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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C 20 Mayo de 2025

Sefior

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432599

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento
Dependencia: Coordinacion académica de Gestidon del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes mayo del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432599 del afio 2025

Karen Mayra Alejandra Hernandez Perdomo, identificada con la cédula de ciudadania No.
1022940546 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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 VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS M/cte. ($27.597.066)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS
MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS ($2.606.390). Y b) Cinco (5) pagos iguales por los meses
de MARZO a JULIO de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un dltimo pago
correspondiente al mes de AGOSTO de 2025 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS
NOVENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIUN PESOS ($1.993.121)

Plazo: Sera hasta el 10 de agosto de 2025.
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Objeto:

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 programacién
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 y/o acompafamiento
en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las dareas

SENA

N

tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

complementarios asignados,
conforme a la  programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.

“38558 - Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales. TRH”

“38426 - atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y
normativa”

37802 — desarrollar procesos de

No Obligaciones Accionesrealizadas Evidencias
er?r?():/i?)zosla dléTplgrrT;?/gtca:glonEdﬂiat:ez S_e desa_rrolla proceso formatlv_o con Reqistro fotografico
o fichas asignadas desde la coordinacion - ~—=
Institucional (PEI) en el desarrollo de d > sesiones formativas por
S ) ) e gestion del talento humano. - : —
actividades formativas, alineando las medio presencial y virtual
1 | estrategias pedagoégicas con la misién remoto.
y Vision institucional.
Cumplir  con los lineamientos |Se desarrolla proceso de induccion con Acta alistamiento de
establecidos en el Reglamento del|socializacion del reglamento de aprendiz induccién por equipo
2 | aprendiz SENA, aplicando las|con la ficha que ingresa al programa, ejecutor mes de Mayo
disposiciones relacionadas con los |desarrollo de sesiones de induccion. 2025.
procesos formativos y de gestion
administrativa.
Entregar productos especificos [Se entregan productos especificos, como -
segun lo estipulado en el contrato, [|informe de actividades del mes de Mayo Informe gestion.
tales como informes, reportes, |de 2025, actas de cierre de los equipos contractual mes de mayo
3 | registros, guias, manuales, |ejecutores segun fichas asignadas. 2025.
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas.
Desarrp]lar act|V|dad_es de apoyo en la Se realiza formacion profesional integral ) - .
formacion profesional integral, - Programacién, registro
f - - con la ficha 3216411 de acuerdo a la "
garantizando la alineacién con los e i o fotografico procesos de
estandares de calidad, eficiencia y programac[on. y ~asignacion  de formacion, listas asistencia
pertinencia en los programas competencias: de los aprendices
4 | Tecnologicos, Técnicos, laborales y
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comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de

orden social, personal y productivo.

Colaborar en la planeacion, ejecucion
y evaluaciébn 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.

N/A para este periodo de pago

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

Se registran inasistencias y se activan
rutas de casos de aprendices segun
necesidades identificadas durante el
proceso formativo.

Plan de trabajo con reporte

de asistencias.

Revisar la consistencia de los datos
de aprendices y su actualizacion en el
sistema Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de datos
personales y de emergencia, Yy
reportar  cualquier  discrepancia
detectada.

N/A para este periodo de pago

Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacion de la
formacion, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblaciéon con
discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusion y equidad en
los procesos formativos.

N/A para este periodo de pago

10

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

N/A para este periodo de pago

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 Formacién y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

N/A para este periodo de pago
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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.

Se da cumplimiento a la politica de
proteccion de datos personales segin
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

Tratamiento de datos segln

Acuerdo 009 de 2016 del
SENA

13

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

N/A para este periodo de pago

14

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

N/A para este periodo de pago

15

Generar informes periodicos 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 hace informe periédico sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo

Plan de trabajo con avance

en la realizacién de accidénes

a nivel metodologico.

16

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

N/A para este periodo de pago

17

Aplicar las disposiciones 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 evaluacion vy
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas y
formularios).

N/A para este periodo de pago

18

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

Se hace uso de los ambientes de
formacién asignados promoviendo en los
aprendices el uso adecuado de los
elementos y equipos en cada espacio.

