SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de febrero de 2024

Sefior

Julian Andrés Colorado Calderén

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856718

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

Bogotd D.C.,
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856718 del afio 2024

Deicy Milena Osorio Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52886941 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Asistencia y Gestidon Administrativa en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
(547.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTAY CINCO MILQUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS
(54.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS ($2.530.476) M/cte

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

“Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la

formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,

madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras

acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica,

Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Administrativa”.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 apoyar el desarrollo de la Gestionar las visitas Drive Etapa Productiva:
formacion profesional presenciales o virtuales de | https://sena4-
integral con calidad, aprendices en Etapa my.sharepoint.com/person
oportunidad y eficiencia en | Productiva en empresa. al/cmisionalcga_sena_edu
los prolgr.amas de nivel Apoya.r la organizacién y _co/_layouts/15/onedrive.
i‘f;:°:g§q‘2‘;t:‘:’::'y pa”'c'p‘?‘rle” re‘,‘“'m;es 4o | 3SPX?ct=1692289057919&
p . gun su presenqa es y virtuales de or=OWA%2DNT&cid=df60
modalidad, de acuerdo con | aprendices en Etapa o o o
la programacion de las Productiva. 2bb8%2Dbf5e%2Dde34%2
fichas de caracterizacion D3da4%2D40302801d91c
determinadas por las &ga=1&WSL=1&id=%2Fper
Coordinaciones sonal%2Fcmisionalcga%5F
académicas en el marco sena%5Fedu%5Fco%2FDoc
del Calendario académico uments%2F2021%2FInstru
y el desarrollo curricular. ctores%20Seguimiento%20
a%20Etapa%20Pr%C3%Alc
tica%2FINSTRUCTORES%20
2023%2FDEICY%20MILENA
%200SORIO0%20RODR%C3
%8DGUEZ
2 Apoyar la preparacion, Anunciar la informacién Drive Etapa Productiva:
desarrollo y evaluacién de | necesaria en la plataforma | https://drive.google.com/dri
los procesos de Territorium y por otros ve/folders/17EI4WI3CX-
aprendizaje en cualquiera medios de comunicacién 96XmqjB_M_BiG-
de las estrategias de kOaCuT_w?usp=drive_link
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respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacidn Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas
informes dentro de los
plazos estipulados por el
Centro para tal efecto,
siendo proactivoy
recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se
presenten en el proceso de
formacion

cuando asi requiera el
aprendiz.

Gestionar oportunamente
en el sistema Sofia Plus,
todas las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de
la formacidén y su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de
las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Reportar los resultados de
los juicios de los aprendices
de Etapa Productiva en
Sofia Plus y hacer chequeos
periddicos a las evidencias
presentadas por los
aprendices.

Drive Etapa Productiva:
https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/cmisionalcga_sena_edu
_co/_layouts/15/onedrive.
aspx?ct=1692289057919&
or=OWA%2DNT&cid=df60
2bb8%2Dbf5e%2Dde34%2
D3da4%2D40302801d91c
&ga=1&WSL=1&id=%2Fper
sonal%2Fcmisionalcga%5F
sena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2F2021%2FInstru
ctores%20Seguimiento%20
2%20Etapa%20Pr%C3%Alc
tica%2FINSTRUCTORES%20
2023%2FDEICY%20MILENA
%200SORI0%20RODR%C3
%8DGUEZ

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS e informar las
novedades por escrito a la
Coordinacidn de
Administracién Educativa,

Dar oportuna direccién y
tramite a las novedades
que se presenten con los
aprendices y los diferentes
datos de registro.

Drive compartido induccién y
Bienvenida — CGA:
https://drive.google.com/dri
ve/folders/17EI4WI3CX-
96XmqjB_M_BiG-
kOaCuT_w?usp=drive_link
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garantizando que estos
datos al finalizar la
formacidn se encuentren
correctos para iniciar el
proceso de certificacidn.

Informar a la coordinacion | N/A N/A
de Administracion

Educativa mediante correo

electrénico las novedades

que se generen de la

verificacion de registro de

datos en el aplicativo

SOFIAPLUS para cada ficha

asignada previo a la

inscripcion de aprendices

en los diferentes cursos de

formacion

complementaria.

Gestionar registro N/A N/A

fotogréfico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la
Coordinacidon de
Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segin Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de
2012.

Aplicar el correcto uso de
la informacidn
suministrada, segun la
normatividad vigente.

Drive Etapa Productiva:

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/cmisionalcga_sena_edu
_co/_layouts/15/onedrive.
aspx?ct=1692289057919&
or=OWA%2DNT&cid=df60
2bb8%2Dbf5e%2Dde34%2
D3da4%2D40302801d91c
&ga=1&WSL=1&id=%2Fper
sonal%2Fcmisionalcga%5F
sena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2F2021%2FInstru
ctores%20Seguimiento%20
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a%20Etapa%20Pr%C3%Alc
tica%2FINSTRUCTORES%20
2023%2FDEICY%20MILENA
%200SORI0%20RODR%C3
%8DGUEZ

Asistir y participar en las
reuniones programadas
por las coordinaciones,
comités de evaluaciény
seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Asistir a las reuniones de
tipo académico,
administrativo y segun la
necesidad del CGA

Induccién de instructores
CGA

Induccion Etapa productiva
del 12 al 16 de febrero 2024

Apoyar la participaciéon en
la programaciény
ejecucién del proceso de
induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el drea
de formacion.

