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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 19 de Febrero de 2024

Sefiora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.5887381 de 2024

Coordinadora Académica

Programas Integracién con la Media,

Desplazados, Normalizacidn y Certificaciéon

de Competencias Laborales

Bogotda D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes FEBRERO del afio
2024

Referencia: ) CONTRATO CO1.PCCNTR.5887381 de 2024

SANDRA XIMENA RIOS PINTO, identificado con la cédula de ciudadania No. 63.478.515 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacidon con la Media, 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 TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS TREINTA PESOS
M/CTE ($43.464.630) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a)Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO DE 2024 por un valor de
TRES MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
(53.274.733) y NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.
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OBIJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la
orientacion 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 formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades

impartidas por el Centro de Gestién Administrativa

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA
apoyard el desarrollo de | Esperando programacion

la formacién profesional | correspondiente a la Tendremos evidencias a partir del
integral con calidad, ejecucién del contrato 19-2-2024

oportunidad y eficiencia | debido a que hasta esta

en los programas de semana se empezara con

nivel tecnolégico, esta actividad.

laboral y

complementario segun
su modalidad, de
acuerdo con la
programacion de las
fichas de caracterizacion
determinadas por la
Coordinacion de
Articulacion con la
Media Técnica en el
marco del Calendario
académico y el
desarrollo curricular.

2 | Apoyar la preparacion, Induccion de instructores, |Fotografia induccion
desarrollo y evaluacién | capacitacién general -1y 2

de los procesos de de febrero de 2024.
aprendizaje en Capacitacion de
cualquiera de las articulacion, instructivos

estrategias de respuesta | para
institucional para los
diferentes grupos
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poblacionales objeto de
Formacion 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

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

Gestionando accesos, a las
diferentes plataformas de
sofia Plus, realizando
capacitaciones y
ejecutando procedimientos
requeridos para brindar la
calidad en la formacién .

Pantallazo de actividad

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

Esperando programacion,
aprendiendo procesos y
procedimientos, leyendo
informacién y realizando
autoaprendizajes.

Fotografia de la induccion
realizada por el area
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Coordinacién de
Administracidn
Educativa, garantizando
que estos datos al
finalizar la formacidn se
encuentren correctos
para iniciar el proceso
de certificacién.

Informar a la
coordinacion de
Administracion
Educativa mediante
correo electrdnico las 6
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.

Esperando programacion
para generar procesos de
novedades, correo
sxrios@sena.edu.co

Pantallazo correo SENA

Gestionar registro
fotografico e
informacién basica de
todos los aprendices de
las fichas asignadas a la
Coordinacidn de
Administracion
Educativa parala
respectiva
carnetizacion.

Recibiendo informacién
para gestionar proceso de
aprendices y fichas que
sean asignadas en
programacion

Pantallazo de las visitas
realizadas

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

Leido, comprendido, el
instructivo de politicas y
proteccion datos,
generacion de acuerdo y
firma.

Pantallazo Instructivo

Asistir y participar en las
reuniones programadas

Se asiste a todas las
reuniones programadas en

Listado de asistencia
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por las coordinaciones,
comités de evaluaciény
seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

el mes por la coordinacién
de articulacion

9 | Apoyar la participacién | Se esta realizando la /Aun no se cuenta con evidencias
en la programacion y programacion de las del proceso
ejecucién del proceso actividades para cada
de induccién de los instructor por parte de la
aprendices y el coordinacion y se espera
reconocimiento de poder apoyar segun
aprendizajes previos cronogramas.
relacionados con el area
de formacion.

10 | Apoyar los procesos Velando en redes sociales [Pantallazo de las paginas del
de  promocion vy | por el apoyo al SENA SENA
publicidad de los
programas de
Formacién Profesional
Integral, servicios y
actividades de
Divulgacion
Tecnoldgica,
proyectos de
cooperacion Nacional
e internacional,
programados por el
Centro de Formacion
dentro y fuera de sus
instalaciones.

11 | Apoyar la elaboracién | Se realizan las JAun no se cuenta con evidencia
de las evaluaciones | evaluaciones en Abril,
técnicas dentro de los | Junio y Noviembre, las
procesos de | cuales la coordinacién
contratacién publica | programara y asignara a
relacionados con | los instructores y
elementos propios de | relacionara los
la Formaciéon | elementos necesarios
Profesional del Centro | para gestionar la
de Formacion de formacion.

