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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ibagué, abril de 2024

Sefiora

Rosa Elvira Rubio Prada

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5839404

Coordinadora Académica

Centro de Industria y construccion

Ibagué
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 04 del afio 2024

Referencia: No 5839404 del afio 2024

Yo Andrea Marcela Mozo Aristizabal, identificado con la cédula de ciudadania No.
28.539.844 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y
Construccidn, 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 presente contrato la suma de
CUARENTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRECIENTOS SETENTA'Y
UN PESOS ($46.739.371) M/CTE; los cuales seran pagados por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) diez pagos por valor de: CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA
Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/CTE; y b) un Gltimo
pago correspondiente a diciembre por valor de DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL
NOVECIENTOS VEINTIUN PESOS M/CTE ($2.083.921).

Plazo: Sera hasta el 14 de (diciembre) de 2024

OBJETO:

Prestacion servicios personales de apoyo a la gestidn, para impartir formacion en el Programa
de Formacion Regular (Titulada presencial y virtual, complementaria presencial y virtual,
seguimiento etapa productiva) Confeccién Disefio y Moda, Telecomunicaciones, - Mecanica
Industrial Electronica y Automatizacién, — Ambiental. del Programa de Formacién Regular del
Centro de Industria y Construccién en la vigencia 2024.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacidén de | La semana del 8 al 10 se Lista de asistencia,
los procesos formativos de participa en la semana de entrega de informacion
acuerdo con los lineamientos | alistamiento, el resto de los al correo electrdnico
institucionales, para el drea dias se trabajé desde casa institucional, carpeta
tematica del objeto por orden la D.G. Se hizo del SharePoint
contractual participar cuando | planeacién, seguimiento, actualizada.
el Centro de Formacion lo control y organizacidn de las
requiera, en jornadas de carpetas de Etapa Productiva
disefo y desarrollo curricular | con unos criterios
de programas de Formacioén previamente definidos por la
Profesional Integral, conforme | Coordinacién de Etapa
a las necesidades nacionales y | Productiva. Se actualizaron
a los lineamientos datos, formatos y
institucionales requeridos requerimientos para las
para el drea tematica objeto préoximas formaciones.
del contrato.

2 Evaluar los aprendizajes Se realiza diagndstico de Se evalla Etapa practica
previos correspondientes a las | Saberes acordes con la en la plataforma Sofia
fichas asignadas, de acuerdo competencia de formacion: Plus, dando respuesta a
con los procedimientos, los requerimientos de
plazos y herramientas Ficha: 2617750 2 aprendices. | Coordinacién; se envia
tecnoldgicas que la entidad correo solicitando pazy
defina. salvo para continuar

certificacion.

3 Ejecutar la formacion Se realiza socializacidn y Pantallazos de anuncios
profesional integral aplicando | apoyo de seguimiento a enviados a los correos
estrategias de ensefianza, etapa productiva, también se | electrdnicos de los
aprendizaje, seguimiento y desarrollan encuentros con aprendices.
evaluacidn de acuerdo con los | aprendices de proyecto Pantallazos de las
lineamientos pedagoégicos y productivo donde se indican | reuniones con los
metodolégicos de la entidad, los procesos propios de la empresarios y los
teniendo en cuenta el disefio, | etapa practica, realizando aprendices en el
desarrollo curriculary explicacion de la seguimiento de
proyecto formativo de los formalizacién y seguimiento | evaluacién parcial.
programas de la red de Evaluacion parcial.
conocimiento, en los
municipios y/o localidades
asignadas por el Supervisor de
Contrato.
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Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacidn del drea tematica
objeto del contrato.

Durante el mes participamos
en la semana de alistamiento
realizando actividades como:
clasificar, crear, organizar,
ordenar y actualizar carpetas
digitales del Share Point por
parte de la Coordinacién
Académica.

Carpetas del SharePoint
de Etapa Productiva y
correo electrénico.

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizajes
de las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de
su formacidn, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Se hace la respectiva
valoracién de los juicios en
cuanto al cumplimiento del
mismo, referente a la Etapa
Productiva luego del
seguimiento y control.

