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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de febrero de 2024

Sefior (a)

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856720

Coordinador Académico de Asistencia y Gestiéon Administrativa

Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de febrero del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856720 del afio 2024

Diego Armando Acufia Diaz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1095923854 de
Girén, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

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

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

Apoyar el desarrollo de la
formacién profesional integral
con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas de
nivel tecnoldgico, laboral y
complementario segln su
modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacidon determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Orientar la formacién
virtual en los Tecndlogos
de Gestidn de servicios
Digitales, y Analisis y
desarrollo de Software

Territotium — Captura
de pantalla, Anucios

Envio de correos
electronicos.

Apoyar la preparacién,
desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién

Orientar la formacién
virtual en los Tecndlogos
de Gestidn de servicios
Digitales, y Andlisis y
desarrollo de Software

Sesiones en linea
sincrénicas a través de
la plataforma Teams,
grupo de WhatsApp
para despejar dudas.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
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proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn 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.

Brindar respuesta oportuna
a los aprendices, mediante
los distintos medios de
Comunicaciones
institucionales y el LMS.

Se siguen las
indicaciones del centro
de formacion.

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos
datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Brindar respuesta oportuna
a los aprendices, mediante
los distintos medios de
Comunicaciones
institucionales y el LMS.

Se siguen las
indicaciones del centro
de formacion.

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico 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 formacién
complementaria.

Se siguen las indicaciones
del centro de formacion.

No aplica para esta
vigencia

Gestionar registro fotografico e
informacidn bdsica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

Se siguen las indicaciones
del centro de formacion.

Territotium — Captura
de pantalla, Anucios

Envio de correos
electrénicos.

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

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

Participar en las reuniones
virtuales convocadas por el
Centro de Formacioén.

Equipo ejecutor citado
por el instructor vocero.

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

No aplica para esta
vigencia

No aplica para esta
vigencia

10

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

Se siguen las indicaciones
del centro de formacion.

No aplica para esta
vigencia

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

Se siguen las indicaciones
del centro de formacion.

No aplica para esta
vigencia

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de

Se siguen las indicaciones
del centro de formacion.

A través de la
plataforma SECOP I
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aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

13 | Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA | No aplica para esta
y que correspondan con las vigencia

exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

No aplica para esta
vigencia

14 | Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion Envio de correos a través
documental relacionado con el | del centro de calificaciones
objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

Correos electronicos
(captura de pantalla)

Anuncios en Territorium
(captura de pantalla)

15 | Garantizar el conocimientoy
aplicacion de los lineamientos y | Orientar la formacién

normas que rigen la virtual en los Tecndlogos
Formacién Profesional Integral, | de Gestidn de servicios
y el uso de los formatos Digitales, y Analisis y

actualizados que se encuentran | desarrollo de Software
en la plataforma compromiso.

Sesiones en linea
sincronicas.

16 | Apoyar activamente en el logro | Orientar la formacidn

de los indicadores y metas virtual en los Tecndlogos
establecidas para el Centro de de Gestidn de servicios
Formacion. Digitales, y Analisis y

desarrollo de Software

Sesiones en linea
sincrénicas.

17 | Garantizar el uso adecuado de No aplica para esta
los ambientes de formacidn, asi | vigencia
como el aseo y cuidado de

No aplica para esta
vigencia
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los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y No aplica para esta No aplica para esta
equipos utilizados en los vigencia vigencia
procesos formativos.
19 | Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacidn de Las competencias laborales
competencias laborales del y pedagodgicas se http://certificados.sen
sector educativo NSCL encuentran vigentes para a.edu.co/
240201056 - Orientar el cumplimiento del
formacién E-learning de contrato en la vigencia
acuerdo con procedimientos 2024
técnicos y normativa
20 | Asumiry utilizar sus propios
medios técnicos para que el No aplica para esta No aplica para esta
objeto contratado se cumpla a vigencia vigencia
cabalidad.
21 | Aplicar los procesos y Orientar la formacién
procedimientos establecidos virtual en los Tecndlogos
por la entidad, para la gestion de Gestidn de servicios Sesiones en linea
documental relacionada con el | Digitales, y Analisis y sincroénicas.
objeto contractual, segln desarrollo de Software
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.
22 | Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucion 1-02689 del 26 de Se siguen las indicaciones Se siguen las
diciembre de 2023, del centro de formacion. indicaciones del centro
correspondientes a la de formacion.
implementacidn del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.
23 | Las demads actividades que de

mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucién del objeto

Se siguen las indicaciones
del centro de formacion.

Se siguen las
indicaciones del centro
de formacion.
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contractual o las demds que por
ley le correspondan.

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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”)

Evidencias en (04) folios
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Cordialmente,
Dle(jo Aﬁ’(’\qpf

Firma
Diego Armando Acufia Diaz
Contratista

C.C. No. 1095923854

Recibi a satisfaccion:

Firma
Julidn Andrés Colorado Calderdn
Supervisor Contrato 5856720 de 2024

Coordinador Académico de Asistencia y Gestion Administrativa.
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1. Se revisan las calificaciones de la ficha y estan al dia.
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Hello Cristian,
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Best regards,

Diego Acufia D.
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Regresar

DIEGO ARMANDO ACUNA DIAZ
2024-02-16 14:29:03

Hello Jesiis,
El folleto cumple con los requisitos gue se pedia Hizo un buen trabajo, estd completo.

Best regards,

Diego Acufia D.
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DIEGO ARMANDO ACUNA DIAZ
2024-02-15 10:13:45

=

Hello José,

Thank you very much for sharing your evidence. José, tuvo un error en el posesivo usted coloco: "His favorite climate is cold”,
pero la forma correcta es her, porque her es posesivo de mujer. La forma correcta es. "Her favorite climate is..." y también
coloco he en vez de she en algunas oraciones. En cuanto a pronunciacion tuvo algunos errores con algunas palabras. Abajo
dejo algunos links de la prenunciacion correcta. Good job!

Kind: hitps:/iwww youtube com/watch?v=T8DHavm1_ug
Walk: https:/fwww.youtube.com/watch?v=cEgMhO69VJ0

Best regards,
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buenas noches emito actividad del video

sebastian camilo malaver el linkpara el video es -
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hitps:/fyoutu be/aaaddj_Hkyl

Regresar
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DIEGO ARMANDO ACUNA DIAZ
2024-02-12 153453

-——
Hello Sebastian, °
La presentacion cumple con todos los lineamientos. Tuvo un error con la conjugacian del verbo "live”. Recuerde que en este

€aso como es tercera persona se le agrega una s. "She lives...". En general hizo un buen trabajo.

Offline
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