Gestion
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Administrativa,
haciendo parte activa
del comité evaluador
cuando se requiera.

12

Gestionar

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

por aprendices a
quienes imparte
Formacion
Profesional.

Elaborando y
capacitdindome en los
procesos requeridos para
el cumplimiento del
contrato

Fotografia de las instrucciones
impartidas en capacitacion

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el
area de investigacion
cuando se hayan
aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segln lineas
programaticas

SENNOVA y que
correspondan con las

exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los
programas de
formacion que estén

en ejecucién. Los

productos o proyectos
realizados en el area

de investigacion
durante la vigencia

Esperando oportunidad

de apoyar proyectos
SENNOVA v estar
encaminados a  ser
instructores  integrales
del SENA

Pantallazo pagina SENNOVA
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son propiedad
intelectual de la
entidad.

14

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

Inducciones y procesos
requeridos para ejecutar
labores

Listas de asistencias, pantallazo
y fotos de capacitaciones
impartidas por la coordinacion

asignada
15 | Garantizar el |[Leyendo instructivos y Listas de asistencia
conocimiento y [recibiendo capacitaciones
aplicacion  de los [requeridas para la calidad
lineamientos y En la formacion integral

normas que rigen la
Formacidn Profesional
Integral, y el uso de los
formatos actualizados
gue se encuentran en
la plataforma
compromiso.

16

Apoyar activamente
en el logro de los
indicadores y metas
establecidas para el

Centro de Formacion.

Empezando a gestionar
los meses de contrato ..

No se cuenta con evidencia
aun pero se gestiona el apoyo

17

Garantizar el uso
adecuado de los
ambientes de
formacion, asi como el
aseo y cuidado de los
equipos y elementos
gue hacen parte de los
mismos.

Cumpliendo con el uso
adecuado y las
instrucciones impartidas
por las inducciones

Leyendo instructivos y
realizando capacitaciones
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18 | Reintegrar los | Realizando procesos |[Gestionando evidencias
materiales y equipos | requeridos
utilizados en los
procesos formativos.

19 | Participar en procesos | Participando en  los |Aprendiendo lineamientos de
de  Evaluacién vy | procesos requeridos por [participacién en procesos
Certificacion de | la entidad.
competencias
laborales del sector
educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial
de  acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus | Cumpliendo actividades |Realizacién de visitas y
propios medios | de  visitas  técnicas [pantallazos evidencias
técnicos para que el | programadas a los [fotograficas
objeto contratado se | ambientes de formacion
cumpla a cabalidad. a los colegios

21 | Dar cumplimiento a la | Se realiza gestion |Lineamientos establecidos en
circular 3-2023- | documental  siguiendo [las circulares, socializadas por
000255 del 27 de | lineamientos y  sus [instructores
diciembre de 2023 y la | procesos instruidos por la
resolucién 1- 02689 | coordinacién de
del 26 de diciembre de | articulacion para Ia
2023, media.
correspondientes a la
implementacién  del
Sistema de Gestién de
Documentos
Electrénicos de
Archivo para la
conformacion del
Archivo  Electrénico
SENA — AES y demas
normas concordantes
o complementarias.

22 | Las demas actividades | Se realizan visitas |Organizando las evidencias
que de mutuo | técnicas guiadas por
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acuerdo con el | instructores antiguos al
Supervisor, sean | Diana Turbay,
asignadas al | Presentacion de Fatima,
contratista con | Lopez Osorio y Parroquial
ocasion de la | San Pedro .

ejecuciéon del objeto
contractual o las
demas que por ley le
correspondan.

A continuacién, 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 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 continuacion el soporte de la legalizacién 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el Nox de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Anti tramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Firma

SANDRA XIMENA RIOS PINTO
Contratista

C.C. No. 63.478.515 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma
VIVIANA GOMEZ VARGAS
SUPERVISORA CONTRATO

CONTRATO CO1.PCCNTR.5887381 de 2024
Coordinadora Académica de los

Programas Integracién con la Media,
Desplazados, Normalizacidn y Certificacidon

de Competencias Laborales
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2. INDUCCION 1 DE FEBRERO Y 2 DE FEBRERO 2024
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7. Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

° ACUERDO No.” [} [ 1 § DE 2016

SENA . o) cual se aprueba la Politica del tratamiento para la Proteccion de
7A Datos Personales en el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA™

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA.

