SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 09 de abril de 2025

Sefior

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7571191 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestidn del Talento Humano
Dependencia: Coordinacion académica de Gestion del Talento Humano
Bogotd

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7571191 del afio 2025

Yakeline Delfina Calderén Bracho, identificado (a) con la cédula de ciudadania No.
1065593515 de Valledupar-Cesar, 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 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: PLAN DE PAGOS: Se fija como valor total para el contrato la suma
de CUARENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS VEINTIDOS MIL CIENTO TREINTA Y CINCO
PESOS M/cte. (542.622.135). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un
valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS ($2.913.024) b)
ocho (8) pagos iguales por los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511)
para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor
de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.023) para cada uno

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

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
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,

acompafamiento en Eta.

para

Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

de los principios

institucional.

1 | Apoyar la implementacion

Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el
desarrollo de actividades
formativas, alineando
estrategias pedagogicas
con la misiéon y visidn

N/A

N/A

2 | Cumplir con

relacionadas con

lineamientos establecidos
en el Reglamento
aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones

procesos formativos y de
gestién administrativa.

N/A

N/A

especificos segun

relacionados con

realizadas.

3 | Entregar productos

estipulado en el contrato,
tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos
materiales de aprendizaje

actividades formativas

N/A

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

Se ejecutan sesiones
de formacion con los
aprendices segun
competencias
asignadas.

Tt et

Competenca indccidn

Risuladas do agrendizge

{Cules o s ol
bos!

bl ol

#

ey

Renduccon

il

Colaborar en la planeacion,
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.

N/A

N/A

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
evaluacion y  eventos
relacionadas con el proceso
de Formacion entre otros.

N/A

N/A

Gestionar el registro de
inasistencias 'y reportar
casos para la activacién de
rutas de desercién o rutas
preventivas asociadas a
habilidades diversas
(discapacidades,

necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),

N/A

N/A
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siguiendo los
procedimientos
establecidos.

Revisar 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.

N/A

N/A

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
inclusidon y equidad en los
procesos formativos.

N/A

N/A

10

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

N/A

N/A

11

Documentar vy registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos vy

transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos,
cumpliendo con la

N/A

N/A
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normativa de la entidad en
los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacidn
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
SENAylaley 1581 de 2012.

N/A

N/A

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.

N/A

N/A

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocion de
programas de formacion,
servicios tecnolégicos vy
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segln lo
estipulado en el contrato.

N/A

N/A

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.

N/A

N/A

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados
por el

N/A

N/A
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Centro de Formacion,

entregando productos
especificos  relacionados
con las lineas

programaticas establecidas
y cumpliendo con

las politicas de propiedad
intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones N/A N/A
vigentes en gestién
documental,
ajustando los
procedimientos a
las Tablas de Retencién
Documental de la
dependencia
correspondiente, en |la
entrega
con calidad, pertinenciay
oportunidad de los
documentos
asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa
lectivay
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en
el
sistema compromiso
(Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

18 | Velar por el adecuado uso | N/A N/A
de los ambientes de
formacién y  recursos
asignados, reportando el
estado de estos vy
asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales | N/A N/A

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

20

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

medios vy

N/A

N/A

21

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

N/A

N/A

22

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

Apoyo en las
entrevistas fase Il.

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las
necesidades especificas de
la poblacién objeto de
formacién, garantizando la
equidad y la
personalizacién de los
procesos de ensefanza.

N/A

N/A

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién de
los aprendizajes obtenidos,

N/A

N/A
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generando reportes que
permitan identificar
avances, areas de mejora y
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, | Apoyo en la ejecucién
seguimiento y entrega de | y planeacion de

los planes de mejora | planes de mejoraa
asegurando su | los aprendices que lo
implementacidon dentro de | requieren.

las actividades asignadas.

