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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 18 de Abril 2024

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.5840027
Coordinador Académico Jornada Madrugada Bogota

Asunto Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Abril del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5840027

Lida Andrea Hoyos Cortes, identificado con la cédula de ciudadania No. 39.577.604 de Girardot, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Coordinacion Madrugada, 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 contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL 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
($4.465.545,00) M/cte.,cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por
valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS
($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre 2024.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional Integral, de
acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando
acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria y/o
acompafnamiento en Etapa Productiva de la red de

conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las é&reas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 |[EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la | Planeaciéon y alistamiento de: | GFPI-F-019 Guia de
formacion profesional integral con calidad, | Guias talleres, actividades en la | Aprendizaje
oportunidad y eficiencia en los programas de | plataforma virtual, GFPI-F-018

nivel tecnoldgico, laboral y complementario | estrategias didacticas activas.
seglin su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de caracterizacidn
determinadas por las Coordinaciones
académicas en el marco del Calendario
académico y el desarrollo curricular.
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Planeacidn
Pedagdgica del
Proyecto Formativo

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 —
Creacién de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Guias talleres, actividades en la
plataforma virtual,
estrategias didacticas activas.

Apoyar la preparacion, desarrollo y | Planeacién y alistamiento de: | GFPI-F-019 Guia de
evaluacion de los procesos de aprendizaje | Guias talleres, actividades en la | Aprendizaje GFPI-F-
en cualquiera de las estrategias de | plataforma virtual, 018 Planeacion
respuesta institucional para los diferentes | estrategias diddcticas activas. Pedagdgica del
grupos poblacionales objeto de Formacion Proyecto

Profesional Integral y presentar los reportes Formativo.

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| Planeacién vy alistamiento de: | GFPI-F-019 Guia de

Aprendizaje GFPI-F-018
PlaneacionPedagodgica
del Proyecto
Formativo.

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
formacion se encuentren correctos para
iniciar el proceso de certificacion.

Planeacidon vy alistamiento de:
Guias talleres, actividades en la
plataforma virtual,
estrategias didacticas activas.

GFPI-F-019 Guia de
Aprendizaje
GFPI-F-018

Planeacion Pedagodgica
del

Proyecto Formativo.

Informar a la coordinacién de Administracion
Educativa mediante correo electronico las
novedades que se generen de la verificacién
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.

N/A

N/A

Gestionar registro fotografico e informacion
basica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
IAdministracién Educativa para la respectiva
carnetizacién

N/A

N/A

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

Si aplica

Si aplica
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Asistir 'y participar en las reuniones
programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacién y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

N/A

N/A

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

N/A

N/A

10.

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

N/A

N/A

11.

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

N/A

N/A

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.

Evaluacién y seguimiento
proceso de formacion

al

Control de
Asistencia, listas de
chequeo.

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 y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de formacion
que estén en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el darea de
investigaciéon durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

N/A

N/A

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

N/A
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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.

Apropiaciéon de los diferentes
lineamientos de la formacién
profesional integral en los
diferentes ambientes de
aprendizaje

Reglamento de
aprendiz, FP.

16.

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

N/A

N/A

17.

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.

Concientizacion a los aprendices
del cuidado de los recursos que
brinda el SENA para la formacion.

Talleres.

18.

Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos.

Prestamos de los equipos de
computo % recursos
bibliograficos a los aprendices e
instructores.

Registro de
solicitud en la sala
de Ticyen
Biblioteca

19.

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

Proceso de certificacion en la

norma afio 2023.

Certificacion de la
misma emitida por
el SENA.

20.

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

Si aplica

Computadores
personales, la
internet, recursos
bibliograficos.

21

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

N/A

N/A

22.

Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255
del 27 de diciembre de 2023 y la resolucién 1-
02689 del 26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo para la conformacion
del Archivo Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o complementarias.

N/A

N/A

23.

Las demas actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la ejecuciéon del
objeto contractual o las demas que por ley le
correspondan.

