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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 16 de Agosto de 2025

Sefor

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432537de 2025

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

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de AGOSTO del aifo
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 Gestién
Administrativa, “Coordinacion Académica de Gestién 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y siete
millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) 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) 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 Formacién 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 Formacion Titulada y/ o complementaria y/o acompafamiento a etapa productiva de la red de

GTH-F-062 V10



4
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 ¢ Gestidn de actas https://lc.cx/MQE6NC
formacion profesional integral ¢ Gestion de actividades
con calidad, oportunidad y de Guias de Competencias  |https://shre.ink/t5Zi
eficiencia en los programas de impartidas
nivel tecnoldgico, laboral y e Planeacion https://n9.cl/ji4d8
complementario segun su Pedagégica
modalidad, de acuerdo conla Competencias https://n9.cl/upOhl
programacion de las fichas de ¢ Plan de
caracterizaciondeterminadas trabajo https://n9.cl/em2Im
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académicoy el
desarrollo curricular
2 | Cumplir con los lineamientos |e Gestidn de actas https://lc.cx/MQE6NC
establecidos en el Reglamento |e Gestién de actividades
del aprendiz SENA, aplicando | de Guias de Competencias |https://shre.ink/t5Zi
las disposiciones relacionadas | impartidas
con los procesos formativos y |e Planeacion https://n9.cl/ji4d8
de gestiéon administrativa Pedagdgica
Competencias https://n9.cl/upOhl
o Plan de trabajo
https://n9.cl/em2lm
3 | Entregarproductosespecificos  |e Gestidn de actas https://Ic.cx/MQE6NC
segun lo estipulado en el e Gestion de actividades
contrato, tales como informes, de Guias de Competencias  |https://shre.ink/t5Zi
reportes, registros, guias, impartidas
manuales, formatos y e Planeacion https://n9.cl/ji4d8
materiales de aprendizaje Pedagdgica
relacionados con las Competencias https://n9.cl/upOh1l
actividades formativas e Plan de trabajo
realizadas https://n9.cl/em2Im
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Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando laalineaciéncon
los estandares de calidad,
eficienciay pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinacionesacadémicas

e Gestion de actas

e Gestion de actividades
de Guias de
Competencias
impartidas

e Planeacién
Pedagodgica
Competenci
as

e Plan de trabajo

https://lc.cx/MQE6NC

https://shre.ink/t5Zi

https://n9.cl/ji4d8

https://n9.cl/upOhl

https://n9.cl/em2Im

Colaborar en la planeacidn,
ejecucioén y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias

¢ Gestion de actas

¢ Gestién de
actividades de Guias de
Competencias

https://lc.cx/MQE6NC

https://shre.ink/t5Zi

especificas definidas para impartidas https://n9.cl/ji4d8

grupospoblacionales diversosy e Planeacio

presentando los informes n https://n9.cl/upOh1

requeridosdentro delos plazos Pedagdgica

establecidos. Competenci
as https://n9.cl/em2Im
Plan de trabajo

Registrar las novedades en el No aplica No aplica

sistema Sofia Plus, asegurando

la trazabilidad de los procesos

mediante tareascomocreacion

de rutas de aprendizaje,

registro de juicio de evaluacién

y eventos relacionadas con el

proceso de Formacidn entre

otros.

Gestionar el registro de No aplica No aplica

inasistenciasy reportar casos
para la activacion de rutas de
desercidono rutaspreventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendolosprocedimientos
establecidos.
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8 | Revisar laconsistencia de los No aplica No aplica
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema
Sofia Plus uotro dispuesto por
el Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.
9 | Elaborar, actualizary entregar e Gestién de actas https://lc.cx/MQE6NC
ajustes razonables en la e Gestion de actividades
planeacion de la formacion, de Guias de |https://shre.ink/t5Zi
dirigidos a aprendices con Competencias
habilidades diversas (poblacién | impartidas https://n9.cl/ji4d8
con discapacidad, campe SENA, e Planeacién
economia popular, LGBTIQ+), Pedagdgica https://n9.cl/upOh1
asegurando la inclusiény Competenci
equidad en los procesos as
formativos e Plan de trabajo https://n9.cl/em2im
10 | Facilitarprocesosdeinduccidn |e Gestidn de actas https://lc.cx/MQE6NC
y validacién de aprendizajes e Gestion de actividades
previos, conforme a las de Guias de |https://shre.ink/t5Zi
directrices definidas por la Competencias
entidad y los requerimientos impartidas https://n9.cl/ji4d8
especificos del area de e Planeacién
formacion. Pedagogica https://n9.cl/upOhl
Competenci
as
o Plan de trabajo https://n9.cl/em2lm
11 | Documentar y registrar No aplica No aplica
informacidn clave de los Guias de Cierre de

aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con lanormativa de laentidad
enlosmecanismos dispuestos
por el Centro de Formacidny

