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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D. C. 16 de septiembre de 2025

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7432929 de 2025

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

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de septiembre del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. .7432929 del afio 2025

Clara Ines Mora Molano, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.526.332 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa,
“Coordinacién Académica de Gestién del Talento Humano”, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: de TREINTA Y CINCO MILLONES SETECIENTOS VEINTIDOS MIL
PESOS OCHOCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($35.722.869) M /CTE. Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (1) pago inicial
correspondiente al mes de febrero por un valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS
DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS ($3.219.658) m/cte., b) siete (7)
pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a septiembre por un valor de cuatro
millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos ($4.599.511) m/cte., c) un
(1) pago final correspondiente al mes de octubre por un valor de trescientos seis mil
seiscientos treinta y cuatro pesos ($306.634) m/cte.

Plazo: Sera hasta el 2 de octubre del 2025

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
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con la programacién establecida por el Centro de Gestidn Administrativa para lag
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsedesg
y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual,
para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas;

Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacién de los
principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el desarrollo
de actividades formativas,
alineando las estrategias
pedagdgicas con la misién y vision
institucional.

Programas de formacion

Guias de aprendizaje

Plan de trabajo

Talleres, Guias, evaluaciones, debates,
foros

Llamados a lista

.2

Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del
aprendiz SENA, y de gestion
administrativa.

Impartir formacién profesional integral
aplicando estrategias pedagdgicas, y
didacticas que favorezcan la
apropiacién de conocimiento y
habilidades de acuerdo con
lineamientos establecidos en el
Reglamento del

aprendiz

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

Elaboracién

Actas de alistamiento, informes
semana V, informe de trazabilidad,
Guias de trabajo, PPPF y demas
documentos requeridos para cumplir
con las estrategias pedagdgicas y de
demds documentos requeridos parael
cumplimiento de actividades
formativas

Desarrollar actividades de apoyo en
la formacidn profesional integral,
garantizando la alineacién con los
estdndares de calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las Coordinaciones

académicas.

Implementar el plan de formacion
conforme al Disefio Curricular del
Programa de Formacion y los
lineamientos pedagogicos establecidos
por el SENA.

Talleres, evaluaciones orales y escritas,
debates,
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5. Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de procesos
de aprendizaje, aplicando
estrategias especificas definidas
para grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.
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Elaboracién de actas, guias PPPF, plan
de trabajo, talleres entre otras
actividades formativas

6. 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 evaluacidn y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros

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

Llamados a lista, verificacion
inasistencias y estrategias para el
cumplimiento del plan formativo.
Reportar situaciones que requieran
apoyo de bienestar asociadas a
habilidades diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras).

8. 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
validacidon de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada.

Llamados a lista de acuerdo con el
listado de Sofia Plus y reporte de los
casos de desercion

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

formativos.

N/ A

N/A

10

10. Facilitar procesos de induccién
y validacién de aprendizajes

No aplica debido a que no tuve
aprendices en induccidon

N/A
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previos, conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del area
de formacién.
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11

11. Documentar y registrar
informacién 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 Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

N/A

N/A

12

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

Se da cumplimiento al Acuerdo 009 de
2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012

13

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.

Se asiste y participa en cada uno de los
comités citados por la coordinacion

14

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

N/A

15

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

Acta de seguimiento.
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16

16. Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacién, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas programaticas Pagina
2 de 2 ANEXO COMPLEMENTARIO
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual

N/A

17

17. Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a las
Tablas de Retencidn Documental de
la dependencia correspondiente, en
la entrega con calidad, pertinencia
y oportunidad de los documentos
asociados a la evaluaciény
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)

Se aplica en las guias, PPPF, actas y
demas informes realizados respecto a
la formacidén profesional integral

18

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

Se socializa sobre laimportancia del
uso y cuidado de los ambientes de
formacion

19

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

Se socializa sobre laimportancia del
uso y cuidado de los ambientes de
formacidény se reportan situaciones
referentes a los equipos recibidos

20

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

Orientar y asesorar a los aprendices en
el desarrollo de actividades practicas y
proyectos formativos que fortalezcan la
aplicacion de conocimientos en
entornos de aprendizaje, garantizando
el desarrollo de competencias en
escenarios aplicados.

21

21. Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrdnica,
asegurando la implementacién

N/A
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adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental FUID
de los archivos a su cargo
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22|22. Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del marco
del objeto contractual

Se asiste a las reunionesy actividades
programadas por la coordinacién
académica y en cumplimiento de los
lineamientos establecidos

23|23. Implementar estrategias de
formacioninclusiva, considerando
las necesidades especificas de la
poblacién objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacidn de los procesos de
ensefanza

Orientar y asesorar a los aprendices en
el desarrollo de actividades practicas y
proyectos formativos que fortalezcan la
aplicacion de conocimientos en
entornos de aprendizaje, garantizando
el desarrollo de competencias en
escenarios aplicados.

24|24. Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar
avances, areas de mejora 'y
retroalimentaciones.