Si aplica

Lista de asistencia.
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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 Legalizacion
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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE i
ORDENDEVIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacién del informe de
ejecucion 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. 75173837 la
planilla, operador Mi Planilla y periodo Marzo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar pajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI.NO X

he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la
anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién del riesgos para la toma de
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual
GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

\ | N
\/. .. ( N,
-\\(‘f L _/|C f{ tu(\ \

Firma

Lida Andrea Hoyos Cortes
Contratista

C.C. No. 39.577.604.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Roberto Martinez Castro

Supervisor(a) CONTRATO No CO1.PCCNTR.5840027
Coordinador Académico.
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EVIDENCIAS

Recibidos Entrregable de la Competencia Atender Clientes =]
Destacados

Posplestos, LIDA ANDREA HOYOS CORTES <lahoyos40@misena.edu.co> @ mar,2abr, 2235 ¢ @
e para hasbleidymoreno0, chinomebeltrandavidsantiago, mayerlyclavijo1107, kevinalejandroholguinbernai2s, gabriel22garzonquintero, martinezmafe941, loret +

Borradores Cordial saludo.
Mas
El entregable lo debe subir en las carpeta correspondiente en Drive de la Competencia.
Etiquetas

@ PERSONALES Cordialmente;

@ SENA
Andrea Hoyos Cortes
Centro de Gestion Administrativa
Instructor Jornada Madrugada
lahoyos40@misena.edu.co
PBX:5461500
Avenida Caracas No. 13-88, Bogotd

©fv of

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

‘Ausente

Recibidos Califiaciones de Enfasis Mentalidad Emprendedora

Destacados ]

Pospuestos, LIDA ANDREA HOYOS CORTES <lzhoyosd0@misena.edu.cos @ jue 4abr 049 Yy “
Enviados . para Andreita «

Borradores
Mas Cordialmente;

Etiquetas Andrea Hoyos Cortes

Centro de Gestion Administrativa

B PERSONALES Instructor Jornada Madrugada
® /SENA lahoyost0@misen edu co

Avenida Caracas No. 13-88, Bogota

@fv of

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©
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=
Mail

Recibidos
Destacados
Pospuestos,
~~_Enviados
Borradores
Mas

Etiquetas

@ PERSONALES
® SENA

El Recibidos
¥r  Destacados
(® Posplestos,
> Enviados
" Borradores
¥ Mas

Etiquetas

@ PERSONALES
@ SENA

Estrategia pedagogica TICS »

LIDA ANDREA HOYOS CORTES <lahoyos40@misena.edu.co> @ jue, 4abr, 400 ¢ €
para johanaO3curacas@gmail.com, andersonespi

com, laitonalexandral il.com v

Cordial saludo

Estimados aprendices, me permito enviar la estrategia pedagdgica que deben enviarla a mas tardar el dia 23 de abril del 2024 antes de 11:59 pm, dicha
estrategia la deben realizar en grupo GAES en la competencia Aplicar fase Il y fase Ill. Y la deben enviar por este mismo medio.

Cordialmente;
Andrea Hoyos Cortes
Centro de Gestién Administrativa
Instructor Jornada Madrugada
lahoyos40@misena edu.co
PBX:5461500

Avenida Caracas No. 13-88, Bogotd

fv ofd
www.sena.edu.co

@SENAcomunica

Ausente

Reporte de Actas de Cierre ficha2873910 TGH »

LIDA ANDREA HOYOS CORTES <lshoyos40@misena.edu.co> @ dom, 7abr, 1321 (hace T dias) ¥y €
para Enrique v

Bogota DC 6}7 de abril de 2024

instructora Enrique Anturi

Me permito enviar el reporte de las dos competencias.
1- promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demés y con la naturaleza en los contextos laboral y social — Etica I Corte.

1- promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demaés y con la naturaleza en los contextos laboral y social — Comunicacién II Corte

Cordialmente;

Andrea Hoyos Cortes
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4 Meet - efe-grit-uyk

David Santiago Chinome Beltran hasbleidy gonzalez moreno

22:05 | Competencia Atender Clientes

% Meet - emj-faux-xhh ® x +

€ > G % meetgooglecom/emj-faux-xhh?authuser=0

4 Recibidos (1) - laho. M ogle.. Portal de oferta edu. ® Territorium

SENA

EVIDENCIA CLASE VIRTUAL
4 DE ABRIL DEL 2024

Mayerly Clavijo LIDA ANDREA HOYOS CORTES

/COIM.. @ rgador de PD... %8

Maria Paula Benavides sara acevedo vanegas JEISSON YELA

A

Andres noguera JM 904

23:04 | Competencia Mentalidad Emprendedora

O Bisqueda MO G 9 3

Y

Alguien quiere unirse a esta
llamada

5

2 B & 6

11:04 p. m.

A0 YD R
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T Meet - wgb-veuh-sgd

25 meetgoogle.com/wgb-vcuh-sgdZauth

laho. % Mi uni Google.. [ Portal de oferta edu... ® Temitorium [l 0/COIM... @ Descargador de PD...

Monica Riafio yiliz angel Zara Forero

D

David Hernandez karol rico

23:42 | Competencia Desarrollar Procesos de Com... ~ B @ @ @ L ad - Eé

O Bisqueda e MO GG S Qv s ww e
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