PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
No 008

Tunja, octubre de 2021

Sefior (a)

MARIA CRISTINA LOPEZ NINO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2296375

Cargo del supervisor Lider de Bienestar al Aprendiz
Dependencia Bienestar Al Aprendiz y Atencidn Al Egresado
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual del 01 de octubre al 31 de
octubre del afio 2021

Referencia: No 2296375 del afo 2021

MARIA ANGELICA SUAREZ PANCHE identificada con la cédula de ciudadania No.
40.039.117 de Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Bienestar Al Aprendiz, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de dieciséis
millones setecientos setenta y ocho mil novecientos noventa y nueve pesos moneda legal
($16.778.999) COP incluido IVA. Esta suma sera pagada por el SENA a cada contratista
de la siguiente manera: a). Un pago por valor de ciento sesenta y seis mil ciento
veintinueve pesos moneda legal ($166.129) COP incluido IVA, que se pagara en el mes
de febrero de 2021, o proporcional al nimero de dias reportados durante el mes. b). Diez
pagos iguales por valor de un millén seiscientos sesenta y un mil, doscientos ochenta y siete pesos
moneda legal ($1.661,287) COP incluido IVA, que se pagara en los meses de marzo a
diciembre de 2021.

Plazo: Sera hasta el (31) de (12) de 2021.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal para apoyar procesos,
administrativos en la oficina de Fomento del Bienestar y Liderazgo del aprendiz en los
diferentes procesos y procedimientos para el desarrollo del plan estratégicos de
bienestar, igualmente apoyar operativamente en la planeacién y etapa pre contractual
de los procesos de contratacion del area, elaboracién de resoluciones y
correspondencia, archivo y servicio al cliente internoy externo; registro calificado de
programas de conformacion del centro y demas actividades relacionadas.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar al equipo de Bienestar al | Revisar el Excel de Ila
Aprendiz, en la estructuracion del | Planeacion Actividades o
plan de trabajo en el que se |timestral de octubre a | Correo electronico,
describen las actividades a realizar d!C|embre del €quipo de | llamadas via
. . bienestar al aprendiz vy | celular,
1 durgnte el ca.len(.jarlo af:ademlco, Y| realizar la aprobacion en el | aplicativo Sofia
subirlas al aplicativo Sofia plus. aplicativo Sofia Plus, y | Plus, Word, Excel.
realizar el consolidado del
informe trimestral de las
respectivas  areas de
bienestar en Excel y en
Word.
Asistir, redactar y/o transcribir las | Recibir correos dar
diferentes  respuestas a las | respuesta requerida.
2 | comunicaciones institucionales vy Correo electronico
demas documentacién requerida
relacionada con el érea.
Atencién a 175 aprendices
de forma personalizada y a
Prestar apoyo en la atencion al | otros para darles
cliente interno y externo. direccionamiento y puedan | Oficina bienestar al
recibir sus respuestas a Aprendiz,
satisfaccion a sus computador,
inquietudes, verificacion y fotocopiadora,
3 firma de paz y salvos, planillas.
atencion a equipo de
bienestar al aprendiz,
atencion a cliente externo
dandoles la informacion de
la oferta educativa vy
realizar inscripciones para
la oferta educativa.
Apoyar en la redaccion, elaboracion, | Realizar las asignaciones | Correo electrénico.
4 | organizacion  de  asignaciones | que la lider solicita.
solicitadas por la lider del equipo.
Atender correspondencia de la | Recibir correos
5 oficina de Bienestar al aprendiz con | relacionadas con Bienestar | Correo electronico
oportunidad y confidencialidad. al Aprendiz
Agendar las reuniones del equipo de | Asistir a reuniones 'y
bienestar al aprendiz coordinadas redactar, transcribir las Video llamada
6 | por el jefe inmediato de modo virtual | @ctas y demas documentos | y llamada celular,
y/o presencial segun sea el caso. requeridos. archivos Word.
Publicar la informacién derivada de | Realizar las publicaciones | Correos, cartelera.
7 | bienestar al aprendiz por medios | que la lider de bienestar

utilizados ya sea virtual y/o fisico.

solicite.




