tp

https://goo.su/UKmJEuM

https://goo.su/v6sx2

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

® Gestidn de actas

® Gestién de actividades
de Guias de
Competencias
impartidas

® PlaneacionPedagdgica
Competencias

» Sustentaciones de la
semana 9

https://acortar.link/99M1Tp

https://goo.su/H8pe

https://acortar.link/99M1Tp

https://goo.su/UKmJEuM

https://goo.su/v6sx2

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.

No aplica

No aplica

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.

No aplica

No aplica
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8 | Revisar la consistencia de los No aplica No aplica
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacidn,
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.
9 | Elaborar, actualizar y entregar b Gestidn de actas https://acortar.link/99M1Tp
ajustes razonables en la ® Gestién de actividades
planeacion de la formaciodn, de Guias de https://goo.su/H8pe
dirigidos a aprendices con Competencias
habilidades diversas (poblaciéon | impartidas https://acortar.link/99M1Tp
condiscapacidad, campe SENA, o PlaneacionPedagdgica
economia popular, LGBTIQ#+), Competencias https://goo.su/UKmJEuM
asegurando la inclusiény
equidad en los procesos
formativos https://go00.su/v6sx2
10 | Facilitar procesos deinduccién » Gestidn de actas https://acortar.link/99M1Tp
y validacion de aprendizajes » Gestion de actividades
previos, conforme a las de Guias de https://goo.su/H8pe
directrices definidas por la Competencias
entidad y los requerimientos impartidas https://acortar.link/99M1Tp
especificos del drea de ® PlaneacidnPedagdgica
formacion. Competencias https://goo.su/UKmJEuM
https://goo.su/v6sx2
11 | Documentar y registrar No aplica No aplica

informacidn clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con lanormativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciony
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cumplimiento de politica de
tratamiento de datos

12

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

N/A

N/A

13

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

No aplica

No aplica

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocidn de
programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera delas
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato. 1

No aplica

No aplica

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.

® Gestion de actas

» Gestion de actividades
de Guias de
Competencias
impartidas

® PlaneacidnPedagdgica
Competencias

https://acortar.link/99M1Tp

https://goo.su/H8pe

https://acortar.link/99M1Tp

https://goo.su/UKmJEuM

https://goo.su/v6sx2

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por
el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centrode
Formacidn, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y

No aplica

No aplica
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cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones No Aplica
vigentes en gestién
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 asociadosala
evaluacidon y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) 1

No Aplica

18 | Velar por el adecuado uso de Los ambientes de formacion
los ambientes de formacién y son entregados al Ingreso y al
recursos asignados, reportando | finalizar la Formacion
el estado de estos y por los Guardias de Seguridad
. con Direccionamiento de la

asegurando su mantenimiento

- T Mesa de Apoyo
basico al finalizar cada
actividad. 1

La evidencia se encuentra
en la Minutade Seguridad

19 | Reintegrar los materiales No Aplica
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

No Aplica

20 | Proveer los mediosy No Aplica
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendoautonomia
técnica y operativa..

No Aplica

21 | Cumplir con las circulares y No Aplica
resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrodnica, asegurando la
implementacion adecuada del

No Aplica
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Archivo Electronico SENA (AES)
y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.
22 | Ejecutar actividades No Aplica No Aplica
adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del
objeto contractual. 2
23 | Implementar estrategias de No Aplica No Aplica
formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de ensefianza
Participar en actividades de » Gestidn de actas https://acortar.link/99M1Tp
monitoreoy evaluaciéndelos @ Gestidn de actividades
24 | aprendizajes obtenidos, de Guias de https://goo.su/H8pe
generando reportes que Competencias
permitan identificar avances, impartidas https://acortar.link/99M1Tp
areas de mejora 'y e PlaneacidnPedagodgica
retroalimentaciones. Competencias https://goo.su/UKmJEuM
https://goo.su/v6sx2
25 | Elaborar, actualizar, » Gestion de actas https://acortar.link/99M1Tp
seguimiento y entrega de los ® Gestion de actividades
planes de mejora asegurando de Guias de https://goo.su/H8pe
suimplementacidn dentro de Competencias
las actividades asignadas. impartidas https://acortar.link/99M1Tp
® PlaneacidnPedagdgica
Competencias https://goo.su/UKmJEuM
https://goo.su/v6sx2

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM NoDELAORDEN | 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. 85265096 de la planilla expedida por MI PLANILLA correspondiente al
mes de MARZO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5)folios
Cordialmente,

.-;:}‘ﬁ_

Firma

CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO
Contratista

C.C. No 53040246

Recibi a satisfaccion:

Firma

ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432537 de 2025

Cargo del Supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano

GTH-F-062 V10



ANEXOS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBLIGACION ESPECIFICA 1

N

CONCLUSIONES

r— conenon o
a0 agresva 10 curmplen con o undorme

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
| Res

ACTIVIDAD PONSABLE FIRMA
/DECISION |
formacn en Hasta el Equpo epecutor
cada una do s
corpetencn o 201002024 Chaves Jeisson
acuento 2 la guia de Viadimar
screndiae pansacin
pedagigea y plan de Clara Inés Mora

Claudia Milena

Bohorquez Pulido : Yoo

JORGE ALYARD ROUAS
vaRGAS =
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | FIRMA
Chaves Jetsson Viadimar Instructor CGA/GTH
Clara Inés Mora Instructor CGA/GTH

Instructor CGA/GTH
Claudia Milena Bohorquez ‘ﬂ‘&
Pulido

Instructor CGAIGTH

Jorge Avaro Rojas /7 4
Vargas
Q -5 22C8 UedE

OBLIGACION ESPECIFICA 2

Competencia Producto a entregar

Elaborar Manual de Funciones y Competencias
de acuerdo con metodologfas organizacionales | Manual de funciones y competencias
y normatividad vigente

Preseleccionar candidatos que cumplan con las
politicas y requerimientos especificados por la | Flujograma y matriz detallada.

organizacion, para vincularlos a laempresaca | Manual de consulta de los procedimientos de
nuevos roles de trabajo Preseleccionar y seleccién de personal con sus
Seleccionar candidatos para desempefiar los respectivos formatos

cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los
perfiles, politicas, normas legales vigentes y
procedimientos de la organizacién

Integrar los trabajadores y proveedores a la
organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y
procedimientos y roles de trabajo

Producir textos en inglés en forma escrita y oral

Manual o Cartilla como herramienta de consulta.
Flujograma y matriz detallada y formatos de
Apoyo al proceso. Video corporativo.

Para el desarrollo de actividades se tomaran como referencia la Planeacién Pedagdgica del Proyecto
Formativo y las Guias de Aprendizaje suministradas por la Coordinacion Académica de Talento
Humano.




OBLIGACION ESPECIFICA 3

0371JULIOR2018

LINEAMIENTOS ersion 1
GENERALES EMPRESAS
DIDACTICAS Pagina 1 de 2

Apreciados Instructores:

La participacién de todo el equipo de trabajo, aprendices e instructores, en las diferentes
actividades de la empresa didactica como estrategia para desarrollo del proyecto formativo
es fundamental, para que el aprendiz fortalezca sus habilidades como gestor de talento
humano desde diferentes roles y cumpla con las actividades del proyecto formativo que esta

adscrito a la ficha y que se relaciona directamente con cada empresa diddctica.

g

1. La informacién sobre los cinco proyectos de formacion y el desarrollo curricular se
encuentran en la carpeta compartida por la coordinacién dicha informacién debe ser
revisada en el alistamiento para poder garantizar la coherencia de las actividades del
trimestre.

2. Los instructores se encargaran de la entrega de los instrumentos de diagndstico a sus

aprendices en la 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 repitan

OBLIGACION ESPECIFICA 4
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entre los instructores asesores y el instructor gerente.

10. En caso de que la valoracion en los ejercicios de sustentacion o en las actividades de
empresa estén en D, el aprendiz esta en su derecho de tener un plan de mejoramiento
para recuperar las actividades o fortalecer las habilidades blandas.

CRONOGRAMA DESARROLLO PROYECTO FORMATIVO

| TRIMESTRE 2025
EMPRESAS DIDACTICAS
COORDINACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
Seman
a Fecha Actividad
1 10-14 febrero | Reunién inicio de trimestre- Acta de inicio- Induccién de competencias
2 17 a 21 febrero | Entrega y Socializacién de instrumentos diagnosticos
3 24 a 28 febrero | Aplicacion del instrumento diagnéstico
Primera lista de chequeo-Elaboracion y entrega de Informe Diagndstico
4 3a7 marzo

5 10 a 14 de marzo | Entrega valoracién empresa primer corte Reunion equipo de instructores

6a8 | 10 marzo 4 abril_| Elaboracion propuesta de mejora

9 7a11deabril | Aval Propuesta de Mejora - Ejercicio de Sustentacién

Aplicacion estrategias formativas

Semanasanta | Entrega de propuesta a la PYME cliente y aplicacion encuesta de
21.25 de abril | Satisfaccion

Acta cierre de trimestre valoracion empresa




OBLIGACION ESPECIFICA 5

2

REDMI 1

OBLIGACION ESPECIFICA 9
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Bicrenida ai trimestre
Sociatizar fos cbjetivos 2 desaraliar durante:
el trimestre:

1. Fortalocer el manefo de fas herramisntas
tocnolégicas, aplicacion del diagndatico
[(entro 15 Intograntes del grugo deben elogic

e acuarda  lo resuitados dot diagnéstco,
ostablocar una actwidad para apronder & Equipo de cor
mancjact y otra pars aplcarls on azpectos

rtacianados con el proyeeto y/o pls do la Tabler
ermpress) Plataformas dig
2. Reforar ol comocimicatoy aplicackin del

rovects omatiio

1. Verfcar el desarrollo del diagndstico
ituacional /. elaboracién de la rogesta ds
meora

4. Ejecutrar actidsdes qua mantengan o
oteacialcen las competencias blandas en
los sprendices tivar Wine

103114 de febroro s
" SEMANA UNO FSTRATEGIAS A DESARROUAR FRA FL Inicial | mafana
TRIMESTRE 160 tarde
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OBLIGACION ESPECIFICA 15
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mwumune wee COMITE O DE LA REUNION:

Control y seguimiento de la formacién profesional integral del | trimestre de 2025 de la ficha 2874354

correspondiente al Cuarto Trimestre de 2025

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C. 14 de Marzo del 2025 1:00 pm 2:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Ambiente 604 CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informar sobre el rendimiento académico y actitudinal de los aprendices de la ficha del Cuarto
trimestre de 2024 de la ficha 2874354 del programa de formacion TECNOLOGO EN GESTION
DEL TALENTO HUMANO de la Jornada Diurna del Centro de Gestion Administrativa en el tiempo
transcurrido durante el primer trimestre 2025

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1- Rendir informe académico y disciplinario de las fichas 2874354 hasta la 5 semana de
formacion en las competencias actuales.

2. Definir los planes de mejoramientos, estrategia y/o compromisos necesarios por
competencias para los aprendices que presenten alguna novedad sobre los aspectos
tratados.

3. Analizar situaciones particulares que requieran apoyo psicolégico y académico

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reiine el equipo ejecutor de i de la inacié émica de Gestion de Talento
Humano en el ambiente 604, los instructores Clara Inés Mora Molano , Claudia Milena
Bohérquez Pulido,Chaves Jeisson Viadimir y Jorge Alvaro Rojas Vargas como lider de la ficha
2874354 para el | trimestre de 2025, para presentar informe académico y actitudinal de los
apéndices de la ficha 2874354 en cada una de las competencias que seran orientadas a esta ficha
que esta asociada a la empresa Didactica PEVAC.SAS cuyo proyecto 1273937 Cuadro de mando
integral herramienta para la mejora continua en las pequefias y medianas empresas en el
distrito capital.

Empresa Didactica PEVAC.SAS 4 Actuar Actividad de Proyecto: Proponer las acciones de
mejora a la implementacién del BSC

Howws wbuwOwCBZUEB
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CRONOGRAMA DESARROLLO PROYECTO FORMATIVO
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS | TRIMESTRE
Seman
a Fecha Actividad
1 10-14 febrero | Reunidn inicio de trimestre- Acta de inicio- Induccién de competencias
2 17 a 21 febrero | Entrega y Socializacién lineamientos para la busqueda de pymes
3 24 a 28 febrero | Conformacién equipos pyme y entrenamiento primer contacto
4 3 a7 marzo Definiciéon de pymes — juego roles aplicacion diagnostico
5 10 a 14 de marzo | Confirmacién de pymes y aplicacién de instrumento
6a8 10 marzo 4 abril_| Elaboracién de informe
9 7 a 11 de abril__| Ejercicio de Sustentacién
Semana santa | Aplicacion estrategias formativas
10-11 i Entrega a la PYME cliente y aplicaciéon encuesta de satisfaccion
21-25de abril | Acta cierre de trimestre valoraciéon empresa

Equipo de Instructores rol Gerente.

Ferney Guevara — Juan Zuiiga SDIP SAS

Claudia Bohérquez PEVAC SAS
Diana Campos AGH SAS

Diana Garzon — Maria Negret Trabajando Juntos SAS
Elisabeth Castillo SIGH SAS
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENC APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION

1A/ A VIRTUAL
EMPRESA (S1/NO)

Bohorquez SENA-CGA si1

Pulido

Claudia g

Milena

Herazo SENA-CGA sl (YR -

Rosero

Hiran José

Martinez SENA-CGA Si

Camacho =

Jacqueline "7‘%/

Puentes SENA-CGA S1 P

Guevara (4 lm>

Adriana

Medina SENA-CGA si GLINTHL V.

Valencia :

Elvia Maria
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