Uso de los ambientes
asignados para los procesos

formativos.
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Reintegrar los materiales asociados al
inventario y equipos en los procesos
19| de formacioén, en las condiciones en
que fueron entregados, garantizando
Su preservacion.

N/A para este periodo de pago

Proveer los medios y herramientas| Se asume y utiliza los propios medios

20| propias necesarias para el| técnicos para que el objeto contratado Elaboracién de materiales
cumplimiento de las actividades| se cumpla a cabalidad. didacticos, programacion
contratadas, manteniendo autonomia sesiones.

técnica y operativa.

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

Se organizan los archivos y documentos
electrénicos conforme reglas del archivo Organizacion gestion
electrénico. documental electronica.

Ejecutar  actividades adicionales
22| acordadas con el supervisor del|N/A para este periodo de pago
contrato, siempre dentro del marco del
objeto contractual.

Implementar estrategias de formacion Se implementan herramientas] Disefio metodologico de |los

inclusiva, considerando las
23| necesidades especificas de la
poblacion objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos de
ensefanza.

metodolégicas desde el proceso de procesos formativos.
formacion orientadas a la inclusion de
aprendizajes conforme sus necesidades

24| Participar en actividades de monitoreo Se realizan reuniones de cierre al proceso R .
Actas de inicio del equipo

y evaluacion de los aprendizajes
obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de
mejora y retroalimentaciones.

educativo que se desarrolla con cada

ficha asignada a los equipos ejecutores. gjecutor

Elaborar, actualizar, seguimiento y
entrega de los planes de mejora
25 lasegurando su implementacion dentro
de las actividades asignadas.

N/A para este periodo de pago

A continuacioén, 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

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 ala
presentacion del informe de ejecucidn 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. 86580042 de la planilla expedida por Mi Planilla, correspondiente al mes
de Abril del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (7)

folios
{

Cordialmente,
KAREN MAYRA ALEJANDRA HERNANDEZ PERDOMO
Contratista

C.C. 1022940546

Recibi a satisfaccion:

Firma é i

4 F

ORLANDO SUAREZ MOLINA
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432599
Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento
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EVIDENCIAS DE LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL - MES DE MAYO DE 2025

ANEXO 1. ACCIONES REALIZADAS: Apoyar la implementacién de los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEl) en el desarrollo de actividades formativas, alineando las estrategias
pedagogicas con la mision y vision institucional.

Se desarrolla proceso formativo con ficha asignada desde la coordinacion de gestion del talento humano.

ANEXO 2. ACCIONES REALIZADAS: cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del

aprendiz SENA, aplicando las disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestion administrativa.

Se desarrolla proceso de induccion con socializacién del reglamento de aprendiz con la ficha que ingresa al
programa, desarrollo de sesiones de induccion.



ACTA Mo.

NOMEBRE DEL COMITE O DE LA RELINION:
Alistamiento de la induccién, segundo trimestre 2025 de la Ficha 3216411

CIUDAD Y FECHA: Bogota 14 de Mayn | HORA INICIO: HORA FIM:
de 2025 4:00 pm 5:00 pm
LUGAR YO EMLACE: DIRECCION J REGIOMAL / CENTRO:

Regional Disfrito Capital Centro de
Gestidn Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Constitucidn de equipo de instructores a cargo de la Ficha 2216411
2. Revision de temas de |z Induccion

3. Concertacion de temas y horario para la induccidn

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar 2l alistamiento de la induccion para la Ficha 3216411

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Constitucion de equipo de instructores a cargo de la Ficha 2216411

El 24 de abril la Coordinacien académica resliza la asignacion de instructores para las fichas
que ingresan =n el segundo trimestre de 2025,

El 2quipo ejecutor esté conformado por los instruciores:
*+ Laura Gisella Hemandez Roncancio
*+ Karen mayra slejandra Hemandez Perdomo

2. Se hace la revisién y ajuste del material de induccion sugerido para desarrollar en los
asmbizntes de aprendizaje que =2 compartid desde =]l enlace

hittpz:./dove zoozle com/dmve/folders/ 14F 1 ojapF Zy DMlre 8 ¥ C B ) HxB i Gl K Tusp=shan
nz

3. Teniendo 2n cusnta gue la induccion en los ambientes de aprendizaje s= va a realizar enire
el 15 8l 18 de mayo se concartan los temas y horarios pare cada integrante del equipo ejecutor
y las actividades quedan de la siguiente manera:

Primer momento
28 de abril, los aprendices seran citados de maners virtual y los temas estaran s carge de la

Subdireccién, Coordinacién, Bienestar y Relaciones Corporativas.

