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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, septiembre de 2023

Sefior(a)

ANDRES MAURICIO AGUIRRE ANTOLINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4510725

Coordinador A.V.A y bilingliismo

AV.AY Bilingliismo

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del ano
2023

Referencia: No 4510725 del afio 2023
MARGARITA ROSA RIOS ANILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.140.840.494
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en A.V.A Y Bilingliismo, 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: h). un pago correspondiente al mes de Septiembre de 2023 por
valor de (3.582.200). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General,

en la cuenta de Ahorros No. 027370057260 Davivienda, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Serd hasta el 30 de Noviembre de 2023.

OBJETO: Prestar los servicios Profesionales de caracter temporal como Instructor virtual
para impartir formacién profesional complementaria en el programa de Bilingliismo del

Centro Nacional Colombo Aleman.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

1. Formular proyecto formativo, planeacion
pedagogica del proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje, instrumentos de evaluaciéon
y material de apoyo) para el desarrollo de las
competencias del programa de formacion segun
lineamientos del procedimiento y guia de desarrollo
curricular.

reuniones de
alistamiento
y otros fotos
anexas como
evidencia

fotos
anexas
como
evidencia

2. Realizar el alistamiento de las actividades de
aprendizaje a orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de formacion, y duraciones
establecidas en las guias de aprendizaje para el
logro de los resultados de aprendizaje del
programa.

acatada

informe
mensual

3. Realizar las actividades de induccion a los
aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto
(LMS) y plataformas digitales acorde a lo
establecido en la circular de induccion vigente y
guia desarrollo del proceso formativo.

acatada

informe
mensual

4. Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el
aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad

acatada

informe
mensual

5.0rientar el desarrollo de las actividades de
Aprendizaje promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucion creativa de problemas, el
desarrollo de estrategias para el aprendizaje
auténomo, el uso de las Tic, el trabajo colaborativo,
planteando acciones de refuerzo, mejoramiento y
apoyo que motiven y fundamenten al aprendiz para
el desarrollo de sus competencias segun lo
establecido en el procedimiento de ejecucion de la
formacion profesional integral

acatada

informe
mensual

6. Utilizar herramientas tecnologicas que El SENA
brinda para la gestion del aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y llevar el registro del
portafolio de evidencias.

acatada

informe
mensual

7. Registrar oportunamente en aquellos casos de
inasistencias, deserciones, condicionamientos de
matricula, cancelacion de matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz vigente.

acatada

informe
mensual
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8. Emitir juicios de evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de evaluacion del
aprendizaje descritas en la Guia para desarrollar el
proceso formativo, el procedimiento de ejecucion de
la formacién y el reglamento del Aprendiz SENA.

acatada

informe
mensual

9. Realizar evaluacién al desarrollo del programa
ante el Equipo Pedagdgico del Centro
estableciendo pertinencia del programa, indice de
desercion, y observaciones para la mejora de los
contenidos curriculares del Programa de Formacién,
dejando este registro mediante Acta.

acatada

informe
mensual

10

10. Atender con oportunidad y eficiencia las
sugerencias indicadas por el Supervisor del
Contrato para el cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales.

acatada

informe
mensual

11

11. Apoyar los procesos relacionados con
Investigacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién del
Centro de Formacioén en caso de ser requerido o
estar interesado en participar

acatada

informe
mensual

12

12. Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo
maximo de 3 dias, todas las actividades de acuerdo
con los procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo, tales como:
Registro de los juicios evaluativos, Creacion de
rutas y asociacion de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, Cierre de fichas.

acatada

informe
mensual

13

13. Cumplir con la entrega de productos a los que
se comprometio en la formulacion del proyecto
aprobado.

acatada

informe
mensual

14

14. Participar en las actividades de divulgacion de
ciencia y tecnologia organizados por los Centros de
Formacion.

acatada

informe
mensual

15

15. Presentar informes mensuales en los cuales se
evidencie los avances respecto al cumplimiento de
los indicadores, metas u objetivos propuestos para
el area y/o proceso en el que interviene; y un
informe final al terminar la ejecucién del contrato.

acatada

informe
mensual

16

16. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas que
disponga para realizar la formacién. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a manera de inventario, el

acatada

informe
mensual
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Centro de Formacién ponga a su disposicion, usoy
custodia para la cabal ejecucién del contrato.

17 | 17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de acatada informe
certificacion de competencias laborales que mensual
apliquen a la funcién instructor.

18 | 18. Participen interdisciplinariamente en el acatada informe
desarrollo curricular, (Estructuracion del proyecto, mensual
planeacion pedagogica, Guias de Aprendizaje), asi
como en la evaluacion del aprendizaje.

