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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D. C. 16 de mayo de 2025

Sefior

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432904 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento Humano
Dependencia: Coordinacion académica de Gestion del Talento Humano
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de mayo del afo
2025.

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7432904 del afio 2025

Rafael Alexander Hernandez Pinilla, identificado (a) con la cédula de ciudadania No.
80.876.322de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién
Administrativa, “Coordinacion Académica de Gestiéon del Talento Humano”, en
cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: e fija como valor total para el contrato la suma de Veintisiete
millones quinientos noventa y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro
Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Un Milléon
Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853)) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 10 de agosto de 2025

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 Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formaciéon Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las dreas temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacién de | Registro de base de datos | https://drive.google.co
los principios del Proyecto |y plan de trabajo por | m/drive/folders/1BWf5
Educativo Institucional (PEI) en | ficha. mMEVXZDGMoXvj-

el desarrollo de actividades Ktu9DbikLriwggt?usp=d

formativas, alineando las | ASignacion ficha: | rive link

estrategias pedagdgicas con la 3142409
mision y visidn institucional. Competencia: Razonar
Cuantitativamente -
Utilizar Herramientas

Informaticas

Asignacion ficha:
3171800

Competencia: Definir
necesidades de
informacidén de la gestion
del talento humano de
acuerdo con los
requerimientos de la
organizacién y de las
partes interesadas.
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Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestidn administrativa.

Ejecucién permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

Entregar productos especificos
seglin lo estipulado en el
contrato, tales como informes,

Registro de base de datos
y plan de trabajo por
ficha.

https://drive.google.co
m/drive/folders/1BWf5
MEVXxZDGMoXvj-

reportes, registros, guias, Ktu9DbikLrlwggt?usp=d
manuales, formatos y | Asignacion ficha: | rive link
materiales de aprendizaje 3142409
reléc.ionados con 'Ias Competencia: Razonar
actlyldades formativas | - . ntitativamente )
realizadas. Utilizar Herramientas
Informaticas
Asignacion ficha:
3171800
Competencia: Definir
necesidades de
informacidén de la gestion
del talento humano de
acuerdo con los
requerimientos de la
organizacién y de las
partes interesadas.
Desarrollar actividades de | Ejecucion  permanente | Ejecucion
apoyo en la formacion | durante el objeto de | permanente durante
profesional integral, | cobro el objeto de cobro

garantizando la alineacién con
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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.

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

Ejecucidbn  permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

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
Formacién entre otros.

Ejecuciéon  permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucion
permanente durante
el objeto de cobro

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

Registro de base de datos
y plan de trabajo por
ficha.

https://drive.google.co

m/drive/folders/1BWf5

MEVXxZDGMoXvj-

Ktu9DbikLrlwgqt?usp=d

rive link
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8 | Revisar la consistencia de los | Registro de base de datos | https://drive.google.co
datos de aprendices y su|y plan de trabajo por | m/drive/folders/1BWf5
actualizaciéon en el sistema | ficha. MEVXZDGMoXvj-
Sofia Plus u otro dispuesto por KtudDbikLriwgqt?usp=d
el Centro de Formacion, rive link
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 | Elaborar, actualizar y entregar | No aplica para el periodo | No aplica para el
ajustes razonables en la| actual. periodo
planeacion de la formacion, actual.
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas
(poblacién con discapacidad,
campe SENA, economia
popular, LGBTIQ#+), asegurando
la inclusion y equidad en los
procesos formativos.

10 | Facilitar procesos de induccion | Registro de base de https://drive.google.co
y validacién de aprendizajes | datosy plan de trabajo m/drive/folders/1BWf5
previos, conforme a las | por ficha. MEVXZDGMoXvj-
directrices definidas por la Ktu9DbikLriwgat?usp=d
entidad y los requerimientos rive link
especificos del darea de
formacién.

11 | Documentar y registrar | Registro de base de https://drive.google.co
informacién clave de los | datosy plan de trabajo m/drive/folders/1BWf5

aprendices, incluyendo datos
basicos e imdgenes 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

por ficha.

MEVxZDGMoXvj-

Ktu9DbikLrlwgat?usp=d

rive link
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cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12

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

Ejecucién permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

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.