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

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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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 numero de planilla de seguridad social 7966643069-7967405846 a través del
operador SOI, correspondiente al pago del mes de marzo . (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (03) folios

Cordialmente,

\J L
\ j:\‘%i,!" Wnel_oad eron X )

Firma
Yakeline Delfina Calderdn Bracho

Contratista

C.C. No 1065593515

Recibi a satisfaccion:

Firma

ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7571191 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestidn del Talento Humano
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T ~  MATERIAL DE FORMACION YAKELINE INDUCCION - PowerPaint 2 Buscar

Archivo Inicio  Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Grabar  Revisar  Vista Ayuda

=5 Qo

M color | E E organizar todas

[ Escala de grises

&

=LF

5 Cascada

Mormal  Vista Clasificador | Pagina  Vista Patronde  Patrdnde  Patrdn Zoom  Ajustara MNueva Cambiar Macros
Esquema |de diapositivas| de notas Lectura = diapositivas decumentos de notas laventana [ Blanco y negro ventana [ ventanas ¥
Vistas de presentacién Vistas maestras Mostrar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros
. Competencia " Induccién " Reinduccion "
Tecnélogo en Gestidn A e S

del talento humano Resultados de aprendizaje

tructer
YAKELINE DELFINA CALDERON BRACHO
Pricslog

1 2 5] 4
éCudles son sus principales éCudles son sus principales iCuéles son las etapas del
—Fiioo? ~aficine? . ..
beneficios? beneficios? proceso de induccion laboral? A
5 6 7 8
Actividad a desarrollar: L3

r—
s s s b st n s i,

GRACIAS

000600 _..,

COORDINACION GTH 2025 - Q .
Andrés, Coordinador, Diana, Instructor, Instructor, Kelly, Maria, +57 300 3038259, +57 300 3247393, +57 300 3703055, +57 300 4263.. :

Les agradezco bendiciones.

@ +57 3116718837

Cordial saludo, apreciados Instructores: Con motive del proceso de Seleccion Fase Il que se
llevara a cabo el jueves 03 de abril de 2025, solicitamos amablemente la presendia de los
instructores nueves y antiguos que apoyarén en el proceso de entrevistas. a partir de las
6:30 am para iniciar la reunién de lizaci6n, donde se &n las normas,

re: iones y formatos aplicables en este proceso, asf como las directrices

1019 2.m.

proporcionadas por la Direccién General del SENA.
Dicha reuni6n tendr lugar en el auditorio Piso 1, del Centro de Gestion Administrativa, Av.
Caracas 13 - 80, gracias. P

g +57 310 3394990

Alguien sabe Iz lista de instructores para Fase Il del dia de mafiana ;o

o +57 313 3688960

+57 310 3384990
Alguien sabe Ia lista de instructores para Fase I del dia de mafiana
Nosotros vamos normal Juank. R~

+57 310 3394990

Ok gracias Mauricio ;..
&

Feliz Noche )\ .