Reporte de Juicios
Evaluativos de las fichas
asignadas atendidas en
el mes objeto de
contrato.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como:
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefo
curricular, dentro de los
términos establecidos por
Gestion Académica cuando
ejecute formacion
complementaria cerrada.

Se realiza apoyo en
seguimiento a etapa
productiva, no he sido
requerida para tales
actividades, sin embargo,
estoy presta a cumplirla en
el momento en que la
coordinacion académica.

Durante el mes Objeto
de cobro no estuve
asignada para la
obligacidn, sin embargo,
estoy presta a cumplirla
en el momento que se
requiera por parte de la
Coordinacion
Académica

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidn que la
entidad defina para la Gestién
de la Formacidn Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades:

A). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado.

B). Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

Se realiza apoyo en
seguimiento a etapa
productiva, verificando los
formatos para formalizacidn
de Etapa Productiva, y
realicé visita al ambiente
haciendo seguimiento inicial,
a los aprendices que
cumplieron con el proceso
de inscripcion.

Evidencia que reposa en las
actividades realizadas en la

Se revisd y evaluo la
plataforma Territorium
en las entregas de
formatos propios de la
etapa productiva.
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aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
C). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién.

dependencia de Seguimiento
a Etapa Productiva.

8 Participar cuando el centro lo | Durante el mes Objeto de Durante el mes no
requiera en el proceso de cobro no estuve asignada estuve asignada para la
seleccidn, disefio de talleres e | para la obligacidn, sin obligacidn, pero estoy
instrumentos que alimenten embargo, estoy presta a presta a cumplirla
los bancos de pruebas parala | cumplirla en el momento cuando se requiera por
seleccidn de aprendices. gue se requiera por parte de | la Coordinaciéon

la Coordinacién Académica. | Académica.

9 | Aplicary hacer cumplir el Se socializa el reglamento 23. Deberes, derechos,
reglamento del aprendiz, asi del aprendiz en Etapa compromisos del
como el manual de Productiva, se socializa el aprendiz en la etapa
convivencia del Centro de Instructivo Protocolo productiva.

Formacion. formalizacidn, registro, pazy | 24. Instructivo
salvo Etapa Productiva. protocolo formalizacion,
registro, paz y salvo
No se llevd acabo comité de | Etapa Productiva. pdf
evaluacién y seguimiento en
el mes objeto de cobro

10 | Apoyar procesos de Registro Durante el mes Objeto de Durante este mes no
calificado y Autoevaluacion cobro no estuve asignada estuve asignado para la
para los programas en nivel para la obligacion, sin obligacidn, pero estoy
tecndlogo del area tematica embargo, estoy presta a presto a cumplirla
objeto del presente contrato, | cumplirla en el momento cuando se requiera por
cuando el centro lo requiera. gue se requiera por parte de | la Coordinacion
9 GTH-F-075 V.07 la Coordinacion Académica. | Académica.

11 | Acatar los lineamientos del Durante el mes Objeto de Se participa adopcion

Sistema Integrado de Gestion
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el
centro programa.

cobro no estuve asignado
para la obligacion, sin
embargo, estoy presta a
cumplirla en el momento
que se requiera por parte de
la Coordinacion Académica.

de las normas
establecidas por el
Sistema Integrado de
Gestidn y SST.
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12

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios.

Se colabora con la
promocién de la Il Oferta
Educativa 2024 y se realiza
publicacion en estado de
WhatsApp.

Publicacion en
diferentes redes
sociales de la Il Oferta
Educativa 2024.

13

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando

el centro de formacion lo
requiera.

Realicé seguimiento, control
y verificacion a las fichas
asignadas en cuanto se
relaciona a la etapa
productiva.

Capturas de pantalla de
las carpetas Share y
Territorium de los
aprendices atendidos
durante el mes.

14

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

No tengo asignado ningun
bien ni elemento por parte
del almacén.

En el momento no
cuento con inventario
asignado a mi nombre.

15

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
o la actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacidon de la normay
aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo méaximo a julio 31 de
2024.

Solicité via correo
electrénico a la encargada
de Competencias Laborales
realizar la norma adjuntando
los documentos requeridos
paray estoy a la espera de
una respuesta.

