®
SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 12 de diciembre de 2021

Sefora

JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2189311
Cargo Instructor G10

Coordinadora Académica Programas Especiales

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio 2021

Referencia: No 2189311 del arfio 2021

MARIA LUISA RUIZ PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1098654540 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa articulacién con la educacion
media, 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: El valor del presente contrato es de CUARENTA MILLONES
CIENTO SETENTA MIL PESOS M/CTE ($40.170.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera:

a) Un primer pago por valer de $3.510.000 TRES MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS
M/CTE por los dias trabajados por el mes de febrero de 2021, b) nueve (09) pagos iguales por los
meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE. ($3.900.000) cada uno y c) un pago final por valor de $ 1.560.000 MILLON QUINIENTOS
SESENTA MIL PESOS M/CTE por los dias del mes de diciembre de 2021.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Contratar de manera temporal los servicios personales de persona natural como instructor para
impartir formacion en las diferentes areas del programa articulacion con la educacion media
conforme a los modelos formativos establecidos del CSET en el periédo académico 2021.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar activamente en los alistamientos | Revisidon de | Drive

y planeacién de los programas a impartir | alistamientos y

conforme sea su especialidad de acuerdo | planeacion de

con los lineamientos institucionales, para el | actividades a realizar.
area tematica del objeto contractual.
2 Participar cuando el centro de formacién lo | NA NA
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requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de FPI, conforme a
las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos
para el area tematica objeto del contrato.

Evaluar los aprendizajes previos | NA NA
correspondientes a las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.
Ejecutar la FPI de acuerdo con el curriculo, | Desarrollar las | Mensajes Whatsapp
desarrollo curricular y proyecto formativo | actividades propias de
de los programas del drea tematica objeto | la ejecucion de la| Informe semanal
del contrato y acorde a la metodologia de la | formacién en las | entregado a PAEM
entidad en consideracion a los alistamientos | diferentes instituciones
(guias, instrumentos, material de apoyo, | educativas desde | Evidencia fotografica.
etc). trabajo en casa

(contingencia).
Aplicar seguin la modalidad, estrategias de | Participar de las | Alistamiento
ensefianza, aprendizaje, seguimiento vy | jornadas de formacion
evaluacién actualizada, pertinentes vy | pedagodgica Informe semanal
acordes a los cambios tecnolégicos y al| programadas por el | entregadoaPEM.
mundo moderno conforme a los| PAEM.
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos | (Videoconferencia)
de la entidad. Actualizar vy  ajustar

estrategias

metodoldgicas que

permitan fortalecer los
procesos de ensefianza-
aprendizaje-evaluacion
de manera virtual

Participar cuando el centro de formacion lo
requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacién del area tematica
objeto del contrato y promover los
semilleros de investigacion, aportando al
logro de los resultados propuestos en el
programa de articulacion.

Socializacién del
semillero GUANI a las
directivas y aprendices
de cada IE en cada una

de las reuniones
concertadas con las IE
asignadas.

-Participar en Activida-
des. (Crear-asesorary
promover la investiga-
cién en IE asignadas).

Sofia Plus

Link formulario registro
de aprendices
participantes

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices en

de

Cumplir con los tiempos
establecidos para emitir
juicio valorativo a cada
uno de los aprendices

Reporte de Juicios

Evaluativos

GTH-F-062 V08




SEMNA

N

el desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

de los programas de

formacién asignados en
cada IE. (Acorde a
planeacién pedagdgica).

8 Entregar los soportes del procedimiento de | NA NA
ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: ficha de matricula,
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacién complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Validar el estado de los | Archivos con reportes
oportuno en el sistema de informacién que | aprendices de grado de aprendices
la entidad defina para la gestidon de la FPI| undécimo y decimo
mediante las siguientes actividades: a)| 2256346 -
verificando que la totalidad de los| 2256347 -
aprendices seleccionados y matriculados| 2256209
qgueden en ese estado. b) Registrando juicios | 2256211 -
evaluativos  del  reconocimiento de| 2059788 -
aprendizajes previos, los juicios evaluativos, | 2059789 -
rutas de aprendizaje, para los beneficiarios| 2059818 -
nuevos, reintegrados o trasladados. c)| 2060098
comunicando al coordinador académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién.

