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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Cesar - febrero de 2024

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5927959
COORDINADOR ACADEMICO

Articulacion con la Educacién Media

Aguachica
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes febrero del
ano 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5927959 del afio 2024

IRENE ROCIO CONTRERAS ORTEGA, identificado con la cédula de ciudadania No.
1076651644 de Ubaté Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, 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 el contrato la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y TRES PESOS M/CTE
(540.934.163). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1)
pago proporcional por dieciséis (16) dias del mes de febrero de 2024, por valor de DOS MILLONES
TRECIENTOS OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS VENTICUATRO PESOS M/CTE ($2.381.624). b) Ocho
(08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE
(54.465.545) cada uno. c) Un (01) pago proporcional por diecinueve (19) dias del mes de
noviembre de 2024, por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MIL CIENTO
SETENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($2.828.179).

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

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, como instructor en el area de
RECURSOS HUMANOS para impartir formacion profesional integral presencial en el
marco del programa de articulacion con la educacion media del centro agroempresarial
en el departamento del Cesar.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar el auto-diagnéstico | Se realizé la recopilacién de | Excel de lista de verificacién de
de la institucién educativa a | la documentacién de | documentos y listado organizado.
articular y sistematizar la | aprendices grado 10 en las
informacion. instituciones La curva y San

Martin de Tours en el
municipio de San Martin y
del grado 10 de costilla del
municipio de pelaya.

2 Acompafiar la institucion | N/A N/A
educativa para que los
estudiantes de grado 9
realicen el registro en Sofia
Plus como aspirantes al
programa de articulacion.

3 Elaborar el estudio | Se particip6 en reuniones | Evidencia fotografica
comparativo del programa | con el equipo ejecutor para
de formacion del SENA del | revisar la planeacion
nivel técnico a articular con | pedagoégica y linea de
el curriculo de la educacion | tiempo, guias de
media de la institucion | aprendizaje y se desarrollé
educativa de acuerdoconlo | en la ejecucibn de la
establecido en la guia para | formacién. Se realiz6 en el
articular curriculo del | mes de febrero.
programa articulado SENA
con curriculo de la
educacion media.

4 Elaborar diagnéstico | Se verifico el ambiente de | Acta de verificacién y listado de
especifico de ambientes de | formacién de la institucién | asistencia
aprendizaje para ejecutar el | de Costilla Municipio de
programa articulado, de | Pelaya
acuerdo con los estandares
elaborados por las redes de
conocimiento del SENA.

5 Orientar la formacion de | Se orientd6 e imparti6 | fotografias de las actividades y
aprendices en el area, en | Formacion Profesional | planillas de asistencia firmada por
las competencias, los | integral de manera | los aprendices
resultados de aprendizaje y | presencial a los aprendices
las actividades de los | de la I.LE de costilla en el
proyectos de formacién | programa Técnico en
programados, dentro de los | Recursos Humanos
tiempos que, para cada | Ficha:2723319
accion, se determine por
parte del centro de
formacion.

6 Planear y ejecutar el | Se verifico, el material de | Diapositiva, y guias de material
desarrollo  curricular del | apoyo como guias de | de apoyo en fisico
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programa (s) que se le
asignen durante a e
ejecucién de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeacién pedagoégica y
los recursos didacticos que
incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de
evaluacion).

aprendizaje, asi como la
realizacion de material de
apoyo didactico para el
desarrollo de la formacion.

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz
que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

Se realizé los estilos y
ritmos de aprendizajes a los
aprendices de las fichas
que me fueron asignadas
en los grados 11° del
técnico de recursos
humanos.

fotografias de las actividades y
planillas de asistencia firmada por
los aprendices

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

N/A

N/A

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

N/A

N/A

10

Llevar control de las
inasistencias de los de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacién académica las
novedades para aplicacion
del reglamento del aprendiz.

N/A

N/A

11

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado matriculado y
verificar con el reporte que
todos aparezcan en
formacion.

N/A

N/A

12

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas

en los aplicativos
institucionales
(administrativo y

N/A

N/A
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académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado
el resultado de aprendizaje.

13 Usar y gestionar las | Se utilizd la plataforma | pantallazo Sofia plus
diferentes plataformas | Sofia plus para descargar
tecnoldgicas institucionales | disefio curricular del
de apoyo académico y | programa de  recursos
administrativo  relacionado | humanos.
con su rol, actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada una
de las acciones que
integran el proceso
formativo.

14 Participar en la formulacion | N/A N/A
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagogica Yy
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

15 Participar en los equipos, | Se  particip6 reuniones | Listados de asistencias, reposa
grupos, comités, proyectos | presenciales para socializar | en la oficina de articulacion.
y demas instancias | la ejecucién de la
institucionales que lo | formacion.
requieran.