En uso de las facultades legales, en especial ias conferidas por el numeral 1y 22 del articulo 3 del
Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

recogido ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.// En la
Tecoleccion, tratamiento y Ciculacion do datos se respetarsn la libertad y demds garantias
consagradas en la Constitucién. La y demas formas de privada son

inviolables. Solo pueden ser interceptadas o rogistradas mediante orden judicial, en los casos y con
las formalidades que establezca la ley (..)"

Que la Ley 1268 de 2008 “Por fa cual se dictan las disposiciones generales dol habeas data y so
rogula of manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, croditicia, comercial, de servicios y a proveniente de terceros paisos y se dictan olras
Gisposiciones” tiene por objeto Gesarroliar el derecho constitucional que tienen todas las personas a
conocer, actualzar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de

proveniente de terceros paises.

Que a Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para [a
proteccion de datos personales” tiene como objeto desarrollar el derecho constitucional que tenen
fodas las personas a conocer, actualizar y rectficar la informacion que se haya recogido sobre eflas
an hases de datos 0 archivos, y los demas derechos, ibertades y garantias constitucionales a que se

o articulo 20 de la Consttucion Polltca, asi como el derecho a la informacién consagrada en

8. A51st'11: y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los aprendices cuando se requieran.
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12. Gestionar oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte Formacién Profesional.

16. Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el Centro

de Formacion.

14
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Ubseady arcen
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

SANDRA XIMENA RIOS PINTO
Con Cedula de Ciudadania No. 63478515
Curso y aprobo la accion de Formacion
DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA
con una duracion de 96 horas
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Bogotd. alos tres (3) dias del mes de diciembre de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitaimente por

G.AuolAJANUE;GoyzzLARROT‘!A 70081756 - 03312000

SUBDIREC
‘CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES FECHA REGISTRO
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La avtenticidad

este documento puede ser verificada en d registm electrimico que se encuentra en la pigina web b kersficados sens educo, bajo d nimem

19. Participar

Fase Sensibilizacion e Induccién NSCL 240201056 Orientar formacion presencial

© Pkl Clasiicade’Todkns hos empleadon (5im Resticziin

Bogota D.C., 15 de febrero de 2024

Cordial saludo aspirante:

De acuerdo con 0s lineamientos para n de compet
240201056 Orientar formacion presencial de acuerdo con
a, damos inicio con 13 Fase de Sensibilizacion e Ind:
tructores SENA

ncia laboral en ta NSCL

Viernes, 16 de febrero - 2:30 - 3:30pm
Informacion para unirse con Google Meet

20. Asumir

&) Juan Carlos Cardona
Buen dia

) sohana Apoyo Articulacion
T
Buenos dias. . Agradecemos
numero de acta visita
tecnica para colegio parro.
Buenos dias instructora
Ximena, me permito
informar que el acta
corresponde a 01 Visita
técnica de ambientes en
el colegio Parroquial San
Pedro Claver con la fecha
de hoy 16 de febrero de
24

©  Juan Carlos Cardona
Por favor me pueden
colaborar con numero
de acta colegio San Jose
Sur Oriente visita tecnica
Asistencia Administrativa
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21. DAR CUMPLIMIENTO

2 1] = | sena
X e comps v
“ 1 | » Esteequipo > Escritorio > SENA »
Nombre
# Acceso tapide
CARPETA INSTRUCTOR FEBRERO
@ OneDrive - Pessonal DOCUMENTOS CONTRATO
% Documentos INSTRUCTIVOS
B Escitorio INSTRUCTOR SENA
S imbgents PROCESO CONTRATACION
VISITAS TECNICAS
I Este equipe 3 INDUCCION INSTRUCTORES
& Descargas ormato afiliacion
2 Documentos ] INDUCCION 2024
W Escritorio
SAXIRIPI
SENA
UNINPAHU
= Imagenes
D Misica
¥ Objetos 3D
B Videos

‘e Windows (C)
= RECOVERY (D)
< MEMORIA (E)
s MEMORIA (E)

o Red
I LAPTOP-6QRTSMC

9 elementos 1 elemento seleccionado

£ Buscar

22. LAS DEMAS ACTIVIDADES

SENA
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Velicacion de ambientes Colegios

Presentacion Fatima — Diana Turbay — San Pedro Claver — Lopez Osorio

MTEY 0 A NS AN AP h

Colhe 70 Yo T LS B 0 Wl
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