+57 313 3888960

+57310 3394990
Feliz Noche
lgualmente Juank ;.
JUEVES
v
[ R,
4+ (P Escribe un mensaje U
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o Asignacion plan de mejoramiento Reclbidos x 2 @
r Orlando Suérez Molina @ mar, 1abr, :41am. (hace 8dias)  fy @ @ H
para mi, coordinaciongth +
B BR Traducir al espariol X
- e
B
-
i} 11-9404
Bogots D.C. 01 de abril del 2025 I
o |
Cordial saludo respetado (a) instructor (a): =
= El presente correo tiene como fin asignar plan de mejoramiento del aprendiz relacionado en el acta de concertacién, acta de cierre y llamado de atencién.
93 Recomendaciones
b 1. El diligenciamiento de los documentos es digital y no se deben imprimir.
2. Enel Acta de Concertacién en el apartado “Desarrollo de la reunién” agregar |a descripcion del plan de mejoramiento asignado al aprendiz y la fecha de entrega del mismo.
3. Los tres documentos deben estar firmados por el instructor y el aprendiz con su respectiva firma digital.
4. Una vez entregado el plan de mejoramiento por el aprendiz, el instructor debe calificar y dar su criterio de evaluacion en el Acta de Cierre, si es aprobado se debe subir el juicio de evaluacién en la plataforma Sofia Plus y reportar evidencia en el
Acta de Cierre.
5. En el caso de NO ser aprobado el plan de mejoramiento se debe relacionar en el Acta de Gierre y explicar el motivo de la decision
6. Unavez finalizado el proceso se debe responder este correo con copia a coordinaciongth@sena.edu.co, con el Acta de Concertacién del plan de mejoramiento, el Acta de Cierre, el LLamado de Atencién y el Reporte de Sofia Plus con las firmas
digitales y sus respectivas evidencias.
7. Tener en cuenta que el correo electrénico y teléfono de celular del aprendiz se encuentra relacionado dentro del acta de concertacidn, con el fin de que se contacte con &l y concerte la aplicacion del plan de mejoramiento.
Orlando Suédrez Molina
SENA
v M Envisdos-yak X | @ GF106559351 X | @ SoporteDePag X | ¥ GenerarPlanil X Editar X | # Persona x | @ GC106559351 X | @ GC 106559351 X | O (23)WhatsApp X | B® MicrosoftOutt X [ Correo:Vakelir X + = x
<« C % outlock.office365.com/mail/sentitems/id/AAQKADcyMDAKZDYALTNKMWItNGYAYy 1iNDBILThIY2VhZ TMSNDk10QAQAF% 2Bg 1jty4eBLigZ Qtmpw250% 3D ®w & O
2 Outlook Q_ Buscar B @ B 0O & vakelineDelfinac O]
TN S AL
| =) = nicio Vista  Ayuda
- . W Efiminar ~ & Archivar P8 Movera v 4 Responder % Responderatodos > Reenviar ~  {¥ Pasosrdpidos ~ (9 leido/Noleido <J v B v B &
] ~
% ~ Favoritos [[] Elementos enviados W =N PLAN DE MEJORAMIENTO PROVEER INFORMACION @ Publica
& Bandejadeent.. 10 v Ayer N -
v Yakeline Delfina Calderon Bracho ® « « ~ i~ > @
> Elementos enviados N marianasena2024@gmail.c.. 7 ® Para: angielilianacastilloa@gmail.com 7/04/2025 848
- LINEAMIENTOS PROG...  Mar 12:46
2 Borradores : Yakeline Calderon Bracho Instruc...
i3] 02, Lineamiento.. | +1 Buenos dias estimada (o) aprendiz,
~ Carpetas -
o] ludo.
3 Bandeja de ent.. 10 s Yakeline Delfina Calderon B.. 22 ordiat saludo
- APOYO A LA FORMA..  Mar 11:06
77 Borradores 2 GEHI .
GEFJ Yakeline Calderon Bracho . De acuerdo a nuestra reunion de plan de mejoramiento para aprobar la competencia 2821 - PROVEER INFORMAGION DEL TALENTO HUMANG DE AGUERDO GON LA
> EonmEsards @) APOYO A LAFO. NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES. y los siguientes resultados de aprendizaje:
Ty
LEC aeioatelinmay coordinaciongth; Orlando 5. ~ ) i
> COMPEYENCIAS CON... W 1039 ACTIVIDAD 1: Elaborar un mapa conceptual sobre: EL MANTENIMIENTO Y AGTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION Y
£3 Correo no desea... 1 Buenos diss estimado coordinad.. ALMAGENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZAGION
(2 Notas ©  Esta semana ACTIVIDA 2: Elaborar una presentacion sobre EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
3 Archivo TALENTO )
angieliianacastilloa@gmail.com HUMANO , DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE LA ORGANIZACION.
B3 Historial de conver... PLAN DE MEIORAMIE...  Lun 8:55
Buenos dias, estimada aprendiz. ...
£a Carpetas de bisqu... Fecha de sustentacion: 23 de abril , 10:00 Am en sala de instructores.
O angielilianacastillca@gmail.com
%5 Ira Grupos PLAN DE MEJORAMIE...  Lun 8:48
Buenos dias estimada (o) aprendi...
~  Semana pasada
juancausildd10@gmail.com SENA

PLAN DE MEJORAMIE Jue 02/04

Buenos dias estimada (o) aprendi.. 7A‘

jusncausiloa10@gmail.com g i

PLAN DE MEJORAMIE...  Jue 03/04 Yakeline Calderon Bracho

Buenos dias estimada (o} aprendi. Instructor- Coordinacion de Gestion de Talento Humaneo

Centro de Gestién Administrativa
ycalderon@sena.edu.co

juancausil410@gmail.com -




