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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 20 de febrero de 2024

Sefior (a)

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1PCCNTR5855527
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes febrero de 2024

Referencia: No CO1PCCNTR5855527

José Antonio Salgado Canchén, identificado con la cédula de ciudadania No. 11251452 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, 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 fijja como valor total para la contratacién la suma de
CUARENTA'Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL
NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS M/CTE.( $ 47.185.926). 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 M/CTE. ($ 4.465.545) cada uno,

b) UN pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024 por valor de
DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTAY
SEIS PESOS M/CTE ($2.530.476).

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

GTH-F-062 V10



SENA

N

OBJETO: prestar los servicios profesionales de caracter temporal para apoyar en la orientacién de

Formacion Profesional Integral, presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana para las jornadas académicas 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 Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 El contratista apoyara el Visitas de seguimiento a | Formato F-023
desarrollo de la formacion aprendices en etapa
profesional integral con productiva

calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas
de nivel tecnolégico, laboral
y complementario segun 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
2 Apoyar la preparacion, Reunién equipo de Actas
desarrollo y evaluacion de etapa productiva

los procesos de aprendizaje
en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de la
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
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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
garantizando la calidad de la
formacién y 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

Inscripcién normas de
competencia laboral

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

g
Ve a
Inscripcion y matricula a
normas correspondientes

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

Entrega de informes
mensuales de
seguimiento y cargue de
juicios de evaluacion

.Informes mensuales

Informar a la Coordinacion
de Administracion Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se
generen de la verificacion del
registro de datos en el
aplicativo SOFIA PLUS para
cada ficha asignada previo a
la inscripcién de aprendices
en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

Visitas de seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Formato F-023

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

Asistencia a reuniones

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

Visitas de seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Formato F-023

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

Asistencia a eventos
programados

Planilla de asistencia

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.

Participacion en reuniones
de induccion a la etapa
productiva con aprendices
que inician esta etapa de
formacion

Programacién de la induccién

10

Apoyar los procesos de
promocion 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
formacioén.

Participacion en los
eventos programados por
la coordinacién académica

Invitacion de la coordinacién
académica.
Listas de asistencia

11

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

Participacion en los
comités correspondientes

Invitacion de la coordinacién
académica.
Listas de asistencia

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales ( planillas,
reportes, formatos ) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
formacién profesional

Elaborar los documentos
correspondientes

Presentacion de los documentos
en fechas establecidas
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13 | Apoyar las actividades Atender invitaciones para Invitacion de coordinacion
relacionada con el area de participar en los eventos académica.
investigacion cuando se hayan programados por las Listas de asistencia
aprobado proyectos del Centro | instancias
de Formacién registrando correspondientes del
productos concretos segun centro, SENNOVA
lineas programadticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la Entidad.

14 | Aplicar los procesos y Documentar los procesos Documentos exigidos por la
procedimientos establecidos de acuerdo con la norma
por la entidad para la gestion normatividad
documental relacionado con el correspondiente
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

15 | Garantizar el conocimiento y Visitas de seguimiento a Formato de planeacién,
aplicacion de los lineamientos y | los aprendices en la etapa seguimiento y evaluacién F -023
normas que rigen la formacién productiva
profesional integral y el uso de
los formatos adecuados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Visitas de seguimiento a Formato de planeacién,
de los indicadores y metas los aprendices en la etapa seguimiento y evaluacién F -023
establecidas para el Centro de productiva
Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Control del manejo de Planillas de control
los ambientes de formacion asi | equipos y aseo de los
como el aseo y cuidado de los ambientes de formacién
equipos y elementos que hacen | por parte de los aprendices
parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materialesy Entrega fisica de los Paz y salvo correspondiente

equipos utilizados en los
procesos formativos

elementos
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19

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

Obtener la certificacion
correspondiente a la
norma

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

20

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

Uso de computador
personal

Porte de equipo

21

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

Documentar los procesos
de acuerdo con la
normatividad
correspondiente

Documentos exigidos por la
norma

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
Resolucion 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrdnicos de Archivo para la
conformacioén del Archivo
Electrénico SENA-AES y demas
normas concernientes o
complementarias.