Competencia
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cumplimiento de politicade
tratamiento de datos

12 | Cumplir con las disposiciones No aplica
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENAy laLey 1581
de 2012.

No aplica

13 | Asistirareuniones especificasy No aplica
comités técnicos cuando sea
necesario, participando enla
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de lastareasdelimitadas porel
contrato.

No aplica

14 | Apoyar actividades de No aplica
divulgacion y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fueradelas
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado enel
contrato.1

No aplica

15| Generarinformes periddicos e Gestidon de actas

e Plan de trabajo

sobre el avance de las e Gestion de actividades
actividades asignadas y de Guias de
programadas en el plan de Competencias
trabajoincluyendo reportes de impartidas

resultados y productos e Planeacién

entregados en las acciones Pedagdgica

formativas, conforme a las Competenci
obligaciones contractuales. as

https://lc.cx/MQE6NC

https://shre.ink/t5Zi

https://n9.cl/ji4d8

https://n9.cl/upOhl

https://n9.cl/em2lm

16 | Participar en proyectos de No aplica
investigacién autorizados por
el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centrode
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticasestablecidasy

No aplica

GTH-F-062 V10



https://lc.cx/MQE6NC
https://n9.cl/ji4d8
https://n9.cl/up0h1

4
SENA

N

cumpliendo con laspoliticas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones No Aplica
vigentes en gestién
documental, ajustando los
procedimientos alas Tablasde
Retencion Documental de la
dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinenciay oportunidad de
los documentos asociadosala
evaluaciony seguimientoala
etapa lectiva y productiva
acorde con los pardmetros
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 formacién

los ambientes de formacién y son entregados al Ingreso y al

recursosasignados, reportando | finalizar la Formacién

el estado de estos y porlos Guardias de Seguridad
. con Direccionamiento de la

asegurando su mantenimiento

. . . Mesa de Apoyo
basicoalfinalizar cada
actividad. 1

Laevidenciaseencuentra
en la Minutade Seguridad

19 | Reintegrar los materiales No Aplica
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacién, enlas 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
electrdnica, asegurando la
implementacidnadecuadadel

No Aplica
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Archivo Electrénico SENA(AES)
y entrega de formato Unico
inventariodocumental FUID de
los archivos a su cargo.
22 | Ejecutar actividades No Aplica No Aplica
adicionales acordadas con el
supervisor del contrato,
siempre dentro delmarco 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 losprocesos
de ensefianza
Participar en actividades de o Gestidn de actas https://lc.cx/MQE6NC
monitoreo yevaluacidondelos e Gestion de actividades
24| aprendizajes obtenidos, de Guias de |https://shre.ink/t5Zi
generando reportes que Competencias
permitan identificar avances, impartidas https://n9.cl/[i4d8
areas de mejora 'y e Planeacién
retroalimentaciones. Pedagdgica https://n9.cl/upOhl
Competenci
as
o Plan de trabajo https://n9.cl/em2Im
25| Elaborar, actualizar, e Gestion de actas https://lc.cx/MQEG6NC
seguimiento y entrega de los e Gestion de actividades
planes de mejora de Guias de |https://shre.ink/t5Zi
asegurando su Competencias
implementaciéndentrode impartidas https://n9.cl/ji4d8
las actividades asignadas. e Planeacién
Pedagbgica https://n9.cl/up0Oh1
Competenci
as https://n9.cl/em2lm
e Plan de trabajo

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 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 continuacidn el soporte de la legalizacién 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 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. 88224516 de la planilla expedida por MI PLANILLA correspondiente al
mes de JULIO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidenciasen (5)folios

Cordialmente,

e

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
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ANEXOS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBLIGACION ESPECIFICA 1
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documento se
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ENLACE: Centro de gestion administrativa

