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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de febrero de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADOCALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5855800
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5855800 del afio 2024

Juan Carlos Osorio Amaya, identificado con la cédula de ciudadania No. 80656041 de
Funza, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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: se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS 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 SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS (S 4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS (S 2.530.476,00) 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, ara atender a la
formacion tecnolégica, laboral y complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidén Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyard el desarrollo de | Publicacion de evidencias y - Anuncios
la formacion profesional integral con | anuncios sobre el material de - Actividades

calidad, oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico, laboral y
complementario segin su modalidad, de
acuerdo con la programacidn de las fichas
de caracterizacion determinadas por las
Coordinaciones académicas en el marco
del Calendario académico y el desarrollo

apoyo a la formacién.

Sofia Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de Formacion
Profesional Integral, garantizando Ia
calidad de la formacién y su coherencia en
el proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creaciéon de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios evaluativos del

pago.

curricular.
2 Apoyar la preparacion, desarrollo y | Aplicacion de los lineamientos de | - Plan de trabajo
evaluacion de los procesos de aprendizaje | los proyectos formativos,
en cualquiera de las estrategias de | correspondientes. Impartir las
respuesta institucional para los diferentes | acciones de Formacién Profesional
grupos poblacionales objeto  de | Integral, a los aprendices asignados,
Formacién  Profesional Integral y | en la Modalidad presencial, en la
presentar los reportes de notas de los | respectiva jornada. Programar
aprendices y demds informes dentro de | Actividades en la Plataforma
los plazos estipulados por el Centro para | Territorium, realizar la revision,
tal efecto, siendo proactivo y recursivo | seguimiento, emitir las
frente a las diferentes experiencias y | observaciones y notas
situaciones que se presenten en el | correspondientes, a las diferentes
proceso de formacion evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.
3 Gestionar oportunamente en el sistema | N/A para el periodo objeto de N/A para el periodo

objeto de pago.
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reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

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

Verificar lista de asistencia
aprendices en formacion de
acuerdo con la programacion
establecida para el trimestre.

Reporte de aprendices
Sofia Plus

Informar a la  coordinacién  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
formacidon complementaria.

N/A para el periodo objeto de
pago.

N/A para el periodo
objeto de pago.

Gestionar  registro  fotografico e
informacion  basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacién de Administracion
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

N/A para el periodo objeto de
pago.

N/A para el periodo
objeto de pago.

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

Dar cumplimiento al manejo de
datos personales de los aprendices
programados en el trimestre en
curso

Reporte de aprendices
Sofia Plus

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

Asistir oportunamente a las
reuniones determinadas por la
Coordinacion Académica.

Citacion a reuniones
programadas por la
Coordinacion Académica.

Apoyar la participacion en la
programacioén y ejecucion del proceso de
induccién de los aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el drea de formacién.

N/A para el periodo objeto de
pago.

N/A para el periodo
objeto de pago.

10

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

N/A para el periodo objeto de
pago.

N/A para el periodo
objeto de pago.

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 Formacidn,
haciendo parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

N/A para el periodo objeto de
pago.

N/A para el periodo
objeto de pago.

12

Gestionar oportunamente los informes
mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones

N/A para el periodo objeto de
pago.

N/A para el periodo
objeto de pago.
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encomendadas y los productos
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacion Profesional.

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 formacidén que estén en
ejecucion. Los productos o proyectos
realizados en el 4rea de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

N/A para el periodo objeto de pago.

N/A para el
objeto de pago.

periodo

14

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

N/A para el periodo objeto de pago.

N/A para el
objeto de pago.

periodo

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion
de los lineamientos y normas que rigen la
Formacion Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

Lineamiento a la
asignada

competencia

Pantallazo
lineamientos.

de

los

16

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

N/A para el periodo objeto de pago.

N/A para el
objeto de pago.

periodo

17

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

Dar cumplimiento a los ambientes
de formacidn asignados de acuerdo
a la programacion establecida para
el trimestre

Programacion
trimestre

para el

18

Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos.

N/A para el periodo objeto de pago.

N/A para el
objeto de pago.

periodo

19

Participar en procesos de Evaluacién y
Certificacion de competencias laborales
del sector educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacién presencial de acuerdo
con procedimientos técnicos y normativa.

N/A para el periodo objeto de pago.

N/A para el
objeto de pago.

periodo

20

Asumir y utilizar sus propios medios
técnicos para que el objeto contratado se
cumpla a cabalidad

Elaboracién y retroalimentacion de
material de apoyo para el proceso
de formacidn asignado de acuerdo a
la programacién establecida para el
trimestre

Actividades.

21

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

N/A para el periodo objeto de pago.

N/A para el
objeto de pago.

periodo
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22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | N/A para el periodo objeto de pago. | N/A para el periodo
000255- del 27 de diciembre de 2'0.23 y la objeto de pago.

resolucidn 1- 02689 del 26 de diciembre
de 2023, correspondientes a la
implementacién 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 demas actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los | Orientaciones emitidas
acuerdo Cf)n el Supervi.sor, sean as.ignat.:las requerimi?ntos establ'ecidos por la por la Coordinacién
al contratista con ocasion de la ejecucion | Coordinacion Académica en pro de
del objeto contractual o las demas que | apoyar los procesos formativos
por ley le correspondan. correspondientes

Académica (Horario).