10 | Participar cuando el centro lo requiera en | NA NA
el proceso de seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Recalcar mediante la| Actividad con el
aprendiz, asi como el manual de convivencia | comunicacion inicial con | reglamento del
del centro de formacion. los aprendices el | aprendiz

cumplimiento sus
deberes y el
reconocimiento de sus
derechos.

12 | Apoyar procesos de registro calificado para | NA NA
los programas en nivel tecnélogo del area
tematica objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

13 | Acatar y cumplir oportunamente los | Contextualizarme a | Certificado de
lineamientos del Sistema integrado de | acerca del Sistemas | evaluacién
gestion y el sistema de seguridad de salud | Integrado de Gestién y
en el trabajo y asistir a las convocatorias que | Autocontrol SIGA
el centro programa.

14 | Apoyar al centro de formacién cuando este | Divulgacion de oferta. Capturas de Pantalla
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lo requiera, en la promocién del portafolio
de servicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa productiva | NA NA
a los aprendices que le sean asignados,
cuando el centro de formacion lo requiera.
16 | Responder por los bienes y elementos| NA NA
puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
almacén.
17 | Aplicar al proceso de certificacion de la NCL | Certificado en Norma | Certificado
“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON | de Competencia
BASE EN LOS PLANES DE FORMACION “Orientar Formacidn
CONCERTADOS”, o la actualizaciéon. | Presencial de Acuerdo
”ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE | con Procedimiento
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO | Técnico y Normativo”
Y NORMATIVO” o en su defecto deberd| con estado vigente
aplicar al proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo certificadode | Certificado en Norma | Certificado
aprobacidn, o la evidencia de la inscripcion | de Competencia
efectiva al mismo, al informe deejecucion | “Orientar Formacion
contractual, con plazo maximo a abril 30 de | Virtual de Acuerdo con
2021. Procedimiento Técnicoy
Normativo” con
estado vigente
18 | Acompafiar a los aprendices a las| Encuentros de Escuela de| Videoconferencias.
actividades que se encuentran planeadas| padre para realizar
por el equipo de bienestar al aprendiz y| actividades de
participar y apoyar las acciones de| motivacion y
formaciéon extramurales planeadas por el | seguimiento de
programa articulaciéon que permiten un| formacién
aprendizaje significativo y aportan a la
valoracion de los resultados de aprendizaje
tales como son los eventos, ferias,
conferencias, congreso, talleres, pruebas
de calidad, entre otros.
19 | Apoyary acompafiar los procesos de NA NA
autoevaluacién de programas de formacién
en nivel tecndélogo del centro de formacion.
20 | Orientar, desarrollar y apoyar procesos de | Orientar, desarrollar y| WhatsApp

aprendizaje en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales objeto de
la FPI.

apoyar procesos de
aprendizaje virtual en
las fichas asignadas.

2059788 — 2059789 -

Pantallazos Plataforma
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2060098 -2059818 -
2256346- 2256347 -
2256211 - 2256209

21 | Participar en las labores de montaje y NA NA
puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la FPI.

22 | Orientar a las instituciones educativas en el | NA NA
proceso de registro e inscripcion de sus
estudiantes en el aplicativo SOFIA PLUS y/o
en el aplicativo que designe la institucidn.

23 | Asistir y participar activamente en las| Participar de las | Lista de asistencia
reuniones programadas por la(s) red(es) de | diferentes reuniones
conocimiento propias del centro de| convocadas por Ia
formacién y por la coordinacidon académica | coordinacién del
de programas especiales a las cuales sea | programa.
convocado.

24 | Participar en reuniones y/o transferencias | NA NA
técnicas y/o pedagdgicas.

25 | Impartir formacion titulada vy | NA NA
complementaria en modalidad presencial
de acuerdo a las necesidades del centro de
formacion, acorde a la metodologia de Ia
entidad.