Ejecucién permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnoldgicos v
proyectos de cooperacién,
tanto dentro como fuera de las

instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

No aplica para el periodo
actual.

No aplica para el
periodo
actual.

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.

Registro de base de
datosy plan de trabajo
por ficha.

https://drive.google.co

m/drive/folders/1BWf5

MEVXxZDGMoXvj-

Ktu9DbikLrlwgqt?usp=d

rive link

16

Participar en proyectos de
investigacién autorizados por
el Centro de Formacion,

No aplica para el periodo
actual.

No aplica para el
periodo
actual.
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entregando productos
especificos relacionados con
las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

17

Aplicar  las
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
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)

disposiciones

Ejecucién permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

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.

Ejecuciéon permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

19

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

garantizando su preservacion.

No aplica para el periodo
actual.

No aplica para el
periodo
actual.

GTH-F-062 V10




SENMN.A

N

20

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

técnica y operativa.

Ejecucidn permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

21

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

No aplica para el periodo
actual.

No aplica para el
periodo
actual.

22

Ejecutar actividades
adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,

siempre dentro del marco del
objeto contractual.

Apoyo a la coordinacién

en la gestion y
depuracion de los
aprendices con

novedades académicas
de trimestres anteriores

https://drive.google.c
om/drive/folders/1gX
DUpLfZiDm-

M iBZd0 pFWZQSxCF
4k9?usp=sharing

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los
procesos de ensefianza.

Ejecuciébn  permanente
durante el objeto de
cobro

Ejecucidn
permanente durante
el objeto de cobro

24

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

Apoyo a la coordinacién

en la gestion y
depuracion de los
aprendices con
novedades académicas

de trimestres anteriores

https://drive.google.c
om/drive/folders/1gX
DUpLfZiDm-

M iBZd0 pFWZQSxCF
4k9?usp=sharing
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25 | Elaborar, actualizar, | Apoyo a la coordinacién | https://drive.google.c
seguimiento y entrega de los| en la  gestiéon v | om/drive/folders/1gX
planes de mejora asegurando | depuracién de los | DUpLfZiDm-

su implementacién dentro de | aprendices con | M_iBZdO pFV\_/ZQSXCF
las actividades asignadas. novedades académicas 4k9?usp=sharing

de trimestres anteriores

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe 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.

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

ITEM No DELA 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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 85998374 de la planilla expedida por mi planilla, correspondiente al mes
de abril del afo 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios
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Cordialmente,

Firma

Rafael Alexander Hernandez Pinilla
Contratista

C.C. N0 80.876.322

Recibi a satisfaccion:

Firma

ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432904 de 2025

Cargo del Supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano



Evidencia mes de mayo de 2025

Plan de trabajo grupo 3142409 - 3171800 (actas, guias, planeacion pedagdgica)

https://drive.google.com/drive/folders/1GBzK97mf-SikATYEtGPvFEhIqqlxBTsT?usp=sharing

GRUPO 3171800

FRANJAZ DE FORMACION:
FECHA DE IHICIAGIOH:

1

2% DE HARZO DE 2925

JORHADA -
FECHA DE TERHIHACIOH:

IHSTRUCTOR-TUTOR: RAFAEL ALEZAHDER HE| Z FIHILLA CEDULA:
nes reseree nanze
IEH SEHANE Na. 1 SEHANS Na.2 SEH&EE N..3 SEHANE Na.4 SEHANS Nu.X SEHANA Na. B
APRENDIZ P I N I I D D D O D D O NN N N
wo VELRVELELELE)EVELELELELE G R AL ELE G R RLELE ELE)E)EELE|E] 2
THHEHHEEHHEHEHHEHHHEHHEHEHEEHHE
C.& 1 1 1 L 5 1] L 1 1 A1 pil 42 11 R 45 1k Rt 11 11 2 kil n i1 i 25 i o i pi] n
ALAFPE POLOCHE INGRITH YINETH | R|R HIE r|r[R|RIR]R]R]F
ALAPE TRIAMA NAT ALLA B HE 4 B3 HEBEBEEEEB
BORDA CAMELD SIRLEY PATRICIA B HE HIE HEEBEEBEEEEE
CAGUA VANEGAS KAREN GIFEL B EHIE x| = HAEEBEEEBE
CAFTIELANCO MILLAN M&FRIA DE LD ANGELES 5 HIE x| = HEEBEEBREEE
CHAU HERMAMDEZ DANMA W ALENTINA ] HIE x| = HEBBEEEE
DURUE ESPITIA JUAN MARTIN T HE i B3 HEEBEEBEEEEE
GALVAN NUFIEZ ALISEOM ELIANA B EHIE x| = HAEBBEEEBEE
GOMEZ DiAZ DaMNA SKARTH 5 HIE i B3 BEEEBEEB
GUTIERREZ ROMERO MARIA PAZ 10 | F x| = FIF[F[ =] =] =] =] =
HERREFIO GABIATIV A DANGELLA 1 HE x| F HEEBEEBEEEEE
HO'v 0 BOLAFIOE GILBER ESTIBEN 1= EHIE x| = HAEEBEEEBE
L4Z20 MENDOZA BRILLITH DALLANA P x| x x| = HEEEEEE G
NAWARRD MELENDEZ LALURS NATHALY W x| F Fl = HELEHEBEEEEE
NEIR & WMICAN JUAN FANUEL 15 HE i B3 HEEBEEBEEEEE
GUINT4NA HUSTEZ NATALIA 1® HIE x| = AEBBEEEBEB
RINCON MONROY JHOM ALEXON " HE x| = HEBEBEEEEB
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RESULTADO DE ACTIVIDADES PUANTEADAS EVIDENCIA
APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO
ACTIVIDAD 1 MAPA MENTAL INTRODUCCION A X
DRSENAR ML TRLENTOR FARA ———r— -
DETES A AN X n
X X
X
X
X
X
x
X
~
X
X
DKADAS DE ADLENDO X
SONK S X
X
CETENANA, «
ROLE
el S CUAL A
5 FUENTES x



https://drive.google.com/drive/folders/1GBzK97mf-SjkATYEtGPvFEhIqqIxBTsT?usp=sharing

GRUPO 3142409

Ho. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INICIACIGON:
INETRUCTOR-TUTOR:

1800

ESPECIALIDAD:

TECHNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANG

HUMANDO DE ACUERDO CON LOS REGUERIMIENTODS

GESTION DEL TALENTO

cODIGD DEL PROGRAMA:

cODIGD DE LA COMPETENCIA:

cODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APREI

JORNADA -

23 DE MARZO DE 2025

FECHA DE TERMINACION:

RAFAEL ALEXANDER HERNANDEZ PINILLA

CEDULA:

APRENDIZ

FEBRERD

SEMAHA Ha_1

SEMAHA Ha 2

SEHAHA Ha 3

SEMAHA Hu 4

SEHAHA Ha 5
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ALEA SASTOQUE KAREMN JULIETH

BALLESTERDS AMAYA AMDRY SOFIA

BARRIOS SOLANO KAROL MICHEL

EELTRARN RAMIREZ DAVID SANTIAGD

COMTRERAS YARA JAIDYD LOREMA

OlAZ CELEITA WALERY MICHEL

DIAZ REMGIFO MARLA CAMILA

GARZON GARZON DORIS MARIANA

GONZALEZ LEAK DAMNY SOFIA

GOMZALEZ TIQUE KAREM GISSELLA

GOMZALEZ ¥ALDERRAMA AMNGIE CAROLINA

LARIOS GUTIERREZ KELLY DAYANA
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RESULTADO DE
APRENDIZAJE

M OENTIRICAR SITUACICNES

ACTIVIDADES PLANTEADAS

NUMERO

CIONALES

PROGLEMAT) ASCCIADAS
ALES DE

Ps OPAENTOS
MATEMATICOS




APOYO A LA COORDINACION
Gestion y depuracion de los aprendices con novedades académicas de trimestres anteriores.