19 | 19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres acatada informe
aptitudinales y/o seleccion de aprendices. mensual

20 | 20. Contar con certificacion vigente de norma de acatada informe
competencia orientar procesos formativos mensual
presenciales con base en los planes de formacion
concertados o la actualizacion orientar formacion
presencial de acuerdo con procedimiento técnico y
normativo.

21 | 21. Verificar y registrar asistencia a los aprendices acatada informe
en la herramienta tecnoldgica de aprendizaje e mensual
informar las inconsistencias a la coordinacion
académica de su correspondencia, con el fin de
mantener actualizada la informacion acorde a las
politicas de calidad de la entidad.

22 | 22. Participar en la planeacién de los procesos acatada informe
formativos en modalidad virtual y a distancia, de mensual
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el
area tematica del objeto contractual.

23 | 23. Participar cuando el centro de formacion lo acatada informe
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo mensual
curricular de programas de formacion profesional
integral en modalidad virtual y a distancia, conforme
a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos.

24 | 24. Evaluar los aprendizajes previos acatada informe
correspondientes a las fichas asignhadas, de mensual
acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

25 | 25. Apoyar procesos de registro calificado para los | acatada informe
programas de educacién superior del area temética mensual
objeto del presente contrato, cuando el centro lo
requiera.

26 | 26. Realizar seguimiento a los aprendices que acatada informe
ingresan a la etapa productiva en modalidad virtual mensual

y a distancia segun la asignacion y requerimientos
del centro de formacion.
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27 | 27. Participar en los procesos de autoevaluacion de | acatada informe
programas de formacion virtual y a distancia en el mensual
centro de formacion.

28 | 28. Entregar al equipo de Sofia, la informacion acatada informe
requerida para la asignacion de rol y disponibilidad mensual
en el aplicativo.

29 | 29. Hacer evaluacion correspondiente a los acatada informe
recursos asignados. mensual

30 | 30. Participar en los comités ordinarios y acatada informe
extraordinarios citados de manera formal por la mensual
coordinacién académica del programa asignado.

31 | 31. Las demas necesarias para el cabal acatada informe
cumplimiento del objeto contractual. Obligaciones mensual

generales que deben cumplir los contratistas. a.
Procurar el cuidado integral de su salud. b. Contar
con los elementos de proteccién personal
necesarios para ejecutar la actividad contratada,
para lo cual asumira su costo. c. Informar a los
contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales. d. Participar
en las actividades de Prevencion y Promocién
organizadas por los contratantes, los Comités
Paritarios en Seguridad y Salud en el Trabajo o
Vigias Ocupacionales o la Administradora de
Riesgos Laborales. e. Cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. f.
Informar oportunamente a los contratantes toda
novedad derivada del contrato. g. Examenes
médicos ocupacionales. En virtud de lo establecido
en el paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley 1562 de
2012, la entidad o institucion contratante deberéa
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 duracién de los respectivos
contratos. El costo de los exdmenes periddicos sera
asumido por el contratista. h. 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, deberan dar cuenta
sobre la entrega de los bienes al supervisor del
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contrato respectivo y a los érganos de control fiscal
y disciplinario, de ser procedente. .

A continuacién, 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 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
[\ ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

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 ejecucidon contractual, deberd 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. 9455909895 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo
SEPTIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

GTH-F-062 V10



SENA

N

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Contratista

C.C. No. 1.140.840.494
Recibi a satisfaccion:

ANDRES MAURICIO AGUIRRE ANTOLINEZ
Supervisor(a) Contrato 4510725 de 2023

Coordinador A.V.A y bilingliismo
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‘ MARGARITA ROSA RIOS ANILLO

Asunto: DESARROLLO ACTIVIDAD 4

DESARROLLO ACTIVIDAD 4

Aoreciados aprandices.

disgorities. gueden irabajar subre elos, 65 necesario avanzar on las
unidades pera que el resultado de nuestro curso sea safstaciono

administratival,
Prs aquslss aus ain 1o han adelsntado acividades, iodavis sstén 3 fismpo
o)

Salitos
Margarita Rios - Instructors virtual

O M gusta © 1 comentanos)

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Fecna de el 24 e Agosss el 073 -Fecha Fin 05 0 Sagtiemare del 2673

Asunto: ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 4

Apreciados aprenaces P—

- 2Megusta © 1 Comentano(s)

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Fecha ce Incio: 17 e Agesto Gel 2023 - Fecha Fi 05 ce Segemre del 2023

Asunto: ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 3

Apeeciados agrendices,
La Actividad 3 mcia ef 62 17/08202) hasta ef dia 23082023,
La actividad a desarroliar es la siguiente:

+ Presentacion sobre actividades cotidianas. AA1-EVO3.
Denlro de “contenido del curso™ > “proyecto” > “actividades de

aprendizsje 1" Gus &5 Gonce sstan 1odss as actvidades 3 desarolir urae
elcurso

S ienen aiguna duda, Como Paricpar o eviar sctivdades, no dugen en
consultaris en “foro de dudas e inquietudes™ o “el coreo interno de la
platatorma’.