26 | Participar en las actividades de capacitacion | NA NA
y/o auditoria para el Sistema Integrado de
Gestion del SENA que
acuerden las partes.

27 | Participar en las actividades de inducciony | Realizacion de la | Certificado
reinducciéon que sean requeridas por el Induccidn de SST
centro de formacién y cumplir con la
programacion de las fichas asignadas.

28 | Realizar  técnicamente  cuando sea | NA NA
requerido por la entidad, la identificacién,
estructuracion y definicion de las
especificaciones técnicas de los bienes y
servicios necesarios para el cumplimiento
de la misién institucional y apoyar la
planeacion de los procesos contractuales
de la entidad.

29 | Realizar cuando sea requerida por laentidad | NA NA
la verificacién vy evaluacién técnica o
econdmica de las propuestas que se reciba
dentro de los procesos de
contratacién de la entidad.

30 | En aplicacidon de la Ley 1474 de 2011, NA NA
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realizar cuando sea requerido por la entidad
el apoyo a la supervisién de los contratos
que celebre el SENA, de acuerdo

con el manual de supervision del SENA
vigente.

31

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar informes mensualesde
la ejecucion del contrato.

Entrega oportuna vy
adecuada de informes
requeridos por el
supervisor del contrato,
presentar informe

mensual de ejecucion.

Informe mensual

32

En virtud de lo establecido en el paragrafo 3
del articulo 2 de la Ley 1562 de 2012, la
entidad o institucién contratante debera
establecer las medidas para que los
contratistas sean incluidos en sus sistemas
de vigilancia epidemioldgica, para lo cual
podran tener en cuenta los términos de
duraciéon de los respectivos contratos. El
costo de los examenes periddicos sera
asumido por el CONTRATISTA. Vigilar vy
salvaguardar los bienes que hagan parte del
patrimonio SENA o de otras entidades ode
particulares puestos al servicio de la
entidad, y que le hayan sido entregados para
el desarrollo del objeto del contrato, por lo
gue son sujetos de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan dar cuenta sobrela
entrega de los bienes al supervisor del
contrato respectivo y a los drganos de
control fiscal y disciplinario, de

ser procedente.

Realizar examenes
médicos requeridospara
ejecucion del contrato.

Soporte de examenes
médicos realizadospara
inicio delcontrato.

33

Las demas necesarias para el cabal

cumplimiento del objeto contractual.

Realizar el pago de
aportes a la seguridad
social de manera
oportuna

Pago mes de noviembre
de2021
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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
el No. 9427415714 de la planilla, Aportes en Linea del mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de
2019

—“ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

MARIA LUISA RUIZ PEREZ

Contratista

C.C. No. 1.098.654.540 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma

JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2189311
Cargo Instructor G10

Coordinadora Académica Programas Especiales
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION

1. Horas subidas al aplicativo

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

INSTRUCTOR: MARIA LUISA RUIZ PEREZ

CENTRO DE ) FICH. Y ; !
5N:  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS
FORMACION: TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  12/12/2021 23:59:59 ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDADES ACADEMICAS e Hibiie 2
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
FICHA 2256211 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE:  FINANCIERAS. INSTRUCTOR:  MARIA LUISA RUIZ PEREZ
CENTRO DE
R I———— FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA 8/12/21 08:47 PM Page 10 of 11