En este mes me dieron
respuesta, para iniciar en
junio

Correo electrénico
institucional.

16

Acompanar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz. Apoyary

Durante el mes, no se

realizaron jornadas lideradas
por el equipo de Bienestar ni
procesos de autoevaluacion,

Durante el mes, no se
realizaron jornadas
lideradas por el equipo
de bienestar ni procesos
de autoevaluacion,
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acompafiar los procesos de
autoevaluacién de programas
de formacién en nivel
Tecnélogo del Centro de
Formacion.

sin embargo, sigo presta
para apoyar estas jornadas.

continuo pendiente si se
requiere.

17 | Gestionar oportunamente las | Se realizan charlas de cierre | Verificacion de los
novedades de aprendices a las | de fichas en etapa lectivay juicios evaluativos de la
qgue haya lugar, en los grupos | se descargan juicios etapa lectiva que se
de formacidn que se tengan a | evaluativos para verificar encuentran aprobados
cargo. En caso de culminar la oportunamente las en Sofia Plus, parala
etapa lectiva con alguno de novedades en Sofia Plus. ejecucién de la Etapa
ellos, verificar que el listado Productiva.
en plataforma de los
aprendices activos guarde
absoluta correspondencia con
los que terminaron su etapa
lectiva.

18 | Aportar certificaciéon de Durante este mes Objeto de | Esta actividad se estara

Trabajo en alturas, el cual
debera allegar a mas tardar
dentro de los tres meses
siguientes de ejecucion del
contrato, constituyéndose
este en un requisito
obligatorio para que la
entidad Contratante pueda
realizar el tercer pago. (aplica
para: CONSTRUCCION —
CONSTRUCCION,
CONSTRUCCION —
HIDRAULICA, ELECTRONICA Y
AUTOMATIZACION —
ELECTRONICA, ELECTRONICA
Y AUTOMATIZACION -
REFRIGERACION,
VENTILACION Y
CLIMATIZACION (RVC),
ENERGIA ELECTRICA -
DISTRIBUCION DE LA ENERGIA
ELECTRICA, ENERGIA
ELECTRICA - USO FINAL DE LA
ENERGIA ELECTRICA,
INFORMATICA DISENO Y
DESARROLLO DE SOFTWARE —

cobro no realicé el curso de
alturas, sin embargo, estoy
presta a cumplirla durante la
vigencia.

realizando durante el
periodo.
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INFRAESTRUCTURA,
INFRAESTRUCTURA -
OPERACION DE MAQUINARIA
PESADA PARA EXCAVACION Y
MOVIMIENTO DE TIERRA,
LOGISTICA Y GESTION DE LA
PRODUCCION - SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO -
TRABAJO EN ALTURAS,
MECANICA INDUSTRIAL —
SOLDADURA,
TELECOMUNICACIONES -
SISTEMA DE
TELECOMUNICACIONES,
AUTOMOTOR -
MECATRONICA AUTOMOTRIZ,
AUTOMOTOR -
MOTOCICLETAS.

19 | Certificar la Participacion Durante el mes participé en | Seguiré la ruta
durante la ejecucion del la semana de alistamiento, formativa de
contrato de por lo menos tres | también asisti a la formacién | cualificacidn de
(3) eventos de formacion de Desarrollo de Habilidades | instructores Sena.
promovido por el Equipo para el Desempefio del
Pedagdgico de Centro. Instructor SENA.

20 | Evidenciar la participacion en | No aplica ya que en el Estaré al tanto de
los eventos de integralidad de | momento estoy atendiendo | participar en actividades
la formacidn relacionada con | formacién titulada en de integralidad.
el area impartida de acuerdo Seguimiento y Evaluacion de
con los lineamientos Etapa Productiva
institucionales, tales como dia
de la tierra, dia del idioma, dia
de bilingliismo y todas las
demads de acuerdo con los
calendarios establecidos.

