SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 17 de junio de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6095269

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes junio del afio 2024
Referencia: CO1.PCCNTR.6095269 del afio 2024

Angy Yirley Gutierrez Fernandez identificado con la cédula de ciudadania No. 1"018.433.443 de Bogotéa en mi calidad de Contratista
del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa (Coordinaciébn académica de asistencia y Gestibn administrativa), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA Y CINCO MIL TRECIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($40.785.311) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) UN (01) primer pago correspondiente al mes de MARZO de 2024 por un valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($2.530.475), b) OCHO (08) pagos iguales
correspondientes a los meses de ABRIL 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. c) UN (01) ultimo pago
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024 por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MILCUATROCIENTOS
SETENTA'Y SEIS PESOS M/CTE ($2.530.476)

Plazo: Sera hasta el (17) de Diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacion 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, para atender la formacidon Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de

Gestion Administrativa”.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Guias, Presentaciones de Entrega de documento con
desarrollo de la formacion clase, actividades en Google las evidencias, donde se
profesional integral con calidad, Meet, Drive, Classroom y encuentran los pantallazos
oportunidad y eficiencia en los Territorium. Estrategias de lo realizado durante la
programas de nivel tecnoldgico, didacticas, orientados por la formacion.
laboral y complementario segun guia de desarrollo curricular.
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, desarrollo y Guias, Presentaciones de Entrega de documento con
evaluacion de los procesos de clase, actividades en Google las evidencias, donde se
aprendizaje en cualquiera Meet, Drive y Classroom, encuentran los pantallazos
de las estrategias de respuesta estrategias didacticas activas, | de lo realizado durante la
institucional para los diferentes orientados por la guia de formacion
grupos poblacionales objeto de desarrollo curricular.

Formacion Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demés

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

3 Gestionar oportunamente en el Asociar los aprendizajes, subir | Se evalUan aprendices
sistema Sofia Plus, todas las evidencias y entregables. de la competencia
actividades relacionadas con el Calificar los resultados de comprender
proceso de Formacion Profesional | aprendizaje por medio de la
Integral, garantizando la calidad de | plataforma. Registrar
la formacion y su coherencia en el portafolio del Aprendiz.
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.

4 Verificar el correcto registro de Se realizo verificacion de la No aplica. Se envia a
datos de los aprendices en el asistencia de cada una de las | coordinacion AGA correo
aplicativo SOFIA PLUS e informar fichas asignadas por medio de | para la asociacién de los
las novedades por escrito a la la toma de asistencia en cada | aprendizajes a la ruta.
Coordinacion de Administracion uno de los ambientes y se
Educativa, garantizando que estos | realizala preparacién de clase
datos al finalizar la formacion se impartiendo formacion tedrica
encuentren correctos para iniciar el | que aporte para la etapa
proceso de certificacion. productiva

5 Informar a la coordinacién de No aplica. Se envia a No aplica. Se envia a
Administracion Educativa mediante | coordinacion AGA correo para | coordinacion AGA correo
correo electrénico las novedades la asociacion de los para la asociacion de los
gue se generen de la verificacion aprendizajes a la ruta. aprendizajes a la ruta.
de registro de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcién de
aprendices en los diferentes cursos
de formacion complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e No aplica en el mes objeto de No aplica en el mes objeto

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

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

Se esta dando cumplimiento a
las politicas de proteccion de
acuerdo 009 de 2016 del
SENA.

No aplica en el mes objeto

de cobro

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

Asistencia a las reuniones
programadas y realizaciéon de
tareas asignadas

Asistencia a las reuniones
en la semana previa a la
formacion en la induccion
por parte del CGA.

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados
con el &rea de formacion

Se realiza diagndstico previo a
la competencia a impartir
dentro de la primera semana
de formacion.

Test de conocimientos
previos a la competencia.

10

Apoyar los procesos de promocion
y publicidad de los programas de
Formacion Profesional Integral,
servicios y actividades de
Divulgacién Tecnolégica, proyectos
de cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro y
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

Se informa a los aprendices
de los convenios que tiene el
Sena para la parte profesional
en la competencia.

No aplica en el mes objeto
de cobro

11

Apoyar la elaboracion 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 comite evaluador cuando se
requiera.

No aplica en el mes objeto de
cobro

No aplica en el mes objeto
de cobro

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.

Desarrollo de planilla GTH-
F062. Formato informe
mensual de ejecucién
contractual V 10. Documento
de evidencias realizadas
durante el mes de cobro.

Formatos, evidencias,
actas, que se entregan a
Coordinacién académica
CGA

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 area de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

Recibi capacitacion de parte
de SENNOVA de los procesos
gue se desarrollan como
centro de formacion en el
CGA en la induccion

No aplica en el mes objeto
de cobro

14

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

No aplica en el mes objeto de
cobro

No aplica en el mes objeto
de cobro

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

Se implementan los formatos
actualizados de la plataforma
compromiso que fueron
eNBAIGHER BRCcIon

académica del CGA.

Se registran las tomas
fotogréaficas por medio de
pantallazos de los
formatos usados en la
ejecucion de la formacion.




16 | Apoyar activamente en el logro de Se implementa disminuir el No aplica en el mes objeto
los indicadores y metas nivel de desercién en los de cobro
establecidas para el Centro de programas de formacién
Formacion. técnica para el CGA.

17 | Garantizar el uso adecuado de los Fomentar el cuidado de los No aplica en el mes objeto
ambientes de formacion, asi como bienes que estan dentro de la de cobro
el aseo y cuidado de los equipos y entidad y dentro de los
elementos que hacen parte de los ambientes de formacién.
mismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos | No aplica en el mes objeto de No aplica en el mes objeto
utilizados en los procesos cobro de cobro
formativos.

