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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 16 de mayo 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 MAYO 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, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o

acompafamiento en Eta.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas

Evidencias

1 | Apoyar la implementacidon de | NA
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEIl) en
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
misiodn y vision institucional.

NA

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

NA

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

NA

4 | Desarrollar  actividades de | Se ejecutan sesiones de
apoyo en la  formacién | formacion con los
profesional integral, | aprendices segln
garantizando la alineacién con | competencias asignadas.

los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los

Se adjuntan soportes de
asistencias de
aprendices y pantallazos
de tematicas manejadas
en las sesiones.
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programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

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

NA

NA

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 evaluacidon vy
eventos relacionadas con el
proceso de Formacidon entre
otros.

Se realiza reporte de juicios
de evaluacién de
competencias impartidas.

Pantallazo de Sofia
sobre informe de juicios
cargados.

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.

NA

NA

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacién 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.

NA

NA
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Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacién de la formacidn,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién 'y
equidad en los procesos
formativos.

NA NA

10

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

NA NA

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 Formacidn vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

NA NA

12

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

NA NA

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.

Se participa en reunidn
sobre protocolo de
prevencion a la desercion
de la FPI.
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14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas de  formacién,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segin lo estipulado en el
contrato.

NA

NA

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 crea plan de trabajo por
competencias asignadas.

Se anexan pantallazos.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

NA

NA

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, pertinenciay
oportunidad de los documentos
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 y
formularios).

NA

NA
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18

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

Se realiza sensibilizacién a
los aprendices sobre la
importancia de mantener
los ambientes limpios y
cuidar los mobiliarios.

Se anexan fotos de la
socializaciéon del tema.

19

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

NA

NA

20

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

NA

NA

21

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

NA

NA

22

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

NA

23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacidn
objeto de formacidn,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza.

NA

NA

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que

NA

NA
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permitan identificar avances,
areas de mejora y
retroalimentaciones.

25

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

Apoyo en la ejecucion y
planeacién de planes de
mejora a los aprendices
que lo requieren.

Anexo pantallazos de
correos de planes
asignados a los
aprendices que lo
requieren.

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 legalizacidon 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 presentacion 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 4598383026a través del operador SOI, correspondiente al pago del mes de abril . (Decreto Ley 2106 de 2019
- “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (04) folios

Cordialmente,

W/ — A )
¢ j:\\(;j'- wrel oad eron % )

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 Gestién del Talento Humano
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Asignacion plan de mejoramiento

Orlando Suérez Molina

Yakelin Calderon Bracho <yakical2e12@gmail.com=-

para Orlando, coordinaciongth +

Buenos dias coordinador Orlando.
Saludos cordiales para usted

PLANES DE MEJORAMIENTO

Recibidos

11-9404 Bogotd D.C. 21 de marzo del 2025 Cordial saludo respetado (a) instructor (a): El presente correo tiene como fin asignar plan de mejora

Por medio del presente doy respuesta con las evidencias del plan de mejoramiento asignado del aprendiz en mencion

Atenta a dudas e inquietudes

4 archivos adjuntos - Analizado por Gmail ©
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(4—\ Responder) («-\ Respanderamdns) (;—b Reenw‘ar)

Tecnélogo en Gestion A}
del talento humano

il oy 14205

Instructora
'YAKELINE DELFINA CALDERON BRACHO
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o
000000 ... -
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+ La descongelacién s refiere b fase nical del cambio, en b cual s vieas ideas
¥ pricticas son deretides, abandonadas y dessprendidas. Representa la
abicacidn de I pauts actual de comportamient, para sustiturla por una nueva,
Si o hubiers descongelacién, la tendencia seria volver 3 la pauta habitual de
comportamiento. La descongelacidn significs que se comprendid La necesidad de
cambia

e
A R \¥
Etapas del cambio organizacional »
Diagnestio.
Pantaddn:

Defii o cbjtios, metas y erategis pa o cambi, Inckyendo una
comunicacian ctraa todas o Invokerados,

Implementacide:

emplades.

Eiakuscény sequimiento:

ame

nto del aprendi

MATERIAL DE FORMACION

Cambio organizacional ’7,’{?

¢ ignifica pasar de un estad diferente. €5 & d
una situscién 3 otra. £ cambio implica transformacidn, interrupeién,
perturbacin o rupturs, dependiendo de su intensidad

Cambios ignificativos que impactan en  estructura, procesos, cultrs,

estrategia o tecnologi de una emgresa.