(Aplica para instructores
transversales).
21 | Prestar apoyo en disefioy Durante el mes Objeto de Se apoyara el proceso

desarrollo curricular,
documentacién condiciones
de calidad para obtencion
registros calificados y
alistamiento visita de pares
(Unicamente programas de
educacion superior).

cobro no estuve asignada
para la obligacion, sin
embargo, estoy presta a
cumplirla en el momento
que se requiera por parte de
la Coordinacién Académica.

de acuerdo a los
requerimientos
solicitados.
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22 | Dar cumplimiento al Gestidon documentada del Correo electrénico
Procedimiento de ejecucion proceso de Seguimiento y Institucional del Sena 'y
de la formacién y demas Evaluacién de la Etapa pantallazo de las
documentacion (formatos) Productiva en la semana de carpetas revisadas de la
gue se requieren para la alistamiento entregando las | compafiera. Registros
gestion de las actividades evidencias a la respectiva de asistencia.
relacionadas con la formacién, | coordinacién.

10 GTH-F-075 V.07 que se
encuentran formalizados en la
plataforma CompromISO,
reportando a la Coordinacion
Académica el diligenciamiento
oportuno de estos, segln
requerimiento.

23 | Reportar al Coordinador No aplica para la modalidad | Durante el mes Objeto
Académico o a quien este de formacidn que se esta de cobro no estuve
delegue, por correo impartiendo. asignado para la
electrdnico, las certificaciones obligacidn, sin embargo,
de las formaciones del area de estoy presto a cumplirla
Trabajo en alturas finalicen la en el momento
formacién complementaria gue se requiera por
del area, que las gestionard parte de la
ante el Ministerio del Trabajo Coordinacion
con el Rol asignado al Centro Académica
de Formacién (solo para
Instructores de Trabajo en
Alturas).

24 | Apoyar en la estructuracion Durante el mes Objeto de Estoy atenta a las
y/o evaluacién de los cobro no estuve asignada orientaciones de las
procesos contractuales del para la obligacion, sin coordinaciones de
Centro de Formacidn cuando | embargo, estoy presta a formacién y académica.
sea designado por la cumplirla en el momento
coordinacién académica o la gue se requiera por parte de
Subdireccién de Centro. la Coordinacién Académica.

25 | Las demds necesarias para el Envid de correos donde se Correo institucional y

cabal cumplimiento del objeto
contractual.

informa que el aprendiz
cuenta con lo requerido para
el tramite de paz y salvo por
parte de coordinacién para
la certificacion de los
aprendices.

via WhatsApp.
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26

Obligaciones Generales que
deben cumplir los
contratistas: a. En
cumplimiento de lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 23
de la ley 1150 de 2007 y del
articulo 6 de la ley 1562 de
2012, el (la) CONTRATISTA
debera acreditar que se
encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes al
sistema de seguridad social
integral (salud, pensiény
riesgos laborales) y para la
realizacion de cada pago
derivado del mismo; estos
pagos se acreditan
Unicamente por el sistema
PILA o de Planilla Asistida o el
que determine el Ministerio
de Trabajo. Cuando
corresponda, el (la)
contratista también debe
acreditar el pago oportuno de
los aportes al SENA, ICBF y
cajas de Compensacion
Familiar (cuando
correspondan).

Reporte de pago de
seguridad social de marzo de
2024,

Planilla de pago
seguridad social N°
9464826883 de marzo
vigencia 2024 y PDF
enviados por correo a
las companieras
encargadas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacién el soporte de la legalizacidn 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
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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.

Nota 2: En la semana de alistamiento en el mes de abril se trabajo 40 horas adicionales que
se encuentran registradas en la plataforma de SOFIA PLUS, realizando las actividades
solicitadas por coordinacidon como clasificacién, ordenacidn, organizacidn, creacidn de las
carpetas del SharePoint de E.P. actualizacion de datos de aprendices y seguimiento,
descargar de Sena Sofia los Juicios Evaluativos para cada Formacion y cargarlas en las
carpetas correspondientes; revisidon de las carpetas digitales del otro compafiero.

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. 9464826883 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo marzo,
Certificado de Pension, salud y ARL activo como independiente. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Firma

Andrea Marcela Mozo Aristizabal
Contratista

C.C. No. 28.539.844

Recibi a satisfaccion:

Firma

Rosa Elvira Rubio Prada

Supervisora del Contrato 5839404 de 2024
Coordinadora Académica

10
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