16 Desplazarse a otras | Se realiz6 desplazamiento | Horario asignado.
ciudades o  municipios | al municipio de San Martin, | fotografias de las
diferentes al domicilio | Corregimiento de La Curva | actividades y
contractual para el | (San Martin) y Costilla | planillas de
cumplimiento del contrato, | (Pelaya) para cumplimiento | asistencia firmada
en caso de que se requiera. | con el contrato en apoyo a | por los

las instituciones educativas | aprendices
con el proceso de
inscripcién y el proceso de
formacién de los aprendices
en sofia plus.
17 Presentar el reporte de | N/A N/A

eventos en SOFIA PLUS
(Programacién con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en
los dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los
demés soportes requeridos
para la legalizacion del

pago.
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18

Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

N/A

N/A

19

Responder por la custodia y
buen uso de equipos,
bienes e inventario
asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
que el centro o la institucion
articulada le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

N/A

N/A

20

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad o
requiera.

N/A

N/A

21

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios des area y apoyar
los procesos de evaluacion
y/lo parte técnica de la
supervision de la
adquisicién de bienes yl/o
servicios cuando la entidad
lo requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de la
institucion.

N/A

N/A

22

Adoptar en la formacioén las
diferentes estrategias
pedagégicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

N/A

N/A

23

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

N/A

N/A

24

Rendir oportunamente los

Se elabord y presentd el

Informes GF y GC
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informes requeridos sobre
las acciones encomendadas
y los productos resultantes
de procesos de formacién
profesional.

Informe mensual de
correspondiente al mes de
marzo de 2023.

25 Solicitar oportunamente los | Se  solicitd6 via correo | Pantallazo del correo
elementos necesarios para | electronico a la subdireccion
desarrollar eficazmente su | un computador portatil para
labor técnico-pedagdgica. el buen desempefio de la

formacién

26 Incorporar las tendencias | Se aplica tendencias | Evidencias. Fotografias
tecnoldgicas, pedagdgicas y | tecnolégicas para el
de gestion a las estructuras | proceso de formacién como
curriculares por | ingreso a la plataforma sofia
competencias laborales de | plus, herramientas de
las diferentes acciones de | whatsapp, pc, plataforma de
formacion profesional. sofia plus.

27 Asegurar la organizacion, | Se hizo  organizacion, | Evidencias. Fotografias
mantenimiento y adecuada | mantenimiento y buen uso
utilizacion de los recursos | de  los  recursos de
que hay en su ambiente | mobiliario tanto al inicio
laboral. como al final de cada

formacion.

28 Presentar agendas e | N/A N/A
informes de legalizacion
correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere
lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

29 Atender oportunamente los | Se entreg6 informe Documentos en secop Il y anexo
requerimientos que haga el | mensual de actividades cursos planilla si contratista
supervisor del contrato y | através de plataforma
presentar informes | secop I, informe GF,
mensuales de la ejecucion | pago de seguridad social
del contrato. de mes de febrero y

planilla si contratista, asi
como los cursos
solicitados para
ejecucion de la planilla.O
30 Aplicar al proceso y aportar | Se realizé la inscripcion | https://dsnft.sena.edu.co/Candidat

la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral
para la funcion de instructor,
con plazo méximo a 30 de
junio de 2023, o durante la
ejecucién del contrato si el
inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

DISTRITO CAPITAL

9211 - CENTRO DE
GESTION INDUSTRIAL
Norma 240201056
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA

os/servlet/com.senaws.wpofertac
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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
gue 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 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, adjuntard 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 electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 7907114699 de la planilla, operador SOl y periodo al mes de diciembre.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (32) folios

Cordialmente,

IRENE ROCIO CONTRERAS ORTEGA
Contratista
C.C. No. 1076651644

Recibi a satisfaccion:
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ROBINSON LOBO HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5927959

Coordinador académico
Grado 20.
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Solicitud de equipo portatil de computo

Q irene rocio contreras ortega
Para: Sady Torcoroma Caselles Osorio
CC: Nataniel Romero Ofiate

Buenos dias

Subdirectora (E)

Cordial saludo,

El presente correo es con el animo de solicitar un equipo de cmputo portétil para el desempefio de mis labores como instructora.
Quedo atenta,

Cordialmente

Irene Contreras

4 Responder & Responderatodos  ~+ Reenviar

9 Julidn Escolta San Alberto

Ta
Si o esperar la oferta del centro

A bueno muchas gracias

@

26/1/2024

Muchas gracias ., o

+ Escribe un mensaje
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Programa Titulado

Datos de la Busqueda

Debe Seleccionar al menos un filtro

Cédigo Nombre
Programa Programa

RECURSOS HUMANOS

Linea | coeceionar
Tecnolégica

Tipo
Programa

Tiulada Version

Ala
Medida

Para cerrar esta ventana Click en Ia X de | parte superior derecha de |a pantalla Emergente.

