SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 de julio de 2024

Sefior (a)

LINA SAMARIS SILVA BELTRAN

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6467971

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO

Dependencia Etapa Productiva

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2024

Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR.6467971 del afio 2024

Edwin Dario Rayo Plazas identificado con la cédula de ciudadania No. 94.399.993 de Cali, en
mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién de Seguimiento Etapa Productiva), 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. Se fija como valor
total para cada contrato la suma de: VEINTICUATRO MILLONES SETECIENTOS NUEVE MIL
CIEN PESOS M/CTE (524.709.100). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de julio de 2024 por valor de
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ( §
4.316.650), b) Cuatro (04) pagos iguales correspondientes a los meses de agosto a
noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) cada uno incluido Iva y c) un pago final
correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (S 2.530.450), incluido IVA.
CUARENTA 'Y CUATRO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ( $ 744.250) incluido Iva.
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OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal con autonomia e independencia,

para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas

asociados a la red de conocimiento Gestion Administrativa y servicios financieros en el

drea temdtica de Contabilidad de los programas presenciales de acuerdo con

lineamientos de la formacidn profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro

de Servicios Financieros.

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

siguiente cuadro)

actividades de
apoyo en |la
planeacién de
los procesos del
programa de
formacién

asignado, segun
la modalidad en
la que se oriente
el programa, de
acuerdo con las
necesidades del

servicio, las
cuales
contemplan las
jornadas
académicas vy
sedes adscritas
gue maneje el
centro de
servicios

financieros, enla

formativos de la etapa productiva de los aprendices, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y la
asignacion realizada por la coordinacién Académica de
etapa productiva.

FICHA 2815454 Programa Atencién Comercial Y
Operacién En Seguros

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 Desarrollar Se participa en la planeacion de los procesos | Los soportes

del
seguimiento
estan
registrados
en: Share
Point de la
coordinacion
de etapa
productiva.

Correo
institucional

Plataforma
Teams

Plataforma
Territorium

Sofia Plus
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red de

conocimiento vy

area  tematica

citada en el

objeto

contractual.

Apoyar las | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
actividades servicio no requirié ejecutar actividades
relacionadas con | correspondientes a esta obligacidn.

el disefio vy

desarrollo

curricular de los

programas de

formacién

asociados con la

linea  medular

que imparte el

centro de

servicios

financieros, de

acuerdo con la

necesidad y las

tendencias del

sector.

Apoyar y | Se realiza apoyo y acompafiamiento en el proceso de | Registro
acompafar el | induccién alos Aprendices de las fichas FICHA 2815454 | fotografico
proceso de | Programa Atencion Comercial Y Operacién En Seguros

induccion de los Listado
aprendices Asistencia
asignados.

Desarrollar Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
formacién servicio no requirié ejecutar  actividades
complementaria | correspondientes a esta obligacidn.

cuando el centro

de formacién lo

requiera de

acuerdo a las

necesidades del

servicio.

Entregar los | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
soportes del | servicio no requirio ejecutar actividades

procedimiento
de Ingreso de

correspondientes a esta obligacion.
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aprendices  al
programa de
formacion
complementaria
segun los
lineamientos
vigentes para la
entidad, segun
necesidades del
servicio.

Realizar el
seguimiento y
evaluacién a los
aprendices tanto

en la etapa
lectiva,
productiva y/o
formacién

Se realiza seguimiento y evaluacién a los
Aprendices en la etapa productiva, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la entidad, el
proceso de seguimiento etapa productiva y la
asignacion de fichas realizada por la Coordinacion
Académica.

En las siguientes fichas 2558981,2620568,
2650872,2650878,2650871,2677476,2731708

Los soportes
del
seguimiento
estan
registrados
en: Share
Point de Ia
coordinacion

complementaria de etapa

_ de acuerdo con | 2710286,2730733,2711649,2815454 productiva.

los lineamientos

establecidos por Correo

la entidad. institucional
Plataforma
Teams
Plataforma
Territorium
Sofia Plus

Implementar Se implementan estrategias metodoldgicas y | Los soportes

estrategias
metodoldgicas y
pedagdgicas que

garanticen la
retenciéon los
aprendices
durante su
proceso
formativo.

pedagoégicas para garantizar la retencidn de los
Aprendices durante la etapa productiva, realizando
talleres de vida laboral, taller bitacoras, Visitas de
seguimiento y comunicacién permanente con los
Aprendices.