Documentar los procesos
de acuerdo con la
normatividad
correspondiente

Documentos exigidos por la
norma

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

Atender actividades que se
acuerden

Documentos pertinentes

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
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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 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 posteriorala
presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe

de ejecucion 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. 74727704 de la planilla, operador COMPENSAR M| PLANILLA del mes de
enero de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios
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Cordialmente,

Firma

José Antonio Salgado Canchén
Contratista
C.C. No.11251452

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5855527 de 2024

Coordinador Académico
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

3 . ® i
f 2 q Q =2 Productiva
1. INFORMACION GENERAL
; B CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacién: ADMINISTRATIVA

Programa de Formacién:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

No. de Ficha: | 2501503

Nombre: MARIA ALEJANDRA CARVAJAL GUZMAN
Identificacion: | C.C 1.105.673.251
Teléfono: 3052861386
Datos del Aprendiz E-mail: Malejacarvajalguzman30@gmail.com
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razé ial
azon socia LOGICALL S.A
Empresa:
Nit: 900.155.278-0
o ., CARRERA 106 # 15 A 25/MANZANA 09 BODEGA 16/ZONA FRANCA
ireccion: FONTIBON
Nombre del
Ente Coformador Jefe
i LILIANA HORTUA RAMOS
Inmediato del
aprendiz:
Cargo: JEFE DE CALIDAD
Teléfono: 3112295987-7561637 EXT 104
E-mail: calidad@logicall.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE
EVIDENCIAS

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado
establecido en el programa de formacion que el aprendiz
estd desarrollando)

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Fecha

Lugar

REALIZACION DE DOCUMENTOS: LLAMADOS DE
ATENCION, CERTIFICACIONES, CARTAS, EXAMENES
MEDICOS, ENTRE OTROS DOCUMENTOS DEL AREA

ADMINISTRATIVA Y CALIDAD.

CORREO ELECTRONICO-
AZETAS-EMPRESA LOGICALL

FINAL/2024

OFICINA
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

, qu 87VA Productiva

ASISTENCIA EN DIFERENTES FUNCIONES CORREO ELECTRONICO- FINAL/2024 | OFICINA
ADMINISTRATIVAS DENTRO DEL AREA DE CALIDAD, AZETAS-EMPRESA LOGICALL
CONTABILIDAD Y RECURSOS HUMANOS

Nqondm (hivjol

PROCESO DE FACTURACION DENTRO DEL AREA DE CORREO ELECTRONICO- | FINAL/2024 | OFICINA
CONTABILIDAD AZETAS-EMPRESA LOGICALL
PROCESO DE ARCHIVO EN LAS DIFERENTES AREAS | AZETAS-EMPRESALOGICALL | FINAL/2024 | OFICINA
OBSERVACIONES:
L

—
Nombre\/\léﬂ(a;el ente Coformacor Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: Inicio:

20/10/2023

PERIODO EVALUADO
Final: Finalizacién:

20/04/2024

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

asignadas en el desarrollo de su trabajo.

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes 'nlveles del ente
Coformador en forma armoniosa, respetuosa y X
INTERPERSONALES L . .
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
RABAIOEN Partlc.|pa en fgrma activa y propositiva en equipos de
trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus X
EQUIPO
fortalezas.
SOLUCION DE Propone, ‘?\Iternatlvas de soluciéon a situaciones
problematicas, en el contexto del desarrollo de su X
PROBLEMAS .
letapa productiva.
IAsume  compromiso de las
ICUMPLIMIENTO funciones y responsabilidades X
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

a .
- [ .
. SENA Productiva
JS'QQ *
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar la X
lejecucion de un trabajo y el logro de los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacién en situaciones reales de X
ICONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA lAporta al mejoramiento de los procesos propios de X
ICONTINUA su desempefio.
FORTALECIMIENTO |Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
IOCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los pr?ductos
generados en el desarrollo de sus funciones y X
CALIDAD .
actividades.
RESPONSABILIDAD Adrn!nlstra los recursfos Para el desarrollo d.e. sus
actividades con criterios de responsabilidad X
AMBIENTAL .
ambiental.
m ional | ial :
ADMINISTRACION Utiliza de. manera ra‘cpna os materiales, equnp?s
y herramientas suministrados para el desempefio X
DE RECURSOS . .
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza . I<|)s delementc;s de selgurldad yt's'a(;u:
OCUPACIONAL E oFupaC|ona e ?cuer o con la nc?r.ma ivida X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION i | folio d
ETAPA chc;a |zfa\ permanentemente el portafolio de X
PRODUCTIVA evidencias.

que aporta al mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral)

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion
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Productiva

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: X APROBADO

NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI
Especificar cudles:

NO

Aeyondra (biejol

Ciudad y fecha de elaboracién 13/02/2024 BOGOTA D.C.