Ingresar a plataformas digitales
(Sofia plus) en fechas establecidas la
planeacion mensual de actividades
de los integrantes de bienestar
durante los 5 primeros dias del mes.

Recibi al correo planeacion

trimestral del grupo de
Bienestar al Aprendiz,
revisarlos, hacer
devoluciones para sus

respectivas correcciones al

Llamadas via
celular, correos,
documentos Excel
y plataforma Sofia
plus.

8 correo de cada uno. Luego
ingresar a la plataforma
(Sofia  plus) para su
respectivo  proceso de
aprobacion de las
actividades.
Evidenciar en el medio dispuesto las | Llevar los registros de las
acciones realizadas de manera | actividades realizadas
g | mensual ya sea virtual y/o presencial durante el mes, en la
(listas, registros fotograficos, actas, carpeta compartida. Documento Word
etc.).
Organizar el archivo digital y fisico | Organizar el archivo fisico
correspondiente a la oficina de | cOmo por temas en las Carpetas,
Bienestar al aprendiz de manera | carpetas, foliar, hacer hojas |  fotocopias, lapiz,
10 de control e inventario borrados,
mensual. .
correspondiente al 2018 y computador
hacer la trasferencia al
archivo satelital.
Apoyar operativamente en la | Recibir las carpetas de las
organizacién y ejecucion de las | evidencias de actividades | Correo electronico,
diferentes  actividades en el | de los comparieros del | llamadas via
- desarrollo del plan integral de equipo bienestar al | celular.
. . aprendiz.
Bienestar al aprendiz.
Transcribir y llevar control de actas | Asistir a las reuniones y Video llamada
de reuniones correspondientes a la | luego transcribir las | y llamada celular
12 | oficina de Bienestar del Aprendiz. respectivas actas de | documentos Word y
voceros, equipo bienestar | Excel, correos.
al aprendiz y paz y salvos.
Apoyar y participar en las actividades
de capacitacion o de auditoria en el | Apoyar en las Presentacién
13 | SIGA y MIPG, en caso de ser | capacitaciones que se Power Point
requerido. realicen en los procesos
requeridos.
Participar en capacitaciones y/o
cursos de acuerdo con su | Asistir a las diferentes
14 competencia entregando evidencia | capacitaciones y reuniones | Video llamada por

de asistencia 'y culminacion
satisfactoria de los mismos una vez
finalizados.

tradicionales y virtuales.

Teams y Meet




Las deméas que sean requeridas en | Organizar archivadores de
cumplimiento de su objeto | la oficina de Bienestar al | Oficina Bienestar al
contractual. aprendiz. Aprendiz.
Colaborar a los
companeros en la oficina
de BA para imprimir
15 documentos para el
archivo.

Organizar 'y  entregar
uniformes a instructores y
aprendices, apoyar en el
proceso de grados.

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

em| No DE LA ORDEN  UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
(0] ~
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucioén contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados,
fotocopia de la planilla - recibo de pago No. 4412847424 aportes a salud, pensiones y ARL,
expedido por correspondiente al mes de septiembre del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)




Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Firma

MARIA ANGELICA SUAREZ PANCHE
Contratista

C.C. No. 40.039.117

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CRISTINA LOPEZ NINO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2284222

Cargo del supervisor Lider de Bienestar al Aprendiz



EVIDENCIAS
DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE OCTUBRE 2021
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Reunion equipo de bienestar al aprendiz.
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Departamento del Centro de
Colombia
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Andes Oriental

Ciudades y poblaciones coloniales
Lugar de victorias cruciales
durante la lucha de Colombia por
su independencia
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Reunion de voceros.
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que se est hablando

FABIAN CAMILO ROSALES MEDINA 16:07

la entrada y salida son la misma hace dos semanas.