-Se socializa permanentemente el reglamento del
Aprendiz.

- atencion presencial en el centro CSF

-Se brinda atencion telefénica y acompafiamiento
continuo a través de plataformas tecnolégicas, Correo

del
seguimiento
estan
registrados
en: Share
Point de Ia
coordinacion
de etapa
productiva.

Correo
institucional
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Electrénico Institucional Mensajeria Instantanea
(WhatsApp) para garantizar la retencién vy | Plataforma
permanencia de los Aprendices. Teams
Plataforma
Territorium
Sofia Plus
Listados de
asistencia
Registrar Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
oportunamente | servicio no requirié ejecutar actividades
los juicios de | correspondientes a esta obligacion.
evaluacion de
cada uno de los
aprendices de
los grupos
asignados por la
coordinacion
académica en
los aplicativos
dispuestos por la
entidad.
Apoyar la | Se divulga permanentemente el portafolio de servicios | Los soportes
gestion de la | del Centro de Servicios Financieros del

divulgacion,
promocién,
ingreso,
inscripcion y
matricula de los
aspirantes
nuevos, de
acuerdo con los
lineamientos
vigentes de la
entidad.

seguimiento
estan
registrados
en: Share
Point de
etapa
productiva.

Correo
institucional

Plataforma
TEAMS
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Plataforma
Territorium
Redes
sociales
10 | Realizar Se realiza seguimiento y control en Sofia plus de las | Los soportes

seguimiento y | novedades encontradas durante el desarrollo de la | del

control mensual | etapa productiva, las cuales son reportadas ante la | seguimiento

de los | Coordinacidon Académica. estdn

aprendices en el registrados

aplicativo -Terminaciones anticipadas de contratos en: Share

dispuesto por la | -Deserciones Point de

entidad, -Juicios pendientes por evaluar etapa

verificando el | -Evaluacién de juicios de xx Aprendices productiva.

registro de las | -Cumplimiento de términos

rutas de | PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, | Enlace

aprendizaje, DESERCION, Articulo 22-4-D, se considera desercién | ubicacion de

juicios “Cuando transcurridos dos (2) afios contados a partir | las

evaluativos, de la fecha de terminacién de la etapa lectiva del | evidencias:

novedades programa, el Aprendiz no ha presentado la evidencia

académicas de la realizacion de la etapa productiva” y la circular de

(retiros depuracion 3-2022-000120 28/06/2022. Correo

voluntarios, -Asistencia a comité de evaluacién y seguimiento los | institucional

traslados, dias xxxx de los aprendices xxxx

aplazamientos,

etc...),

incumplimientos

de la formacién

(inasistencias),

gestionando

ante la

supervision del

contrato los

tramites

respectivos.

11 | Aplicar lo | Se garantiza el debido proceso a las novedades | Los soportes

establecido en el
reglamento del
aprendiz,

presentadas por los Aprendices durante el desarrollo
de la etapa productiva, acorde a lo registrado en el
Reglamento del Aprendiz.

del
seguimiento
estdn
registrados
en: Share
Point de
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etapa
productiva.
Correo
institucional
Plataforma
TEAMS
Plataforma
Territorium
12 | Participar Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica

cuando sea | servicio no requirié ejecutar actividades

necesario en los | correspondientes a esta obligacidn.

proyectos  del

Sistema de

Investigacion,

Desarrollo

Tecnolégico e

Innovacion -

SENNOVA.

13 | Atender lo | -Se realiza induccidn en Seguridad y Salud en el trabajo | Plataforma SI
dispuesto en el | siga CONTRATIST
codigo de A

integridad, el
modelo
integrado de
planeacion y
gestiéon (MIPG),
sistema
integrado de
gestiéon y auto
control  (SIGA),
Sistema de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo (SST) y
Sistema
ambiental y de
eficiencia
energética.