Lista de Programas de Formacion

Codigo Programa* Nombre del Programa Versién

134200 REGURSOS HUMANDS 2

FEE

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Nitra Pro 10

;* Cortar Calibri A N %] B S Ajustar texto General - ﬁ Buena E- Q(
43 Copiar ~ -
" g coptamaa| XK 87| B[ A = | EGmmaal] S - % m ) fomin Owomso lncoredo | Neursl | metam
Portapapeles Fl Fuente ] Alineacion T HNdmero a Estilos Celdas
[ A1 - £ | SAN MARTIN DE TOURS 10°
A [ B [ c [ o E | F G W] [ K L
1 SAN MARTIN DE TOURS 10° |
COMPROMI TRATAMIEN COPIADE  REGISTRO O DE JURAMENT
SO DEL TO DE DOCUMENT CIVIL AFILIACION ADA (SOLO
APRENDIZ DATOS ODE DONDESE A SIELQUE  REGISTRO
TIPO DE NUMERODE  SENA MENORES  IDENTIDAD IDENTIFICA SERVICIOS FIRMALOS EN SOFIA
2 NOMBRE Y APELLIDO DOCUMENTO DOCUMENTO  FIRMADO DEEDAD  APRENDIZ ELPADRE DESALUD DOCUMENT PLUS
3 KARLY DANIELA QUINTERO T 1063620072 SI s s s s N/A NO
4 EDWIN JAVIER DURAN CAUSADO cc 1063617462 S s sl s s N/A NO
5 NEITRIS DAVID PALOMINO PEREZ il 1042001451 S sl sl NO B N/A NO
6 MAIDY YULIETH TARAZONA JACOME il 1062908612 S s s s s NO NO
7 LAURA ANGELICA GAONA GOMEZ ul 1065887348 S sl s £l sl N/A NO
& KAROLINA ALBA CARRENO T 1063619886 SI s El El El N/A El
9 KAROLLTATIANA BENAVIDES GIL T 1063619698 SI s st Bl si N/A si
10 ALEXANDRA FORERO MORALES T 1063619083 SI s st NO s N/A s
11 CARLOS ANTONIO FUENTES PEREZ T 1063619846 SI s s s s N/A s
12 EDUAR STIVEN GAMBOA AREVALO il 1065885929 S sl s s si N/A si
13 ALDAIR ELEICER GARCIA PEREZ il 1092179964 S s s s s N/A si
14 CARLIS JANEIDIS LUNA HERRERA il 1063619116 S s s s s N/A si
15 MARINA MANZANO CASADIEGO T 1097107831 SI s El £l El N/A si
16 CAROL MELISA PORRAS MUROZ T 1085171580 SI s El sl El NO si
17 ERLYN JESUS QUINTERO MANTILLA T 1065888749 SI s st s s N/A s
18 BELLA ZHARIT RUEDA CARVAJAL T 1097105213 SI s s s s N/A s
19 JAROLO ESTITH VARGAS BASTO T 1065237531 S s s s s N/A s
20 AYLIM YOHENNYS BANDERA DUARTE il 1063619604 S sl sl Bl B N/A si
21 NATALIA GAVIRIA ALFONSO il 1063619403 S s s s s N/A si
22 PAULA JARITH ORTIZ REY ul 1095802776 S sl s £l sl N/A si
23 MARIA FERNANDA OVIEDO ARAQUE T 1063618940 SI s El £l El N/A si
24 LICET YULIANA HERNANDEZ DIAZ T 1097104500 SI s st Bl si N/A si
25 SYLVIE JULYENNE GUERRA RUEDA T 1065889964 SI s st s s N/A s
26 MICHEL DAYANA FRANCO SOLIS T 1063619612 S s s s s N/A s
27
28]
W 4 » M| TOURS . SASTOQUE . 'LISTA TOURS . LISTA SASTOQUE . ¥J [14] il
E—
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Portapapeles ® Fuente G Alineacién ® Mimero G Estilos
AL - x| SASTOQUE 10°
[ A I B I C [ D [ E F G H ] ) '
1| SASTOQUE 10°
COPIADE CARTA
REGISTRO JURAMENTAD/|
CIVIL DONDE A (SOLO SIEL
SE IDENTIFICA 'QUE FIRMA
FORMATO FORMATO EL PADRE DEL |CERTIFICADO |LOS
COMPROMISO DEL  [TRATAMIENTO DE COPIA DE MENOR DE DE DOCUMENTO
APRENDIZ SENA DATOS MENORES DE |DOCUMENTO |EDAD QUE AFILIACION A (5 NO SON
FIRMADO EDAD FIRMADO POR |DE FIRMA EL SERVICIOS DE |LOS PADRES)
TIPO DE NUMERO DE ESTUDIANTE ESTUDIANTE Y PADRE |IDENTIDAD COMPROMIS SALUD ¥ ANEXAR REGISTRO EN
2 NOMBRE Y APELLIDO DOCUMENTO DOCUMENTO ¥ PADRE DE FAMILIA (DE FAMILIA APRENDIZ 0 DEL (ADRES) DOCUMENTO |SOFIA PLUS
3 |STIVEN ANDRES RIZO DURAN m 1065878999 SI si Bl si si N/A si
4 SIRLEY VANESA VILLALOBOS VILLAMIZAR  TI 1063618456 SI si si si sl N/A si
5 WENDY NAYELY CRESPO TAFUR I 1063619640 SI si B sl si N/A si
6 |BEIMER GUERRERQ JIMENEZ I 1063618197 SI si B si si N/A si
7 |ZURY ZADAI PABON PABON I 1066085784 SI si B si sl N/A NO
2 MARIA DEL PILAR PINEDA DUARTE m 1065882361 SI si B si sl N/A si
9 KAREN PATRICIA GORDILLO SOTELO m 1063619837 SI si Bl si sl N/A si
10 SANDRITH PAOLA CONTRERAS HERRERA T 1065884445 S| Sl Sl Sl S N/A S
11| EMILYN CULMAN MURIOZ I 1063618582 SI si si si si N/A NO
12 FRANYI FERNANDA SANDOVALCHONA  TI 1063619488 SI si B si si NO NO
13 BRIYITH CAROLINA ORTIZ MONSALVE I 1065238919 SI si B si sl N/A si
14 HAROLD ESTIWAR PACHECO GARCIA m 1092943327 sI si B si si N/A si
15 MARIA ANGELES SANCHEZ TARAZONA cc 1097491351 §I si si si sl N/A NO
16 | JEREMY HERNANDEZ LAZARO T 1063617844 S| Sl Sl Sl S N,’A S
17  DAYANIS ANDREA MEDINA RUIZ I 1063618005 SI si si si si N/A si
18 MICHELL DAYANA SARMIENTO TORRES 71 1063619222 SI si B si si N/A si
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seha  Induccion Instructores
Cesar, David, Maria, Olga, Tati, +57 311 2142851, +57 316 1035434, +57 317 6592822, +57 311 6507643, T4
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?
id=gcPCyy4vk02ROVBskxas54NItlYBatxNtKflyzj5gMtUMEgyTDFNM1RSTVc2QkFXWVozMzBVVVB