Contribuir en la planeacion
de las reuniones de
induccién en el proceso de
la “Vida laboral”

Reunidn de Induccién Etapa
productiva (ver asistencia en
los anexos)

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de
los programas de
Formacidn Profesional
Integral, servicios y
actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional,
programados por el Centro
de Formacion dentro y
fuera de las instalaciones
del Centro de Formacion.

Distribuir por medios de
comunicacion interna'y
personal, las publicaciones
de comunicacidn de las
ofertas educativas.

Whatssap, correos
personales, divulgacién y
orientacion verbal.

11

Apoyar la elaboracion de
las evaluaciones técnicas
dentro de los procesos de
contratacién publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacidn Profesional del
Centro de Formacion,
haciendo parte activa del

N/A

N/A
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comité evaluador cuando
se requiera.

12 | Gestionar oportunamente | Dar correcto y oportuno

los informes mensuales diligenciamiento a los Drive Etapa Productiva:

(planillas, reportes, diferentes formatos y https://sena4-

formatos) requeridos demads informes que se my.sharepoint.com/person

sobre las acciones requieran y/o soliciten al/cmisionalcga_sena_edu

encomendadas y los segun el sea caso. _co/_layouts/15/onedrive.

productos resultantes de aspx?ct=16922890579198&

procesos de aprendizaje or=OWA%2DNT&cid=df60

realizados por aprendices a 5bb8%2Dbf5e%2Dde34%2

quienes imparte ° €762D0€577%%

Formacidn Profesional. 1 D3da4%2D40302801d91c
&ga=1&WSL=1&id=%2Fper
sonal%2Fcmisionalcga%5F
sena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2F2021%2FInstru
ctores%20Seguimiento%20
a%20Etapa%20Pr%C3%Alc
tica%2FINSTRUCTORES%20
2023%2FDEICY%20MILENA
%200SORI0%20RODR%C3
%8DGUEZ

13 | Apoyar las actividades N/A N/A

relacionadas con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos
al Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y
que correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los
programas de formacién
gue estén en ejecucion.
Los productos o proyectos
realizados en el drea de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad. 1
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14

Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la gestion
documental relacionado
con el objeto contractual,
segun Tablas de Retencidén
Documental vigentes de la
dependencia asignada

Revisar y apoyar el
correcto y oportuno
diligenciamiento de las
evidencias de los
aprendices en Etapa
Productiva y dar gestién a
la documentacion
requerida de la retencién
documental segun el
procedimiento establecido.

Drive Etapa Productiva:
https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/cmisionalcga_sena_edu
_co/_layouts/15/onedrive.
aspx?ct=1692289057919&
or=OWA%2DNT&cid=df60
2bb8%2Dbf5e%2Dde34%2
D3da4%2D40302801d91c
&ga=1&WSL=1&id=%2Fper
sonal%2Fcmisionalcga%5F
sena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2F2021%2FInstru
ctores%20Seguimiento%20
a%20Etapa%20Pr%C3%Alc
tica%2FINSTRUCTORES%20
2023%2FDEICY%20MILENA
%200SORI0%20RODR%C3
%8DGUEZ

Induccién CGA:
https://drive.google.com/dri
ve/folders/17EI14WI3CX-
96XmqjB_M_BiG-
kOaCuT_w?usp=drive_link

15

Garantizar el conocimiento
y aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacién

Aplicar los lineamientos y
normas establecidos para
la Formacion

Drive Etapa Productiva:
https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/cmisionalcga_sena_edu
_co/_layouts/15/onedrive.
aspx?ct=1692289057919&
or=OWA%2DNT&cid=df60
2bb8%2Dbf5e%2Dde34%2
D3da4%2D40302801d91c
&ga=1&WSL=1&id=%2Fper
sonal%2Fcmisionalcga%5F
sena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2F2021%2FInstru
ctores%20Seguimiento%20
a%20Etapa%20Pr%C3%Alc
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tica%2FINSTRUCTORES%20
2023%2FDEICY%20MILENA
%200SORI0%20RODR%C3
%8DGUEZ

INDUCCION CGA:
https://drive.google.com/dri
ve/folders/17E14WI3CX-
96XmaqjB_M_BiG-
kOaCuT_w?usp=drive_link

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacidon 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 VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 9461667599 de la planilla, operador y periodo enero. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Firma
DEICY MILENA OSORIO RODRIGUEZ
Contratista

C.C. No. 52886941 Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Julidan Andrés Colorado Calderén
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856718
Cargo del supervisor Coordinador Académico