Segundo momento

GOR-F-024 V02




Teniendo en cuenta que s= mansja |z estrategia de aula inverida 2l dia anterior a la sesion
presencial se enviara el link del material a revisar por parte de los aprendices desde sus casas
235 muy importante recalcarles gue lo deben revisar previo & cada sasion.

2do Momento Parte 1:
hitps:/idrive gocple comiopen¥id=1 hg@yhEkVTUgXprella2ChaiTEppiuBgd PWVbMrmi404

2do Momento Parte 2:
hitps:/idrive_goegle comiopen Yid=1hZHEBKuEY rd5CHEUDLamKNOHIOWMpTMeuzAIRQrE

2do Momento Parte 3:
hitps:/idrive_google comdopen Tid=120cfPxld k2RY LN Xhpa OgOPt54MLUHnvswv ) ERbP-ERE

Las sctividades presencisles de la semana se van a organizar de la siguiente manera:

Dia Tema Instructor Responsable
. Derschos- Karzn Hernandez
15,/05/2025 L
adivine el derecho
15/05/2025 | Deberes- Representandco mis deberes Karen Hernandez
15/05/2025 | prohibiciones- Usted que haria kzren Hernandez
15/05/2025 | Movedades acadeémicas- "Reportando Karen Hernandez
novedades”
18/03/2025 | peclamenta del aprendiz- Etapa prictica Laura Hernzndez
18/05/2025 | Cyltura SEMA “¥o soy SEMA" Laura Hernandez
16/05/2025 | Proyecto de vida- "Conociéndonos” Laura Hernandez
16/05/2025 | Reto SEMA ":Cuien quiere seraprendiz Laurz Hernandez
SENAP"
17/05/2025 | codige de integridad-"Hacer o no hacer” Karen Hernandez
Etapa productiva "Concentress por la
alternativa"
17/05/2025 | Sofia-terrtorio-Blog-Carrera de Karen Hernandez

observacion digital "Reconociendo mis
plataformas”

13/05/2025 | Fermacion per proyectos- "Conociendo mi | Laura Hernandez
proyecto”

13/05/2025 | Derechos de autor "Reconociendo al autar” | Laura Hernandez

Tercer momento

Entre 2l 20 de mayo los sprendices deben reslizar la prueba final de induccidn. Las
indicaciones para la prueba seran enviadas desde la Coordinacion y compartidas por correo
a los aprandices el dia anterior.

GOR-F-034v02

ANEXO 3. ACCIONES REALIZADAS: Desarrollar actividades de apoyo en la formacién profesional integral,
garantizando la alineacidn 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 realiza formacion profesional integral con la ficha 3216411 de acuerdo a la programacion y asignacion de competencias:



e  “38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios
internacionales. TRH”

e  “38426 - atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa”

e 37802 — desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social,
personal y productivo.

REDMINQTE 13 P}




ANEXO 4. ACCIONES REALIZADAS: Se asume y utiliza los propios medios técnicos para que el objeto
contratado se cumpla a cabalidad.

Se asume y utiliza los propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.

M Gma| I Karen Herndndez <karenmahepe@gmail.com=>

Se compartioé una carpeta contigo: "FICHA 3216411"

1 mensaje

karan hernandez (mediants Google Drive) <drive-shares-dm-noreply@google com= 16 de mayo de 2025, 11:16 p.m.
Responder a: karen hernandez <khinsiructorsenag@gmall.com>