https://drive.google.com/drive/folders/1gXDUpLfZiDm-

M iBZd0 pFWZQSxCF4k9?usp=sharing

Dentro de la gestion de apoyo a la coordinacion se realizan las siguientes actividades:

e PLANES DE MEJORAMIENTO

e TRASLADOS DE FICHA

e REPROGRAMACION DE COMPETENCIAS

e SOLICITUD REVERSION DE JUICIOS EVALUATIVOS
e GESTION SEGUNDO CONTRATO DE APRENDIZAJE

B3 5_PLANES DE MEJORAMIENTO yo 8 may 2025
B3 4 TRASLADOS DE FICHA yo 8 may 2025
B3 3_ACTAS SEGUNDO CONTRATO DE APRENDIZAJE yo 8 may 2025
B3 2 ACTA DE REVERSION @ cfgomezss 8 may 2025
B3 1 _REPROGRAMACIONES yo 8 may 2025
4_BASE DE DATOS TRASLADO DE FICHAxlsx 2% yo 13 may 2025
Ed  3_BASE DE DATOS SEGUNDO CONTRATO DE APRENDIZAJE.xlsx 2% yo 14 may 2025
1_BASE DE DATOS REPROGRAMACION.xlsx 2% @ mecssenas 13 may 2025
nonie v Fropretanu Ui L.
I3 2 LLAMADOS DE ATENCION DE REPROGRAMACION 1-2025 yo 5 may 2025
2_ACTAS DE REPROGRAMACION 1-2025 yo 5 may 2025
B3 1_LLAMADOS DE ATENCION DE REPROGRAMACION 1-2025 yo 5 may 2025
3 1 _ACTAS DE REPROGRAMACION 1-2025 yo 5 may 2025
@ 56 LLAMADO DE ATENCION TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Jennife... it @@ morenopulid.. 13 may 2025
@ 56 ACTA DE REPROGRAMACION TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Jen... 2% @ morenopulid... 13 may 2025


https://drive.google.com/drive/folders/1qXDUpLfZiDm-M_iBZd0_pFWZQSxCF4k9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1qXDUpLfZiDm-M_iBZd0_pFWZQSxCF4k9?usp=sharing

Nombre Propietario Ultima modifi...
[l GOR-F-084 ACTA 17 TRASLADO DE FICHA - Darlyn Camila Rico Trujillo.d... 2% @ macssenas 15 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 16 TRASLADO DE FICHA - Girley Alejandra Orozco Peha 2% yo 9 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 15 TRASLADO DE FICHA - Deisy Katherine Arguello Pe... 2% yo 9 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 11 TRASLADO DE FICHA -Nicoll Andrea Silva Rodrigue... 2% yo 8 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 10 TRASLADO DE FICHA -Brayan Joan Oyola Urrego t.. 2 & miguelcordo... 8 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 9 TRASLADO DE FICHA - Sara Nicol Martinez Gil. .docx 2% @ macssenas 8 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 7 TRASLADO DE FICHA MARIA CAMILA BELLO MOLAN... 2% yo 8 may 2025
[l GOR-F-084 ACTA 6 TRASLADO DE FICHA - LINDA YULIETH MEDINA MAY... 2% yo 8 may 2025
— -

Nombre Propietario Ultima modifi... v
[l ACTAS CONCERTACION RODRIGUEZ CASTRO JHONNY LEONARDO CC 1... &% 6 morenopulid... 9 may 2025
[l ACTAS CONCERTACION PRIETO ARTEAGA YORLEIDIS CC 1063720364 F... 2% 6 morenopulid... 14 may 2025
[l ACTAS CONCERTACION ORJUELA RANGEL JESICA NATALIA CC 1233891... 2% 6 morenopulid... 14 may 2025
[l ACTAS CONCERTACION NASLY DAYANNA PINEROS RODRIGUEZ CC 1107... 2% yo 15 may 2025
[l ACTAS CONCERTACION MATEUS MORA FABIAN LEONARDO CC 1022923... 2% 6 morenopulid... 9 may 2025
[ 2_LLAMADO DE ATENCION PRIETO ARTEAGA YORLEIDIS CC 106372036... 2% 6 morenopulid... 14 may 2025
@ 2_LLAMADO DE ATENCION ORJUELA RANGEL JESICA NATALIA CC1233... ax 6 morenopulid... 14 may 2025
[ 2 LLAMADO DE ATENCION NASLY DAYANNA PINEROS RODRIGUEZ CC 1... 2% yo 15 may 2025