2. Evidencias Drive ficha 2256346-2256347-2256209-2256211

Abrircon w

& B SEMANA 29 NOV - 3 DIC. pdf

EVIDENCIA SEMANA 29 NOVIEMBRE - 3 DICIEMBRE
FICHA 2256346 = 2256347 = 2256209 - 2256211

Se compartin ura carpets contige: FICHA 2256370 - LUCH MERCEDES S

T T e———

abiola@misena.edu.co compartid una

v et~ B EW A R




EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION

& [ SEMANA 6 - 10 DIC.pdf

3 Pantallazo QR




EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION

4 Actas de cierre

F 2256209

H ACTA 2059209 CIERRE DECIMO 2021 - Word (Error de activacin de productas) =2 5 X
Insertar Dissfio Formata Referencias Correspandencia Revisar  Vista Q 0 2 Iniciar sesion £, Compartir
ke r o - A . £ Buscar
& Arial " 20 | A2BbCl| AaBHCCl AaBbCel AaBbCl AaBbCel Assocet AdB -
- B Reemplazar
Pegar K S ~akx, x = Db T MNormal | Parrafo de... TSinespa.. TTablePa.  Titulo 1 Titulo 2 Thulo = .
¥ Copiar formato 4 I3 Seleccionar~
Portapapeles Ir Fuente T pérrafa Ir) Estilos 5 Edicién 'S
L 5 SRR SRS SRS EREE RS RN SR SR SR TS TS ORICE v I = SRS DR TN ] C1IE 11901200 ) 301 22 123 AR
ACTA No. 08

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Seguimiento al proceso formative de a ficha 2256208 Programa Asistencia Administrativa, y cierre a
fecha 30 noviembre de 2021

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bucaramanga, 30 noviembre de 2021 6:00 p.m. 8:00p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL !

Oficina Coordinacién Académica Programas CENTRO

Especiales Santander — Centro De Servicios Empresariales y
Turisticos

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Informe de avance del proceso formativo de Iz Ficha 2256209, del Programa Técnico en Asistencia

administrativa.

1. Estado de la ficha

2. Seguimiento al avance del proceso formative en etapa lectiva
3. Seguimiento al avance del proceso formative etapa productiva
4. Retiros o deserciones del proceso formativo

5. Carnetizacin

6. Registro APE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reportar a la Coordinadora Académica de Programas Especiales el estado de avance al cierre
de la vigencia 2021 de |a Ficha 2256209.

DESARROLLO DE LA REUNION
La Instructora Técnica lider de fa ficha 2256209, del programa Asistencia administrativa, de la Institucion
educativa Camilo Torres del Playén, presenta informe del avance del proceso formativo afio 2021

B8
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION

= ACTA 2059209 CIERRE DECIMO 2021 - Word (Errar de activacién de prodiictos) Herramientas de tabla = - x
Insetar  Disefio  Formato  Referencias  Cortespondencia  Revisar  Vista  Disefio  Presentacion @ ; Iniciar sesién £} Compartir
Y . — = 7 £ Buscar ~
0 Aral Hl6s AR i 20 | ABbCA AdBBCA AaBbCd AsBbCcl AaBbCel Aszocer AQB 5 petriniar
& bl
Pe?ar ¥ Coparformate | M K 5 e x % A-¥-A- 1= - TNormal  Prrafo de... 1Sin espa.. |7 TablePa..| Tiula 1 Titulo 2 Toulo | N sereccionar-
Portapapeles W Fuente & Pérafo & Estilos w Edidion o
5 e e 1 - 20 3 M. 5. 6 BT -9 B 11 8120 130 B4 0 15 16 - 1758 180 g 19 0 g 0 21 -\‘H-\‘14-\Qll§‘|- A,
CONCLUSIONES
Se presenta cierre del proceso formativo en etapa lectiva y productiva y se adjuntan los documentos
necesarios para dar continuidad en el afio 2022
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Continuar con el seguimiento y el apoyo al | Instructor asignado a la ficha | Afio 2022
desarrollo del proceso formativo de los | para la vigencia 2022
aprendices de la ficha 2256209
Realizar seguimiento al desarrollo de la etapa
practica
Entregar carnets a los aprendices
Hacer registro en la APE de los aprendices
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
Piginaiide13 3445palabras L[¥  Espafiol (Colombial = B -- ] + 120%
N 2 %02 p.m.
= 0 ¢ 20°C Parc.nublado ~ B E W G4 o0 B