Para: karenma hepe@gmail.com

CC: 0Matiana29@gmail com, astridcarolinavasquezcastro@gmail.com, diegomendietaZ2valenciaf@gmail com,
glerahaldaneruiz@@gmail com, ingridmarodriguezS6@gmail. com, ivan3ases@gmall.com, jefreysantiago1@gmail.com,
lauranieolpatinomunera@gmall.com, laurarodriguez 2T08@Egmall com, mariaangelicaliberato@gmall.com,
nikoll.zambrano3214@gmaill.com, odillamung@gmail.com, rengifokaternn87 2@ gmail com, sahorl2621@gmaill.com,
sandramilenamendielacastrof@gmail com, saraamayaf88@gmall.com, sonyagullar S85@gmail.com, tizta1204g@gmail. com,
xhomypm 10@amail.com, ymuneragonzalez@gmail com, yojanadi0t@gmail.com

o karen hernandez (khinstructorsenafgmail com) le invitd a colaborar en la sigulente
carpeta companrtida:
Eslimados aprendicas,
A conlinuacidn ks comparto link del drive correspondients a las aclividades dedl
proceso formative de la ficha 3216411, alli encuentran la carpela correspondiente al
material de consulla del proceso de induccidn, asi mismo de manera progresiva se
cargaran las carpalas por cada compelencia.

atentamente,

Karan Hernandaz Perdomo

Instructora.

W FICHA 3216411

hittps_imail. google comimailiuw0 ke dBb3ambd 1 &vewsplhsaarch=all&parmthid=thread-. 1 E32339 7635033 267 BBasampl =msg -1 1832338763503 326 T B8 12
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ANEXO 5. ACCIONES REALIZADAS: Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestion
documental electronica, asegurando la implementacion adecuada del Archivo Electronico SENA (AES) y
entrega de formato unico inventario documental FUID de los archivos a su cargo.

Gestion documental y electrénico:

‘ g Drive Q  Buscar en Drive = @ @ o
+ Nuevo « > FICHA 3216411 > INDUCCION SENA ~ = (v=] 8 )0 B
@ Pigina principal | Tipo - || Personas - || Modificado ~ || Fuente ~ |

»[@ Miunidad o . o -

Nombre Propietario Ultima modificacién + Tamafio del ¢ [c]

»[@ Computadoras

EZ Manual_ LMS_Aprendiz.pdf 2% yo 16 may 2025 yo 2MB A
&, Compartidos conmigo —
® Recientes EZ codigo_integridad_sena_2024.pdf an yo 15 may 2025 yo 7.3MB
¥r Destacados 9 Reconociendo las Plataformas Virtuales.pptx 2% yo 16 may 2025 yo 25MB +
© Spam 5yo soy SENApptx 2% yo 16 may 2025 yo 2.4MB
@ Papelera
& Almacenamiento 4 NOVEDADES (1).pptx &% yo 16 may 2025 yo 3.5MB
126.7 MB de 15 GB 2. DEBERES (1).pptx 2% yo 15 may 2025 yo 1.7MB
utilizado(s)
) EE——— 1 DERECHOS.pptx 2% yo 15 may 2025 yo 2.5MB
( Obtener mas \
\ almacenamiento /

\ /



ANEXO 6. ACCIONES REALIZADAS Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las
necesidades especificas de la poblacién objeto de formacion, garantizando la equidad y la personalizacién de los
procesos de ensefianza.

Se implementan herramientas metodoldgicas desde el proceso de formacién orientadas a la inclusion de
aprendizajes conforme sus necesidades

@
SENA

N

TALLER 19 DE MAYO DE 2025
REGLAMENTO APRENDIZ

Segin el acuerdo 0009 de 2024 en su capitulo V “REGIMEN DE FALTAS,
MEDIDAS FORMATIVAS, DISCIPLINARIAS Y SANCIONATORIAS® responda las
siguientes preguntas:

1. Diferencie los tipos de faltas que puede cometer el aprendiz y relacione el
tipo de medida o sancion que se aplica por el SENA.
Proponga un ejemplo de falta leve, graves y gravisimas.
Describa cuales son los tipos de medidas formativas y sus caracteristicas.
Haga un mapa conceptual o esquema describiendo el proceso de medidas
sancionatorias.
5. Segln los casos determine que tipo de inasistencia es:

« Daniela no acudié a formacion por que tiene una cita médica.

* Miguel no acudié a formacion porque fue citado a conciliacion por

alimentos.
e Juana no asistié por que se le inundo su apartamento.
o Alberto tuvo que llevar a su papa al servicio médico por enfermedad.

hON
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