*
Cambio. €5 la etapa en s cus!  ejercitan y aprenden & d
y pricticas. Ocurre cuando se descubren y adoptan nuevas actitudes, va- lores y
compartamientos. £ cambio implica dos aspectas.

La identificacion (el proceso mediante el sl las persanas perciben Ia eficacia de la
nueva actitud o comportamiento y ks aceptan] y la interiorizacén (el proceso
medionte ¢l cusl les persones empiezan a observar las nuevas actitudes y

En el combio s aprenden las nuevas ideas y précticas, de modo gue las personas
empiezan a pensar y  desempefiarse de na hueva manera.

ACTIVIDAD

Investigar los Modelo de Kotter:
Propone un proceso de 8 pasos para liderar el cambio:

Modelo ADKAR:
Se enfoca en las cinco necesidades de los empleados durante el cambio:

Posteriormente realice un cuadro comparativo de los dos modelos y
en mesa de debate entre aprendices e instructor.

Cambio organizacional ”/’\?

Ejemplos de cambios organizacionales:
¥ Cambios en la estructura organizacion
¥ Nuevos prapietarios o directivos

¥ Adopcidn de nuevas tecnologias.

¥ Revisién de procesas empresariales.
¥ Reduccidn de costos,

v

¥ Adaptacidn de la propuesta de valor
¥ Automatizacion de procesos o tareas.
¥ Integracion de diferentes departamentos.

7%

La recongelacion. €5 I etapa final, cusndo las nuevas ideas  pricticas se

grifica i incorporacién de una
nueva pauta de comportamiento, de modo que se comvierta en la nueva narma.
La recangelacidn significs que la pauts aprendida forma perte de la prictica
actual y s comvierte en la nueva pauta de comporta- miento que adopta s

(N
"

ACTIVIDAD FASE Il
CAPITULO # 7
Diferencias individuales y personalidad.

"Libro chevinato compartamienta arganizacianal.”

En esta actividad realizaremos en grupos, ls instructors as
capitulo a cads equipo, ¢l objetivo es que utifcen las siguientes estrategias de
andlisis de lecturs MAP CONCEPTUAL CUADRO COMPARATIVOINFOGRAFLA Y
MAPA MENTAL

través de la RUEDA DE TURNOS cada integrante
sociafizara 2 aportes significativos gue e dejo a lectura grupal,

40de 292 < > Esv

T8 B

@ vie, 21 mar, 259pm. ¥y

@ mar, 29 abr, 1119a.m.

@ « i

e

Proceso de cambio organizacional. ?,‘\?

4 3 etapas: descongelacién, cambio y recongelacién.
Modelo de Kurt Lewin.

*

Impacto del cambio organizacional:
£ cambio organizacional pucde tener un impacto positivo en i organizacién,
incluyendo: Mejora de la eficiencia operativa, Aumento de la productividad,
i la satisfaccion del dliente, May il y ad [

bios del

N

GRACIAS

000000



SOCIALIZACION CUIDADO DE LOS AMBIENTES DE FORMACION

PARTICIPACION SOCIALIZACION SOBRE LA RUTA DE DESERCION FPI.

s
N
Protocolo ruta de atencién para
la prevencion de la desercion de
1a FPI (crer-pr-001

OPPO A78
L YAKELINE
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PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO - YAKELINE CALDERON INTEGRAR ETE3
Archivoe Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Menus © e & ¥ 100% - $ % O0_ .00 123 Predet.. ~ -]+ 4~ |+~ A~ o m v
A B c o E
EVIDENCIA
S B2 ACTIVIDADES PLANTEADAS FECHA ENTREGA
APRENDIZAJE DIGITAL FISICO
AR £L PROGRAMA DE ACTIVIDAD 1 INFOGRAFIA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO X X
INDUCZION REINDUSCION D2 ACTIVIDAD 2 MAPA CONCEPTUAL NORMATIVIDAD PROCESO DE INDUCCION ¥ REINDUCCION X x
o MFORME DE LOS ACTIVIDAD 3 GLOSARIO TEMATICAS DE LA COMPETENCIA X X
RESULTADOS OBTENIDOS
\‘Egséﬁf&iglgiﬁ EXPOSICIONES GRUPOS X
INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL PROCESQO DE INDUCCIONY REINDUCCION X
PRODUCTO FINAL PROGRAMA DE INDUCCION ¥ REINDUCCION X X
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