F 2256211

= ACTA CIERRE 2256211 GRADO 10 - 2021 - Word (Error de activacian de productas) lal - x
Archivo Insertar  Diseio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ . Iniciar sesién . Compartir
=By X Cortar o £ Buscar ~
S Frp < | 2 i
M ) Aial Ll Il AaBbCcl | AaBbCcI AaBbCeI AaBbCcl AaBbCel faBbcer AQB Byl o
- o wac
Pegar _, - o e e o . , . . 2 e |1
5 & CopiFaifiato N K S ~abex. X A v - A Normal | Parrafo de... T Sin espa... TTable Pa. Titulo 1 Titula Titula = L§ SHeEaE
Portapapeles I Fuente & Estilos 3 Edici6n ~
L \l-‘l-\\E(}l-l-\‘l-\‘]‘|-4‘|-§-\- 120130034 IS |16 1170 038 180 10200 300 0220 40230 1 A0S 26 -]
ACTA No. 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento al proceso formativo de la ficha 2256211 Programa Contabilizacién de operaciones
comerciales y financieras, y cierre a fecha 30 noviembre de 2021

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bucaramanga, 30 noviembre de 2021 6:00 p.m. 8:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Oficina Coardinacion Académica Programas CENTRO

Especiales Santander — Centro De Servicios Empresariales y
Turisticos

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Informe de avance del proceso formativo de la Ficha 2256211, del Programa Técnico en Contabilizacion

de operaciones comerciales y financieras.

Estado de a ficha
Seguimiento al avance del procese formativo en etapa lectiva
Seguimiento al avance del procese formative etapa productiva
Retirs o deserciones del proceso farmative

Carnetizacion,

Registro APE

ol o S

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reportar a la Coordinadora Académica de Programas Especiales el estado de avance al cierre
de la vigencia 2021 de la Ficha 2256211.

B - 1 —+ 91%
=

1112 p. m.
%) g %

Pégina2de 12 2983 palabras  [[X  Espafiol [Fspafia) B
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION

G ACTA CIERRE 2256211 GRADO 10 - 2021 - Word (Error de activacion de productos) Herram|en e g Herrami de = - =} X

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Formata Disefia Presentacién ' ? Iniciar sesién g_ Compartir

= X Cortar " A Buscar ~
B Aial b LR a= |19 5 L || AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbeel Assbccr AdB [ L
B Copiar - 28 Reemplazar

Pegar = i Srrae 2l
& = = [ Seleccionar~

' Copiar formato
Portapapeles n Fuente Parrafo Estilos Edicién A
£ DS M. 1 o2 0 -3 M 5, -6 07 T o5 JEL 1 13- 13 E4 . IS0 16 1REE) 1B 0 19 B0 0 .30 C 0230 24\ ISR |

CONCLUSIONES
Se presenta cierre del proceso formativo en etapa lectiva y productiva y se adjuntan los documentos
necesarios para dar continuidad en el afio 2022
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Continuar con el seguimiento y el apoyo al| Instructor asignado a la | Afio 2022

desarrollo del proceso formativo de los aprendices | ficha para la vigencia 2022
de la ficha 2256211

Realizar seguimiento al desarrollo de la etapa
practica

Entregar carnets a los aprendices

Hacer registro en la APE de los aprendices
pendientes

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a traves de una plataforma virtual. -
Pagina12de12 2983 palabras  [[%  Inglés (Estados Unidos) B B -- i + 1208

M L2 2 n € E B @ @ 20°C Parc.nublado ~ G B @ 7 ) ;TZZG'; )

g

FICHA 2256346

o ACTA CIERRE 2256346 GRADO 10 - 2021 - Word (Error de activacion de productos) cal - x
Archive Insertar  Disefic  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ 4 2 hacer? niciar sesion £, Compartir
L) Cortar . A — o g £ Buscar -
. E 5 e | s 8 G
0 Adl LGS I = = A 2L T | AaBbCA AdBbCC AdBLCCI AaBbCcl AaBbCel Azescet AQB 5 e
L T |