-Se realiza induccidon a manual de discapacidad y su
politica en el Sena por el aplicativo SI Contratista.

Para el proceso de seguimiento etapa productiva, Se
utilizan los formatos establecidos por SIGA.

- GFPI-F-023 V4

- V03 GFPI-F-147
-GOR-F84Formato Acta V01
-GOR-F-085Registro Asistencia V01
- GTH-F-062 V10

- GC_F_004 presentaciones

Los soportes
del
seguimiento
estan
registrados
en: Share
Point de
etapa
productiva.

Correo
institucional

Plataforma
TEAMS
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Plataforma
Territorium
14 | Salvaguardar los | Se da buen uso a los bienes e inventarios ubicados en | Minuta
bienes e | la oficina de seguimiento etapa productiva. guarda de
inventarios que seguridad
son utilizados
para la ejecucion
del contrato
15 | Participar Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
cuando sea | servicio no requirio ejecutar  actividades
necesario en las | Correspondientes a esta obligacién.
actividades
derivadas de los
procesos de
autoevaluacidn
y registro
calificado de los
programas de
formacién que lo
requieran en los
tiempos
establecidos por
el centro de
servicios
financieros, Ia
Direccion
General y el
Ministerio de
Educacién
Nacional.
16 | Acompanar Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
activamente a | servicio no requirio ejecutar actividades
los aprendices | Correspondientes a esta obligacidn.
en las
actividades
programadas en
el plan de
bienestar al
aprendiz.
17 | Usar oportuna y | Se usa oportuna y adecuadamente la plataforma LMS | Plataforma
adecuadamente | territorium realizando creacidn de espacios | LMS
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la  plataforma | correspondientes a la etapa productiva, evaluacién de | TERRITORIU
(LMS) que la | evidencias y cargue de anuncios garantizando la | M

entidad defina | Gestién de la Formacién Profesional Integral

para la Gestidn

de la Formacién

Profesional

Integral

18 | Participar Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
cuando el | servicio no requirié ejecutar actividades
Centro lo | Correspondientes a esta obligacion.
requiera en el
proceso de
seleccion,
diseno de
talleres e
instrumentos
que alimenten
los bancos de
pruebas para la
seleccion de
aprendices.

19 | Aplicar y hacer | Se aplicay se hace cumplir el reglamento del Aprendiz | Los soportes
cumplir el | y el manual de convivencia durante el desarrollo de la | del
reglamento del | etapa productiva, Garantizando el debido proceso. seguimiento
aprendiz, asi estan
como el r?wanufal SF: a§|ste a comité de evaluacién y seguimiento por los registrados
de convivencia | siguientes casos:
del Centro de enf Share
Formacion, Point de
garantizando el etapa
debido proceso. productiva.
Y la participacion
en los comités Correo
de seguimiento institucional
y evaluacién

Plataforma
TEAMS

Plataforma
Territorium
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20 | Realizar Se realiza seguimiento y evaluacion a los Aprendices en | Los soportes
seguimiento en | la etapa productiva, de acuerdo con los lineamientos | de]
la etapa | establecidos por la entidad, el proceso de seguimiento seguimiento
productiva a los | etapa productivay la asignacién de fichas realizada por estan
a los aprendices | la Coorf:hnauon Académica. registrados
que le sean | Enlas fichas: 2558981 en: Share
asignados, 2620568 y 2815454 p ) q
cuando el centro 2. Se brinda atencién telefénica y oint de
de formacién lo acompafiamiento virtual a través de | €tapa .
requiera. plataformas tecnoldogicas como TEAMS, productiva.
Correo Electrénico Mensajeria Instantanea
(WhatsApp) Correo
institucional
3. Serealizan 2815454 talleres de vida labora
Plataforma
4. Se realizan 2558981 talleres de bitacoras TEAMS
5. Se realizan 2558981, Plataforma
2620568,2650872,2650878,2650871 L
Territorium
2677476,2731708,2710286,2730733,2711649
y 2815454 visitas de seguimiento
6. Se realiza evaluacion de evidencias en
plataforma Territorium a las fichas xxx
7. Se realiza publicacion de anuncios en
plataforma territorium a las fichas xxx
8. Se realiza creacién de espacios en plataforma
territorium a las fichas xxx
9. Se realiza cargue de evidencias del proceso en
el SharePoint de la coordinacion
10. Se realiza proceso de certificacion xx
aprendices en las actas numero xxxx
(las demas que consideres)
21 | Realizar, cuando | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad del | No Aplica
sea requerido | servicio no requirio ejecutar actividades
por la entidad, el | correspondientes a esta obligacion.
apoyo técnico a
10
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la supervision de
los contratos
que celebre el
SENA, de
conformidad