Se realizan evaluaciones, talleres,
debates entre otras actividades que
permiten evaluar la apropiacion del
conocimiento en los aprendices

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

Cumplir con el cronograma y demas
actividades que permitan la
retroalimentacidn y apropiacion del
conocimiento en el aprendiz con el fin
de aprobar los juicios de aprendizaje
aplicados a cada competencia

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 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 VIAIJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
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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 ejecucidn 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. 1074556269 de la planilla expedida por Pago Simple, correspondiente
al mes de agosto del afio 2025, (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en trece (13) folios

Cordialmente,

IL,!l'. HL

TTRT Lk
AR S

Firma

CLARA INES MORA MOLANO
Contratista

C.C. No 39526332

Recibi a satisfaccion:

Firmado
digitalmente por

S e
Fecha: 2025.09.25
FI rma 10:00:55 -05'00"
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432929 de 2025

Cargo del Supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento Humano
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EVIDENCIAS DEL DIA TRES (3) DE SEPTIEMBRE 2025
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W Contratos_y Deducciones_Pymel.docx Abrir con Documentos de G...

Contratos de Trabajo y Deducciones de
Némina en Colombia

Pyme 1
SENA - Gestion del Talento Humano

Integrantes:

Lorena Alonso
Lorena Bernal
Tatiana Al

Sonia Muiioz
Loren Romero
Gabriela Rodriguez

Fecha: 03-09-2025

Introduccidn

M Contratos_y Deducciones_Pymel.docx Abrir con Documentos de G...

Elementos Clave de un Contrato Laboral

= Identificacion de las partes (empleador y empleado)
= Deseripcién del trabajo a realizar

* Duracidn del contrato

= Salario y periodicidad de pago

» Jornada laboral y descansos

= Obligaciones y derechos de ambas partes

Deducciones de Némina
Las deducciones de ndmina son cantidades que se restan del salario bruto de un empleado
para calcular su salario neto. Se dividen en obligatorias y voluntarias.

Deducciones Obligatorias:
= Seguridad Social: Aportes a salud, pension y riesgos laborales.
= Impuesto sobre la Renta: Retencién en la fuente.

Deducciones Voluntarias:

= Aportes a fondos de pensién voluntaria.
= Aportes a fondos de cesantias.

= Seguros de vida o salud adicionales,

« Aportes a planes de ahorro.

Otros conceptos: Descuentos por ausencias injustificadas o préstamos otorgados.

La transparencia es e
consentimiento en ded @
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dend ¢y | FLUJOGRAMA pdf

Todas las herramien Editar  Convertir

Todas las herramientas

Exportar un PDF

Editar un PDF

Crear un PDF

Combinar archivos

Organizar paginas

Asistente de 1A

Resumen generativo

Solicitar firmas

Digitalizar y OCR

Proteger un PDF

Censurar un PDF

Comprimir un PDF

Preparar formulario

Convertir, editar y firmar electrénicamente
formularios y acuerdos en PDF

Prueba gratis

% FLUJOGRAMA (1).pdf X | + Crear

Firma electronica

Céddigo: sus-nm-ct-00
Cartilla de nomina Versién: 00
Fecha: 09/09/2025

Concepto de Némina

La nomina es un documento de caracter contable y administrativo en el que se registran de
manera detallada los pagos que una empresa realiza a sus trabajadores por concepto de
salarios, prestaciones sociales, horas extras, comisiones, bonificaciones y demas beneficios
laborales. Asimismo, en ella se incluyen las deducciones correspondientes, como los aportes a
seguridad social (salud, pensién y riesgos laborales), retenciones de ley y descuentos
autorizados.

Su finalidad no se limita Gnicamente a servir como comprobante de pago, sino que constituye
una herramienta fundamental de gestion empresarial. Por un lado, permite a la organizacion
cumplir con sus obligaciones legales, garantizando que se respeten los derechos laborales y se
realicen los aportes requeridos al sistema de seguridad social y entidades parafiscales. Por otro
lado, la némina favorece la transparencia y la confianza entre empleador y trabajador, ya que
deja evidencia clara de las remuneraciones entregadas y de los descuentos aplicados.

De igual forma, la némina es clave para la toma de decisiones financieras y administrativas
dentro de la empresa, puesto que representa uno de los principales costos fijos y permite
evaluar la sostenibilidad econémica de la organizacion. Para los trabajadores, este documento
constituye un respaldo de sus ingresos, un medio de verificacién de que reciben lo justo por su
labor y una garantia del cumplimiento de sus derechos.
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ACTA No. 2
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de Seguimiento Semana 5 de la formacion
titulada 111 trimestre de 2025. Ficha 2995326 Tecndlogo en gestidn del talento humano

Jornada Nocturna.
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, 27 de HORA INICIO: HORA FIN:
Agosto de 2025 18:15H 19:20H

LUGAR Y/O ENLACE: SENA, CGA DIRECCION / REGIONAL /
AMBIENTE 708 CENTRO:

Regional Distrito Capital Centro
de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar seguimiento a la formacién en la semana 5, Il trimestre 2025 Ficha 2995326 del
Tecndlogo en Gestion del Talento Humano.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Hacer seguimiento a las actividades de formacion Il trimestre de 2025 ficha 2995326

2. Revision de asistencias e inasistencias.

3.Revision de casos actitudinales y disciplinarios.

4.Relacién de aprendices pertenecientes a la ficha y Valoraciones ler corte 50%
DESARROLLO DE LA REUNION

v
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