Pegar - R - =, P § 1 s 1 2 =
YQ ‘.Cupiarfurmatu N K S ~aex. x A-F%-4A = 1 Mormal | Parrafo de... TSinespa.. TTablePa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo = Re sl
Portapapeles F} Fuente [ Parrafo r} Estilos ) Edicién ~
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ACTA No. 08
NOMBRE DEL COMITE © DE LA REUNION:
Seguimiento al proceso formativo de la ficha 2256346 Programa Contabilizacion de operaciones.
comerciales y financieras, y cierre a fecha 30 noviembre de 2021
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FI
Bucaramanga, 30 noviembre de 2021 6:00 p.m. 8:00 p.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Oficina Coordinacién Académica Programas CENTRO
Especiales Santander — Centro De Servicios Empresariales y
Turisticos
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Informe de avance del proceso formativo de la Ficha 2256346, del Programa Técnico en Contabilizacion
de operaciones comerciales y financieras.
1. Estado de la ficha
2. Seguimiento al avance del procesa formativo en etapa lectiva
3. Seguimiento al avance del proceso formativo etapa productiva
4. Retiros o deserciones del proceso formativo
5. Cametizacion
6. Registro APE
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reportar a la Coordinadora Académica de Programas Especiales el estado de avance al cierre
de la vigencia 2021 de la Ficha 2256346.
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION
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CONCLUSIONES
Se presenta cierre del proceso formative en etapa lectiva y productiva y se adjuntan los documentos
necesarios para dar continuidad en el afio 2022
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Continuar con el seguimiento y el apoyo al | Instructor asignado a la | Afio 2022
desarrollo del proceso formativo de los aprendices | ficha para la vigencia 2022
de la ficha 2256346
Realizar seguimiento al desarrollo de la etapa
practica
Entregar carnets a los aprendices
Hacer registro en la APE de los aprendices
pendientes
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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NCMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento al proceso formativo de la ficha 2256347 Programa Asistencia Administrativa, y cierre a
fecha 30 noviembre de 2021
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bucaramanga, 30 noviembre de 2021 6:00 p.m. 8:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Oficina Coordinacién Académica Programas CENTRC
Especiales Santander — Centro De Servicios Empresariales y
Turisticos
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Informe de avance del proceso formativo de la Ficha 2256347, del Programa Técnico en Asistencia
administrativa.
1. Estado dela ficha
2. Seguimiento al avance del proceso formativo en etapa lectiva
3. Seguimiento al avance del proceso formativo etapa productiva
4. Retiros o deserciones del proceso formativo
5. Carnetizacion
6. Registro APE
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reportar a la Coordinadora Académica de Programas Especiales el estado de avance al cierre
de la vigencia 2021 de la Ficha 2256347.
DESARROLLO DE LA REUNION -
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 12 DE DICIEMBRE PROCESO DE FORMACION
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CONCLUSIONES
Se presenta cierre del proceso formativo en etapa lectiva y productiva y se adjuntan los documentos
necesarios para dar continuidad en el afio 2022
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Continuar con el seguimiento y el apoyo al | Instructor asignado a la | Afic 2022
desarrollo del proceso formativo de los aprendices | ficha para la vigencia 2022
de la ficha 2256347
Realizar seguimiento al desarrollo de la etapa
practica
Entregar carnets a los aprendices
Hacer registro en la APE de los aprendices
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 2189311 de 02 de febrero 2021

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA LUISA RUIZ PEREZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1098654540 de Bucaramanga

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar de manera temporal los servicios personales como
instructores para impartir formacién en las diferentes areas del programa articulacion con la

educacion media conforme a los modelos formativos establecidos del CSET en el periodo
académico 2021.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

2.1. Participar activamente en los alistamientos y planeacién de los programas a impartir conforme sea
su especialidad de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto
contractual.

2.2. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el drea tematica objeto del contrato.

2.3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramienzas tecnoldgicas que la entidad defina.

2.4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas de! drea temdtica objeto del contrato y acorde a la metodologia
de la entidad y en consideracion a los alistamientos (guias, instrumentos, material de apoyo, etc.).

2.5. Aplicar segiin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacion
actualizadas, pertinentes y acordes a los cambios tecnolégicos y al mundo moderno conforme los
lineamientos pedagdgicos y metodologicos de la entidad.