Saudos
Margarita Rios - Instructora virtus!

& 0Me gusta O 0 Comentario(s)

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Fecha ce Inio: 16 6e Agesto Gel 2023 - Fecha Fin 05 c Segsemere del 2023

Asunto: FIN ACTIVIDAD 2

Clctivas texts enviguecido

ﬁ E nw\nwﬁrmnosmwn‘w

L]
s e gt |

Respuestas

SANDRA PLATA ROCHA
20230648 240408
T respuesta 457005 183

Coraial Saluao, M nombi 7 1Eng0 43 6 02 negecios.
qustaria aprender mas el ingles para fortalecer mis estudics .0e este curso espero aprender y si esta en mi
capacioad de igual manere puedo ayudar al compafierd que £ su MoMeNto lo nesesie

- 1Yano me gusta © 1 comentaniots)

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO

‘ 2023-06-17 06,36 31

Biamvanida ol curso, espera que distrule del procesa  de lodas Ias acinidades Gue 58 encuaniran dspusstas Para Ustedes.

Sahudos

Margarita Rios-Instructora virtus!

) Activar Taxto Enriquacide

4

Aprendiz

Vista

Aprendiz

Regresar




/:€ ﬂ E r‘wmmunummr

"
Adjunta un archivo -

Respuestas

JENY SENIA CARRENO ANGARITA
20230845 093217
PpS——

Good moming. my name is JENY SENIA CARRENO I'm from Santander. | ive in Socorro and I'm thirty-five
Years old. my work experience is in trade. Currently managing a syninetic soccer, Fiel. Want 1o leam a 1ot about
this second language and | want to finish the 12 levels offered by the Sena virual piatform, because they are

_ useful for my e at work and travel 1o another country.
[ O pr—.

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO

‘z«z;uus 10649

Hello Jeny

1 will be guiding you through this lean
atentive 1o your questions

Have a nice day
Margarita Rios.Instructora virtual

process, | am excited to share my knowledge with you, and I remain

T Activar Texto Enviquecido

& OMe gusta © o comenarass) @
i

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO

Fetna s Iniis: 30 58 Ageate o6 2073 - Facha P 05 8 Segsiemere ol 2023 Aprandiz

Asunto: FIN DE LAACTIVIDAD 4

FIN DE LA ACTIVIDAD 4

Agreciados aprendices, les informo gue sl iia 30 de Agosto fnalza s
“Actividad 4" cel curso. Agradeca veificar que han desarcllado & achicad
cormespondiente:

La actividad a desarrollar es la siguionte:

+ Vieo presentaciin, AA1-EVI4.
‘Dentro de "cantenido del curso™>"proyecto™>"actividades de aprendizaje
quia”, Bodran enconlar s cpcin dé "actividades de sprenditsie 1" e &5
‘donde esldn las aciwidades & desanollar durante el curse.

Sawnes
Margarita Rios - Instructors virtual

- 11e gusta O o Ccomenano

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Fetna s Wi 30 58 Ageats o8 2023 - F8Eha Fi 05 8 Stglieners o8l 2073

Asunto; ANUNCIO CIERRE DE LA FORMACION

ANUNCIO CIERRE DE LA FORMACION

- 1Me gusta O o comentario(s)
vt’

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Fecha de incio: 30 de Agsta el 2023 -Fecha Fin: 05 c Sepembre del 2023

Asunto: ANUNCIO CIERRE DE LA FORMACION

ANUNCIO CIERRE DE LA FORMACION

Pasados 15 dias despuds del ciarre do I3 formacion. ustedes recibian o
ormeo 06 nolficacion do cambio o estado a CERTIFICADO, pueda verificar
‘asponDilead del certicado ingresando en Soffa Pius y luego hacer cic en 1
opcibn Aprendiz y Centficacisn o 1o pued Nacer sireves ds sste ink:

Margarita Rios - Instructora virtual

& 0Me gusta O o comentasio(s)

MARGARITA ROSA RIOS ANILLO
Fecra.

Asunto: DESARROLLO ACTIVIDAD 4

DESARROLLO ACTIVIDAD 4 °