A continuacidn, 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 legalizacion 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, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No.73855300 de la planilla, MIPLANILLA y periodo ENERO de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma
JUAN CARLOS OSORIO AMAYA
Contratista

C.C. No. 80.656.041 de Funza.

Recibi a satisfaccion:

Firma
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5191316 de 2023

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE DESEMPENO FEBRERO 2024

1.

2.

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacion profesional integral con calidad, oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario segiin su modalidad, de acuerdo con la programacion de las
fichas de caracterizacion determinadas por las Coordinaciones académicas en el marco del Calendario académico y el

desarrollo curricular.

& Sefari Archivo Edicien Visualizacién  Historial  Marcadores  Ventana  Ayuda

° o~ <

@GCoogle O Asple (] vahoo! & Google Naps

= & Classroom >

© 8 Clasesimpartides
(ST

@ ‘Uiusacvonesion

PLANEAR ACTIVIDADES 226

@ Clases archivadas

@ Astes

. YouTube

PLANEAR ACTIVIDADES 1 GRUPO 2670625

Proximas entregas

8 Vie 16 de feb 1:25:19

b+ 0@

@ classroom.google.com

Noticas Popuares - O Aoele & KClood (] veroo ([ Waibeda Facebook [ 1| Twter I Linkedn 8 eiemposs % Yeo

[ PLANEAR ACTIVIDDES 1 GRUPO 2670625 PLANEAR ACTIVIDADES 1 GRUPO.

06 e

o Juan Corlos Osorio Amays

Ver todo

o Juan Carlos Osorio Amaya

180272024

2-Significado de producto, 5-Céiculo del tamaio del s

eves 18 de fbeerd de 2024, de 620 pm. o125 800 pm.

Os®eec0

Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacidon 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 demas 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

formacion
& Saai Acnivo  Edcion Visualizocitn  Historal  Marcadorss  entana  Ayuda N mum  Q 8 Lnisderss 113744
ese M- < & docs.googie.com @ h + 0O
M Coogie & Apple [ Yoot § Google Nt Popuiares < @ Acole @ oo [ Yohoo W Wikioecia €9 Focebook [l Twiver [ Uekedin [ cHionpoes @ oo »
M Firt: DOCUMENTOS CUENTA DE COBRO @gmai.cam - Gmai R ——— 3 2670625 1 TRIMES TRE.xisx - Hlas 0o cics do Google
[ 2470628 1 RMESTRE w@me O B 6 comn - @
Achivo Editar Ver Insertar Formato Datos erromientas  Ayuds
Q 6 o8 F 5% - $ % 8 092 Al - -[9]+ BT FA NEHMP-F-L-R-A- o B @DYE-E -~
st !
: . o¢ ot sxa
. %"VA ol L
e sero: e J— s
e S o
1 JomuADA ST
Py =y C—
Jr— = 3 : e - i S
H
= 1 lalala ) 3 X
TLlals - x
P =
z - X
B En - x
. s X
B T : i

+ = 3 CARAAI - (3 CARAA2 -

PTAPRENDIZ ~ PTAPRENDIZ(2) = PTAPRENDIZ(3) = PTAPRENDIZ(4) ~ PTAPRENDIZ(S) = PT > <




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

4.  Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccion de datos personales seglin Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de 2012.
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5. Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.
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6. Garantizar el conocimiento y aplicacidn de los lineamientos y normas que rigen la Formacidn Profesional Integral, y el
uso de los formatos actualizados que se encuentran en la plataforma compromiso.
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ENTREGABLE PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO 1.

especificos, que contenga cada uno de los sigusentes apartados:

1. ANAUSIS SITUACIONAL
1.1 Antecedes generales de mercadeo.
1.2 Glosario técnico e mercadeo
2. MACRO AMBIENTE MICROAMBIENTE Y ANALSIS INTERNO-
21
3. TIPOS DE MARKETING
3.1 Coneeptos bisicos para defini estrategias de mercado
3.2 Actores del mercado
334 mercadeo: Market:
Logistica, Producciée, relaciona!y digial
ANAUSIS ESTRATEGICO
4.1 Definicion de objetios estratégicos y andlisis DOFA

'COMPONENTE DE PENETRACION INTERNACIONAL
5.1 Incoterms, Sucursales, Joint venture, Licencias, Franquicias y Maquils.
PROCESO DE CONTROL Y CICLO DE VDA DEL PRODUCTO

6.1 Proceso de control

6.2 Caracteristicas de los clientes y usuarios

5.3 Cicko de vida de los productos

7. Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacion, asi como el aseo y cuidado de los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.
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8.  Asumiry utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.
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9. Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto contractual o las demas que por ley le correspondan.
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