07 AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentar peidny
realizado a los aprendices del Grupo 3066029 - perteneciente al programa de formacién
2 Tecnélogo en gestion de talento humano de la jomada Diuma del Centro de Gestién
Administrativa en el segundo trimestre del 2025,

=] "OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Prosentar informe actitudinal y académico del grupo 3066029 en ol segundo trimestre

Reportar los planss de mejoramiento, estrategiss y/o compromisos necesarios por
competencias de lo aprendices que presentan alguna novedad sobre los aspectos

tratados.
DESARROLLO DE LA REUNION

Se retnen de manera presencial el grupo gecutor de nstructores, el grupo presenta
novedades con respecto al desempefio actitudinal y académico en las competencias del
= segundo trimestre del 2025,

Bl grupo inici6 Ia formacitn con 21 aprendices (incluyendo 2 de reprogramacién en la
competencia Y0OX) en formacién de
= terminan 20 dadas 1
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LINEAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION EMPRESA DIDACTICA

La particpacion de la estrategia de la empresa diddctica AGH SAS en el desarrollo de la
competencia es fundamental
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI FIRMA
A

HERAZO ROMERO HIRAN JOSE CGA- Gestion
de Talento iz Herses -
Humano
CRUZ MANRIQUE CAMILO CGA- Geshon
de Talento
Humano
TORO RAMIREZ MAURICIO CGA- Gestion
de Talento

BOHORQUEZ PULIDO CLAUDIA de Talento
MILENA Humano

RAFAEL ALEXANDER Humano
HERNANDEZ PINILLA
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OBLIGACION ESPECIFICA 5
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"ROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION
DEL TALENTO HUMANO

Cédigo del Programa de Formacién: 112005

Nombre del Proyecto: Cuadro de mando integral herramienta para la
mejora continua en las pequefias y medianas empresas. PEVAC

Cédigo del Proyecto: 1273937.

Fase del Proyecto: Fase 1

Planear

Actividad de Proyecto: (2)

1. Induccién, alistamiento ol desarrollo general del proyecto y generacion del
diagnéstico situacional de las organizaciones

IS

w

Competencias

. Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y

normatividad vigente.

. Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con

metodologias organizacionales y normatividad vigente.

. Facilitar el servicio a los clientes internos y extemos de acuerdo con las
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s
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7 PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo de la Gestion del Talento Humano CODIGO DEL PROGRAMA: 112008
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COORDINACIKON GESTION DEL TALENTO HUMANGO — Il TRIMESTRE DE 2025
CRONOGRAMA DESARROLLO PROYECTO FORMATIVO — EMPRESAS DIDACTICAS
TECNOLOGOS 11 — Il — IV - W yw Wi

Semana Fecha Avctividad
Reunion mcial equIpo ejecutor.
Suslic. 28 — Elaboracidén Acta de alistamiento
1 b O [ ata 1l iGn de corr WCias
2 Anosse 04 - OS Entrega y Socializacdn de instrumentos _ diagndasticos
= N 20 11 — 15 Aplicacian del instrumento diagnoastico
Elanoracion y entrega dea Informe Diagnoashico.
a Agosto 18 - 22 Pnmera lista de chegueo

Entrega waloracidn empresa primer corte.
Reunidn equipo de instructorss
Elaboracidn Acta de seguimiento.

= EE Elaboracidn propuesta de mejora.
Seotambne
L] o1 - 05 Elaboracidn propuesta de majora.
Septemone
rd - Elaboracion propuesta de mejora.
Sectemone
-] 15 - 19 Elaboracidn propuaesta de mejora.
Septermbre . . P -
9 22 - 26 SAoval Propuesta de Mejora - Ejercicio de Sustentacicn
Aplicacidn estrategias formativas.
Entrega de propuesta a la PYME clhente.
10 Sephomore T0 Aplicacidn encuesta de satisfacocsdn
Octubra O3 Waloracion final Empresa Didactica.

Reunidn equipo instructores
Elaboracidn Acta final de trimestre

SAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION EMPRESA DIDACTICA

sarticipacion de la estrategia de la empresa
petencia es fundamental

idactica AGH SAS en el desarrollo de

Avance y 2do. Avance:
alora como A o D, de acuerdo con el desempefio del Aprendi=.
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