( la de arriba)

Lilia Patricia Castilla Lozano 16:08
celular fredy representante: 3183665834

Yuver Osvaldo Diaz Patarroyo 16:08
buenas tardes, necesito actualizar mi correo, por
D favor me pueden dar el numero de contacto para

solicitar cambio de usuario, muchas gracias
Dagoberto Berdugo
Lilia Patricia Castilla Lozano 16:11
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solicitud

n‘.z como actualizacion de datos

57 mas

65
® )

#11p.m.
D) P g0 R

5 Buscar
Archiva  Inicio Diseflo  Dispesicién  Referencias  Correspendencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat  Diseie detabla  Disposicion 15 Compartir 1 Comantarios
i e T | Y 5 £+ e | 42 Aapbcend | Asmbecpe AaBboel | || &, S (o} =)
Fegar Lr‘ [N]k s - ab x, | A~ @ - A~ T Narmal || T Sin espa.. T Table Pa.. [ | Edicién Sy GRS Dictar il
Portapap.. m Fuents [ Parraro & Estitos & Adobe Acropat vor | connasnciicas |revtinzara..| ~
- r
+
ACTA No. 0014
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REALIZACION DE LA TEMATICA DEL PLAN DE BIENESTAR AL

APRENDIZ PARA EL 2022 - EQUIPO DE BIENESTAR AL APRENDIZ 2021.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Tunja, 13 de octubre de 2021 8:00 am. 1: 30 pm.

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO / Boyaca -

, Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento
Reunién virtual .
Empresarial

TEMA (S):

1. Registro de asistencia.

2. Presentacién tematica Plan de Bienestar por lider.

3. Preguntas sobre el tema del plan de Bienestar al Aprendiz

4. Mesas de trabajo para realizar la temética del plan de bienestar al aprendiz

5. Marcha final.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: -
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informe al area de Certificacion del Lentro.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se revisé y verificd en las bases de datos y/o listados de control por del drea de Bienestar al Aprendiz que
los 30 aprendices relacionados en el listado enviado a través del correo electrénico institucional por la
funcionaria Maria Mercedes Ramirez el pasado 01 de octubre, se encuentran a paz y salvo con esta area
para que pueden continuar el proceso de certificacién. Lo anterior en concordancia con los lineamientos
de la Circular N? 01-3-2020-000055 del 25 de marzo 2020.

N° DE .
T NOMBRE DEL APRENDIZ N° FICHA PROGRAMA DE FORMACION
. LAURA YESENIA GOMEZ
1003527799 MARTINEZ 1836048 Gestion Documental
2 YENNY ALEXANDRA SOLER Contabilizacién de Operaciones Comerciales y
1007751464 FONSECA 1965877 Financieras
3 ANGIE CATHERINE MONTARA
1002583248 MELO 1906486 Gestion Administrativa
A ANDRES FELIPE MOLANO
1056928093 BURGOS 1751509 Contabilidad y Finanzas
5 YENIFER LICETH NARANJO Contabilizacién de Operaciones Comerciales y
. 1NN7ARISRS ELINLIEN 10RRR75 Finanriarac . -
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ACTA No. 0033

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Verificacion de requisitos para paz y salvo desde el drea de
Bienestar al Aprendiz a aprendices en proceso de certificacion.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Tunja, 05 de octubre de 2021 08:00 am. 09: 00 am.
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO / Boyaca -
L Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento
Reunion virtual .
Empresarial

TEMA (S): Efectuar la revisidon de los aprendices incluidos en la relacién remitida por el drea de
Certificaciones de la Coordinacién de Administracién Educativa, para determinar si se encuentran a pazy
salvo con el area de Bienestar al Aprendiz.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Verificar que los aprendices relacionados en la lista recibida el 01 de octubre
de 2021 se encuentren a paz y salvo con Bienestar al Aprendiz para enviar mediante la presente acta
informe al area de Certificacién del Centro.

]
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TEMA (S):
1. Palabras Patricia (Psicéloga BA):
2. Palabras subdirector Dagoberto Juan Berdugo
3. Socializacion Tema de priorizacion.
4. Temas bienestar al aprendiz
5. Marcha final.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar priorizacién y socializacién de temas varios de bienestar al aprendiz.
DESARROLLO DE LA REUNION