1 /
Nombre&{ﬁ'ﬁﬁa/del ente Coformador Firma del Aprendiz
Seguimiento

Nombre y firma Instructor
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v B Recibides (26) -jsalgadec@mic % | [F Senicio Nacional de Aprendizs X | [l CorreotJOSEANTONIOSALGA' X Sp Sofia plus x - o X
€ 5 @  ANoesseguro edu.co/sofia/h I.faces * 0@ :
sERa
SOﬁa Plus | TN & JOSE ANTONIO = Bandeja de tareas MSSENA  @CambiarClave  Sal
Instructor v [EETEHGEEES ] -
{Z Disefio Curricular < || genieacion [ Nomoes | Apeldes | Estio |
CC 1000129177 DEISY DANIELA MORALES CAMACHO Condicionado
H/ Ejecucion duia Formacion - 0 CC 1014736165 JEFRY DAVID CEBALLO JEREZ Condicionado
Administrar Ruta de Aprendizaje - al Ti 1022938217 LAURA VALENTINA CASTRO GONZALEZ Formacion
CC 1032798108 MONICA GIOVANNA MARTINEZ MORENO Formacion
Consultar Ruta del Aprendiz
= CC 1000377763 MARIAANGELICA RODRIGUEZ SIACHOQUE Formacion
Generar Excel de Pianeacion O CC 1011320751 CAROL TATIANA ESPITIAMARTINEZ Formacion
Pedagogica O CC 1000133341 LEIDI LORENA CANDELA HERNANDEZ Formacion
Generar PDF de Proyecto Formativo CC 1019984800 ANGIE LISETH CRUZ CORTES Formacion
0 Ti 1021312917 MELANY VIVIANA VASQUEZ RINCON Formacion
Gestion de |a Ruta de Aprendizaje v
O CC 1000991697 SOLY YUSLEIDY GUZMAN SOSA Formacion -
= < '3
Asociar Aprendiz a una Ruta de al CC 1022928821 KARIN LOREN OJEDARODRIGUEZ Formacion o '
Aprendizaje
= CC 1031167737 PAOLAANDREA SALCEDO CAMACHO Formacion
Evaltsy:Rirta da fiproadizle O CC 1013258994 MARIA FERNANDA TOVAR OLIVEROS Formacion
Eyaliiat Fka e ik cercies; S Mo 0, CC 1028660763 KAREN SOFIA SANCHEZ LADINO Formacion
O CC 1015998342 VALERY CARDONA GARZON Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta
al CC 1001202433 WENDY TATIANA BELTRAN CEBALLOS Formacion
Rectmeummenty o Apeniienm O CC 1030535303 MARIA FERNANDA BERDUGO BERNAL Formacion
S Ao e ST = ot - Colombia- 8205 .
. - ESP 1016a m.
Busqueda e * il o i =Y 9/02/2024 =)




1712124, 12:43 Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Evaluacién etapa productiva

"' ’/'\f +Trabajo

I'.._; *
Comunidad

Jose Antonio Salgado Canchon <jsalgadoc@misena.edu.co>

Evaluacion etapa productiva
1 mensaje

Jose Antonio Salgado Canchon <jsalgadoc@misena.edu.co> 9 de febrero de 2024, 12:15

Para: Camilo Caldas Saavedra <caldascamilo76@gmail.com>

Cordial saludo apreciado aprendiz,

De manera atenta informo que su estado es “por certificar”. Por favor envie al correo de Juan Carlos Sdenz

Gomez jsaenzg@sena.edu.co la siguiente documentacion todo en un solo PDF

1. Fotocopia legible del documento de identidad.
2. Foto que evidencie la destruccién del Carnet original de Aprendiz SENA.
3. Copia resultados Pruebas SABER TyT. (Para Tecndlogos)

4. Registro de inscripcién en la Agencia Publica de Empleo APE Sena. Si no estd inscrito, inscribase siguiendo este

link:

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Paginas/inicio.aspx

Una vez envie esta documentacion, se procedera a certificar su formacién y transcurrido el tiempo requerido por |-
a plataforma SOFIA PLUS, podré descargar de certificados.sena.edu.co”

José Antonio Salgado C

. Instructor

Centro de Gestion Administrativa
SENA Coordinacién de Asistencia y Gestion

Administrativa
Regional Distrito Capital

jsalgadoc@misena.edu.co
AV Caracas 13-80 - Bogota
310 874 1610

© f ¥v o
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www.sena.edu.co
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