2.6. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagodgica para fortalecer el proceso de formacion del area tematica cobjeto del contrato. Y promover
los semilleros de investigacion, aportando al logro de los resultados propuestos en el programa
articulacion

2.7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes de las
competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

2.8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales
como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio

curricular, cuando ejecute formacién complementaria.

2.9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad
defina para la Gestién de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a).
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A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la informacion.

2.10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccién, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.

2.11. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro
de Formacion.

2.12. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del drea temética
objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

2.13. Acatar y cumplir oportunamente los linzamientos de! Sistema Integrado de Gestion y el Sistema
de

Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocaterias que el centro programa.

2.14. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios.

2.15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, cuando
el
centro de formacién lo requiera.

2.16. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
del

contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

2.17. Aplicar al proceso de certificacidn de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS", o la actualizacién
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAl VIRTUALDE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto deberd aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de la inscripcién efectiva a mismo, al informe de
ejecucién contractual, con plazo maximo a abril 30 de 2021.

2.18. Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz y participar y apoyar las acciones de formacion extramurales planeadas por
el Centro de formacién que permiten un aprendizaje significativo y aportan a la valoracién de los

resultados de aprendizaje tales como son los eventos, ferias, conferencias, congresos, talleres, pruebas
de calidad, entre otros.

2.19. Apoyar y acompaiiar los procesos de autoevaluacién de programas de formacién en nivel
tecndlogo del Centro de Formacion.
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_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

2.20. Orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de

respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional
Integral.

2.21. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la Formacion Profesional Integral.

2.22. Orientar a las instituciones educativas en el proceso de registro e inscripcion de sus estudiantes
en el aplicativo SOFIA PLUS y/o en el aplicativo que designe la Institucion. '

2.23. Asistir y participar activamente en las reuniones programadas por la(s) red(es) de conocimiento

propias del Centro de Formacion y por la coordinacion académica de programas especiales a las
cuales sea convocado.

2.24. Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o pedagdgicas.

2.25. Impartir formacion titulada y complementaria en modalidad presencial de acuerdo a las
necesidades del Centro de Formacion, acorde a la metodologia de la entidad.

2.26. Participar en las actividades de capacitacion y/o auditoria para el Sistema Integrado de
Gestion del SENA que acuerden las partes.

2.27. Participar en las actividades de induccién y reinduccién que sean requeridas por el centro de
formacion y cumplir con la programacién de las fichas asignadas.

2.28. Realizar técnicamente cuando sea requerido por la Entidad, la identificacion, estructuracion y
definicion de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios necesarios para el

cumplimiento de la mision institucional y apoyar la planeacion de los procesos contractuales de la
Entidad.

2.29. Realizar cuando sea requerido por la Entidad la verificacion y evaluacion técnica o
economica de las propuestas que se reciban dentro de los procesos de contratacion de la Entidad.

2.30. En aplicacién de la Ley 1474 de 2011, realizar cuando sea requerido por la entidad el

apoyo a la Supervision de los contratos que celebre el SENA, de acuerdo con el Manual de Supervision
del SENA vigente.

2.31. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contratoy presentar
informes mensuales de la ejecucion del contrato.

2.32. En virtud de lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, la
entidad o institucién contratante debera establecer las medidas para que los contratistas sean
incluidos en sus Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica, para lo cual podrdn tener en cuenta los
términos de duracién de los respectivo contratos. El costo de los exdmenes periddicos serad asumido
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por el CONTRATISTA. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o de
otras entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad, y que le hayan sido entregados para
el desarrollo del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia,
deberdn dar cuenta sobre la entrega de los bienes al supervisor del contrato respectivo y a los érganos
de control fiscal y disciplinario, de ser procedente.

Nota 1: Con la suscripcion del contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el
Contratista para verificar sus antecedentes y la informacion que considere necesaria en los Sistemas
de Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes.