La reunion se desarrollé de la siguiente manera:
1. Patricia (Psicologa BA), dio un cordial saludo a los asistentes y le dio la palabra al doctor Dagoberto.
2. Palabras subdirector Dagoberto Juan Berdugo
Doctor Juan Berdugo da un cordial saludo fraterno y dice que para ingresar a la institucion deben
diligenciar el formato de salud antes de ingresar al SENA, de igual manera deben utilizar el correo misena
para su formacion porque alli se les envia toda la informacién de etapa lectiva y productiva, deben tener en
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= OTRAS Coord. Academica
Implementar proyectos de Convocatoria e Inscripcion de Aprendices a las diferentes
acompaiiamiento para actividades deportivas orientadas desde bienestar a
eldesarrollo integral  del desarrollar en el presente afio,
aprendiz en su proceso ntervencion de actividad Recreo Deportiva en Fichas
formativo asignadas de acuerdo alas directrices de la Lider de
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[ ) RESOLUCION No. 15- DE 201
5 EN A

7A< Por la cual se concede reconocimiento a los aprendices del Centro de
Gestion Administrativa de la Regional Boyaca, segun criterios

establecidos en el reglamento del aprendiz SENA.

NOMBRE DEL APRENDIZ DOCUMENTO PROGRAMA DE FORMACION
MARYURY LICED AVENDANO TORRES 1049654191 g:(LJJg ADMINISTRATIVO EN
NADIA CATHERINE GUANUMEN 1049623048 APOYO ADMINISTRATIVO EN
CARABALLO SALUD
MIRIAM LEONILDE CASTRO ALVAREZ 46667876 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
SANDRA JIMENA GIL GUAJE 1052401943 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
ANA MARIA BECERRA SUAREZ 1002459190 COCINA
DANIEL ORTEGATE CUADROS 91343384 COCINA
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Gestién de Bienestar orientada a los aprendices del Centro en el Trimestre.

A continuacipon se presenta la informacion por objetivo operativo, la implementacion de actividades
enmarcadas en el Plan de Bienestar al Aprendiz del Centro, identificando las acciones, los
programas de acuerdo a cada modalidad y el nimero de aprendices beneficiados para el trimestre;
asi como los recursos y profesionales asociados a la implementacién de las acciones reportadas.

Implementar proyectos de acompafiamiento para el desarrollo de integral de
aprendiz en su proceso formativo.

1.Técnico en | Virtual - Presencial

Cocina

Intervencian virtual
mediante distintas

Generar en el
Aprendiz Conciencia

y Buenas practicas | plataformas con | 2.Tecndlogo
de salud. herramientas Gestion
educativas como | Empresarial
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empleados.

Profesionales Psicologas: Lilia Patricia Castilla Lozano, Laura Johana Salamanca, Lidia Jhonna
vinculados al Perez Corregidor; Padre Edwin Hernando Baron; Trabajadora Social: Claudia

desarrollo de la Patricia Mesa Chaparro. -
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proyectos de acompafiamiento para el desarrollo integral del Aprendiz en su Proceso formativo

1.Téenico en Cocina
2Teendloge Gestion Empresarial
3 Tecndlogo Gestion Dacumental
4.Gestidn Bancana
5.Contabilidad y Finanzas
6.Gestidn Bancana

7.Gestion Contable y Financiera
8.Gestion Empresarial

Intervencion vitual mediante distintas
con i . Gestion de Talento Humana

Presencial - Vilual 1,081
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como
Contable y Financiera
11.Técnico Cocina
12.0rnanizacién de Eventos
13.Gestian Administrativa
14. Gestio Salud Publica
18 Gradn 10

£
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Canfidencialidad

Psicalogas: Lilia Palricia Gastilla Lozano, Laura Johana Salamanca, Lidia Jhonna Perez Corregidor; Padre Edwin Hemnando Baron;
Trabajadora Social: Claudia Patricia Mesa Chaparro; Enfermeria; Glora Eliana Parra Quintero, Hernan Dario Bonilla Rodriguez, Juan
Gabriel Barrera, Gloria Gristina Urrutia Zorro; Ate ¥ Gultura: Robinzon Mauricia Mela Rios, Maye Sierra, Angela Paola Gamacho Pérez.
Cultura Fisica Gabriél Ricardo Roncancio

Incentivar al aprendiz en su proceso de formacién profesional integral mediante Ia implementacién de un programa de estimulos que
materiliza en las objetivas aperativos descritos.
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SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7/\V MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MARIA ANGELICA SUAREZ PANCHE Identificado(a) con cédula de
ciudadania 40039117 el dia 13/10/2021 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