con la Ley 1474
de 2011, y que
por razones de

experticia
técnica e
idoneidad
aplique

22 | Participar en las | Se asiste a reunién de Invitacién “Conoce el proceso | Listado de
actividades como futuro contratista — Instructor SENA” los dias 19 | asistencia
convocadas por | y 20 de enero de 2024
la  supervision
relacionados Se asiste a revision de cuentas el dia 25 de enero de
con la ejecucién | 2023.
del objeto
contractual.

23 | Realizar las | Se realizan las actividades contractuales teniendo en | Los soportes
actividades cuenta la programacion realizada por la Coordinacion | del
contractuales de | de etapa productiva en las fichas 2558981,2620568 seguimiento
formacién 2650872,2650878,2650871,2677476,2731708, estan
conforme a los | 2710286,2730733,2711649 2815454 programa Gestidn registrados
lineamientos Bancaria Y De Entidades Financieras, Servicios Comerciales Y
vigentes, Financieros, Servicios Comerciales Y Financieros, Servicios enf Share
atendiendo las | Comerciales Y Financieros, Atencién Comercial Y Operacién Point de
necesidades del En Seguros, Gestidn Bancaria Y De Entidades Financieras etapa
servicio del Sfervici.os Comerc.ia.les Y Financi.eros, Se.rvici(?s Comerciales Y | productiva.

Financieros, Servicios Y Operaciones Microfinancieras

centro” de Servicios Comerciales Y Financieros,Atencion Comercial Y

formacion, el Operacién En Seguros Correo

plan de accién y institucional

en concordancia

con el concepto Plataforma

31557 de 2019. TEAMS
Plataforma
Territorium
Informa GC
Gestion

11
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Contractual e
informe  de

evidencias
24 | Realizar y | Se presenta informe de ejecucién contractual y de | Informa GC
presentar gestidon donde re relacionan las actividades realizadas. | Gestidn
dentro de las Contractual

Se presenta comprobante de pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y
ARL) correspondiente al mes de junio 2024 con

fechas

establecidas -Planilla  de

para el tramite ) seguridad
de pagos, los numero de planilla 9469918472 Socia
informes de las | se realiza el cargue de los documentos para tramite de

actividades pago en la plataforma SECOP Il correspondiente al mes | -Plataforma
realizadas,  asi | de Julio 2024. Se realiza el cargue de los documentos | SECOP I
como los | para tramite de pago en la plataforma SECOP |

comprobantes

de pago de los

aportes al

Sistema de

Seguridad Social
Integral (Salud,
Pensién y ARL) a
que haya lugar,
verificando
mensualmente
su afiliacién, en
proporcién al
valor mensual
del contrato,
asimismo, el
contratista
deberd cargar
los documentos
solicitados para
tramite de pago
al  expediente
contractual de la
plataforma
SECOP 1.

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

12
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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 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 ejecucién contractual, debera 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. 9469918472 de la planilla Aporte en Linea Junio periodo Junio 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Edwin Dario Rayo Plazas
Contratista
C.C. N0.94.399.993

Recibi a satisfaccion:

13
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Firma

LINA SAMARIS SILVA BELTRAN

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.XXXXXx
COORDINADOR ACADEMICO

Dependencia Etapa Productiva
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