19 | Participar en procesos de Compromiso para la Se realiza la inscripcion
Evaluacion y Certificacion de realizacién de proceso parala | por medio del formulario
competencias laborales del sector certificacion de la NCL enviado al correo por el
educativo NSCL 240201056 - SENA para la certificacion
Orientar formacion presencial de de la competencia laboral
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumiry utilizar sus propios Se desarrollan didacticas que | Se usan herramientas
medios técnicos para que el objeto | fomenten el aprendizaje enlos | como el televisor,
contratado se cumpla a cabalidad. ambientes de formacion presentaciones, paginasy

videos interactivos.
Referencias bibliogréaficas.
En diferentes herramientas
tecnoldgicas.

21 | Aplicar los procesos y No aplica en el mes objeto de No aplica en el mes objeto
procedimientos establecidos porla | cobro de cobro
entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencién Documental vigentes
de la dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- No aplica en el mes objeto de No aplica en el mes objeto
2023-000255 del 27 de diciembre cobro de cobro
de 2023 y la resolucion 1- 02689
del 26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion 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 No aplica en el mes objeto de No aplica en el mes objeto
mutuo acuerdo con el Supervisor, cobro de cobro
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del objeto
contractual o las demés que por ley
le correspondan.

A continuacion, 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 ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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 posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera

reportarlo en el siguiente informe de ejecucion.




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. 77526440 de la planilla de MIPLANILLA del mes
de MAYO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (04) folios

LPO¥p e R

Firma
Angy Yirley Gutierrez Fernandez Contratista
C.C. No. 1.018.433.443

Recibfi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6095269
de 2024

Coordinador Académico



OBLICACION 1,3.2,.0,12,15. 20

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

e  Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién 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

e 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.

e  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.

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

e Asumiry utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.

&
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e Q0000

2845768 TGA
12:20 pm-1: 40 pm

= B Classroom >

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones M 6 {33
Inicio
Calendar
Clases impartidas { Todos los temas <
Para revisar
PRODUCIR TEXTOS E INTERA... Quiz Prepositions of Time 13:30
ENGLISH 2670915 TGA
Monday-Friday 7:25-10:30 am Prepositions Worksheet IN-ON-AT
2823921TGA
1:40 pm- 3:00 pm
2845768 TGA
12:20 pm - 1: 40 pm .
2670894 TGA WEEK 05 :
9am-12pm

00000 Ov

PREPOSITIONS IN-ON-AT TIME

Clases archivadas

Ajustes

WEEK 03 :

ga: 13 may, 13

‘ GIVING PERSONAL INFORMATION CONV...

Classroom +

Ik PRODUCIR TEXTOS E. ! ENGLISH 2670915 TGA 2823921 TGA

G Chlandar Monday-Friday 7:25-10:30 am 1:40 pm- 3:00 pm
Clases impartidas Se entrega hoy Se entrega hoy

23:59 — TASK 5: Demonstrative Video 15:00 — Quiz Prepositions of Time
Para revisar

PRODUCIR TEXTOS E INTERA...

ENGLISH 2670915 TGA
Monday-Friday 7:25-10:30 am A D A D e D

2823921 TGA
1:40 pm- 3:00 pm

2845768 TGA

i 2845768 TGA : Ml 2670894 TGA
2670894 TGA iz penc: 40 g 9am-12pm
9am-12pm

Se entrega hoy
13:30 — Quiz Prepositions of Time

Clases archivadas

Ajustes
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DE GESTION ADMINSTRATIVA
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15 de abril de 2024

Alicia Seidel
: |TeA

2670915
A [COMPRENDER TEXTOS EN INGLES

'VENDARNO DEYSI CAROLINA

B Compartir

€C10001220653 cariitho171412@gmail com
-LOA NICOLLE ISABELLA C€C1023040249 amordegato21@gmail. com
IN RODRIGUEZ GERALDIN VANESA €C1013588117 geraldinalbarracinr88@gmail com
/EZ ANGELA MARIA CC1077226078 ikagomez03 mail.com
TANEDA SANTIAGO C€C1022329093 arizasantiago442@gmail com
PEZ ERIKA ALEXANDRA €C1101018879 erikaalexandrarivera02@gmail.com
QUECAN EVELYN NATHALIA CC 100¢ evelyn nathaliap@gmail. com
DN LAURA VALENTINA C.C 1014978965 Ilauravriosrincon: mail.com
'O ABRIL ERIKA JULIETH CC1021669693 erikajulieth2005@gmail. com
RCIA MARIA CAMILA CC1016946128 camilapermur12@gmail com

+ = COMPRENDER ~

BLIGACI

N34

PRODUCIR ~

e  Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con el proceso de
Formacion Profesional Integral, garantizando la calidad de la formacion y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: - Registrode los juicios evaluativos — Creacién de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios

evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.

e  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.

e Informar a la coordinacion 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 formacién complementaria.
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OBLIGACION 6.7.8.10.11. 13,14, 16,17, 18, 21, 22, 23- No aplica en el mes objeto de cobro

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

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

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

e  Apoyar la elaboracion 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.

e  Apoyar las actividades relacionadas con el area de investigacion cuando se hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacioén, 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 ejecucién. Los productos
o0 proyectos realizados en el area de investigacion durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad.

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

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

e  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.

. Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos.

e  Aplicarlos 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.

e  Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo Electrénico SENA — AES y demés normas concordantes o complementarias.

. Las deméas 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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