NVidu8origin=QRCode %12p.m,

David Claro Instru

__ Disefio de actividades de aprendizaje

+ Escribe un mensaje
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 15 DEL MES FEBRERO DEL ARID 2024

0BIETVD [S) | Inmersién en el proceso de Gestién de la Formacion Profesional Integral. Dia 1

GOR-F-085 Vo1
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DI 17 DEL MES FEBRERO DEL ANO 2024

OBJETIVO (5] ] Inmersién en el proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral. Dia2
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De acuerdo con La Ley 1581 da 20132, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de bos datos
personales que se encuentran almacenados en este documaento, y les dard el tratamiento correspendiente en cumplimiento de le establecido legalmente.
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Consulte Oferta Histdrico de Pruebas one s Pre Mis Enc (ro

Mis Pre Inscripciones

Realice la consulta de preinscripcion realizadas en esta pantalla.

Tipo Id. CEDULA DE CIUDADANIA Nro. 1076651644
Identificacién
Nombre COMTRERAS ORTEGA IRENE ROCIO
Config. tabla v
I:I Radicado Cédigo Titulo Versién Centro Formacién Regional
D 240201056 ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO 2 CENTRO DE GESTION DISTRITO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA INDUSTRIAL CAPITAL
@ Presidencia @ Vicepresidencia @ MinJusticia @ MinDefensa
@ MinInterior @ MinRelaciones @® MinHacienda @ MinMinas
® GOBIERNO DE COLOMBIA ® MinComercio ® MinEducacion ® MinCultura ® Mindgricultura
@ MinAmbiente @ MinTransporte @® MinVivienda @ MinTrzbajo
@ MinSalud @ Uma de Cristal
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