ANEXOS
EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES
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INDUCCION A INSTRUCTORES CGA
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INDUCCION COORDINACION DE ETAPA PRODUCTIVA

Augusto Etapa productiva @ Etapa Productiva CGA D
12/2/2024 a la(s) 17:00

Natalia Coordinacién Etapa Priductiva @ Etapa Productiva CGA
; : « x F O
15/2/2024 a la(s) 19:02
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atos prsorais que se ancuenten amacenados on sto documeric s daré ol watamiont comassondiente o

s y proteccién de
~uimedmaento de 1o establecdo lecaimante.
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Natalia Coordinacion Etapa Priductiva @ Etapa Productiva CGA

15/2/2024 a la(s) 19:02

SENA

N

w

a1 sawsn fob _seson 24

a7V 7 P

0N Loy
e o

R e (%

7 ey Osond sepeqal-

2 msia s yre
4 Biotb szeanve

o 42107304
6 |aeBzsL

2 RedBo?ol siersier _ et
% Javea Madea NGA_[obrezene | wiw
(9] whon Towe pri54386, BOT o Ll Assre|

10 Mooghy sy etz

xx;‘ix(\%ﬂ:&

oTH ﬂ‘f“‘ﬂ’é‘;ﬁl 310367050

D acusrdo con La Lay 1581 de 2012, Protecedn de

seguridad y proteccin de los datos persONaes QUO 0 BNCUNNrAN A

Natalia Coordinacion Etapa Priductiva @ Etapa Productiva CGA

15/2/2024 a la(s) 19:02

f

2dak

ZAY

TR0 08 ASITINGA 7 APRCRACIR B8 ACTA

Vasy

, ol Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 56 compromata & Qarantizar
e aimacanadon wn sae documene. 1 188 Gk o anients ContapoNdarts se

- oo ) oo Flrt(O e o 24

| Reunion Induccion Bt voy -
s kel WG | S &t =
N C eyeared < oTH ;
A X =
73 res(o¥ S o, | AN P
S2c31Hio - A o 430
STBREH A PER o oz
il s
S0 X -
FOISER
3eved X AGs olos
) x AGA O | 5, ca22nT
L
2 125 > t\ \wuﬂ -
(@ ’5"’""%' x M
: 02653050 X Peh |t &g
16 |lo%6s0%0 | | -
SENA, 38 COMprOmate 0 garantizar )
mmmumﬂ:&a:ﬁmm;:mmuwm;ﬁm-umﬁm- b
seguridad ¥ ’l.“b personales encuenran simacenades .

3deb

GTH-F-062 V10

« % & ©

12



4
SENA

N

Natalia Coordinacion Etapa Priductiva @ Etapa Productiva CGA

15/2/2024 a la(s) 19:02

Natalia Coordinacion Etapa Priductiva @ Etapa Productiva CGA

15/2/2024 a la(s) 19:02
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GESTION DE NOVEDADES EMPRESAS Y APRENDICES EN ETAPA PRODUCTIVA

€« B O E & 0 & m D i 3det3u < > Eg

RE: CASO PRENDIZ - SOFIA MONROQY FICHA 2714216 » Recibidos x s &

etaproductivacga vie
11-8404 Cordial saludo estimada instructora Deicy Milena, De manera atenta su acostumbrad iento y gestién, con Ia novedad expuesta por la

sab, 17 feb, 1157 (

Asistente T.H
p

ena.edu.co, Talento, ¢

imosori

Buenos dias, Instructora.

Segiin conversacion telefonica del dia viernes 16 febrero 2024, remito adjunto el documento soporté del proceso que se le ha aplicado a la aprendiz Lina Sofia Monrroy.
Quedo atenta a la programacion de la visita por parte de la institucin.

Quedo atenta

Gracias

Atentamente,

Lizeth Moscoso Correa
Analista de Talento Humano
Tel: 6947077 Ext. 114 / 3219990760
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JUICIO APROBADO EL 9-02-2024
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EVALUACION DE JUICIOS POR SOFIA PLUS
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SARA DANIELA NAVARRETE

CC. 1016592959

CONTRATO DE APRENDIZAJE

JUICIO APROBADOQ EL 9-02-2024
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'(AREN LORENANIETO VILLARREAL

CC. 1027522039

CONTRATO DE APRENDIZAJE

RESULTADO APROBADO POR SOFIA PLUS EL 9-02-2024
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LADY VAMESSA ORTIZ MIETO

CcC 1070943568

FICHA 24439043

APROBACIOM DE RESULTADO POR SOFIA PLUS EL 5-02-2024
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SANDRA MAYERLI GARZON AREVALO

cC 10510653593

FICHA 2443043

RESULTADO APROBADO POR SOFIA PLUS EL 9-02-2024

CONTRATO DE APRENDIZAJE
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NICOL ALEXANDRA BAQUERO VIDAL
cC 1010840265
FICHA 2443043

RESALTADO APROBADO POR SOFIA PLUS EL 5-02-2024

CONTRATO DE APRENDIZAJE
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