Nota 2: Los derechos patrimoniales de autor de todos los documentos y desarrollos que produzca o
realice el contratista en virtud de la ejecucion del presente contrato, seran de propiedad del
SENA; Si hay lugar a publicaciones se dard el respectivo reconocimiento de los derechos morales de
autor.

Nota 3: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades
directamente relacionadas con objeto del contrato, este sera informado por parte del supervisor a fin
que se adelanten las gestiones necesarias para facilitar su desplazamiento, bien sea dentro del
territorio nacional o fuera de este, de conformidad con lo establecido en la resolucién del Sena que
para el efecto se encuentre vigente.

2.33. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Cra. 27 #15-07 SENA BUCARAMANGA-CSET

PLAZO DE EJECUCION: Trecientos nueve (309) Dias
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 02 de febrero de 2021

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12 de diciembre de 2021

VIGENCIA DEL CONTRATO: Trecientos nueve (309) Dias
VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA MILLONES CIENTO SETENTA MIL PESOS M/CTE ($40.170.000,00)

SUPERVISOR: JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 1098640073
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

$40.170.000,00

Valor total del contrato
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Valor Ejecutado $40.170.000,00
Saldo pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

* Certifico que realice el proceso de matriculas 2021, a las Fichas 2256346-2256347 de la I.E.
Camilo Torres., Fichas 2256209-2256211 I.E. Fray Nepomuceno Ramos

* Certifico que cumpli con la formacion de las fichas asignadas: 2059788-2059783-2060098-
2256346-2256347-2256209-2256211

*Certifico reporte de 160 horas académicas en los meses de abril, mayo, junio, julio, agosto,

septiembre, octubre, noviembre. En diciembre 64 horas, todas registradas y cargadas en el
aplicativo .

* Certifico Agenda de Escuela de padres de la ficha de Grado 10, asignadas:
2256346, dia 15 junio de 2021, a las 6:30 p.m.
2256347, dia 15 junio de 2021, a las 6:30 p.m.
2256211, dia 16 junio de 2021, a las 6:30 a.m.
2256209, dia 16 junio de 2021, a las 6:30 a.m.

* Certifico que cumpli con la entrega de los Formatos de Calidad y se encuentran en el drive.

* Certifico que cumpli con el Acta de Apertura Grado 11y 10, se encuentran en el drive.

* Certifico que cumpli con la entrega del alistamiento Técnico en nombre programa Contabilizacidn
de Operaciones Comerciales y Financieras.

* Certifico que la valoracion de resultados de aprendizaje de las fichas asignadas se encuentra
actualizadas a la fecha

* Certifico que en el drive se encuentran subidos los planes de trabajo y eventos por ficha

* Certifico que el drive se encuentra actualizado con las evidencias de los meses de abril, mayo,
junio, julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre de 2021, por ficha.

* Cumpli con el Taller constructivo para la Planeacion Pedagdgica

* Certifico que a 31 de mayo he cumplido con la actualizacion de datos de las fichas asignadas

* Certifico que la induccion fue atendida en su totalidad y evaluada los resultados de aprendizaje
en plataforma.
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
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* Certifico la entrega de Materiales de Formacion, a los aprendices de Grado 10, segun fichas
asignadas.

* Certifico que en las fichas asignadas se inscribieron un total de 96 aprendices al curso ciudadano
digital

* Certifico que se enviaron los reportes de aprendices de grado 10y grado 11, a las Instituciones
Educativas.

* Certifico que el Plan de Trabajo se encuentra actualizado en Territorio por ficha.

* Certifico que gestione proceso de socializacién grados novenos 2021

* Certifico que gestione proceso de carnetizacion administracién educativa grado 10

* Certifico que realice escuela de padres a las fichas de grado 11.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

FLO diligencia el supervisor)

SANCIONES: SI___ NO_%_

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X BUENO__ REGULAR__INSUFICIENTE__

Atentamente,

,Juw{'e u o k)@ Q(-‘.A
Jennifer Padla Mon aIve eon

SUPERVISOR DEL CONTRATO

Vb. Carlos Andrés Ortega — Apoyo Contratacion -~
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