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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Bogotd D. C.16 de agosto de 2024

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO

No.CO1.PCCNTR.5865255

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestién del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5865255 del afio 2024

Lucy Belinda Ortiz Wilches, identificado con la cédula de ciudadania No. 51706037 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestién del Talento Humano, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS
(547.185.926) M/CTE. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondiente 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) M/cte. cada uno b) UN (1) pago
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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: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion
de la formaciéon 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
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidon Administrativa.

Obligaciones Especificas:

desarrollo y evaluacion de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblaciones objeto de
Formacion Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas informes

acuerdos para el buen
desarrollo de las sesiones,
se presentd el plan de
trabajo, la programacion
para subir semanalmente
las evidencias de
Territorium y fechas para
la entrega del producto
del trimestre y de los
examenes.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar el desarrollo de la | Se realizaron sesiones https://sena4.sharepoint.c
formacion profesional | pedagdgicas de la om/:f:/r/sites/COORDINAC
integral con calidad, | competencia INACADMICADEGESTINDE
oportunidad y eficiencia en | programada durante el | LTALENTOHUMANO-
los programas de nivel | trimestre en curso: | CGA/Documentos%20com
tecnoldgico, laboral y | ejecutar acciones de | partidos/COORDINACI%C3
complementario segln su | capacitacién, a las | %93N%20GTH/PORTAFOLI
modalidad, de acuerdo con la | fichas:2558492 y | O%20INSTRUCTORES%20C
programacion de las fichas | 2847669. ONTRATO/2024/111%20TRI
de caracterizacién MESTRE/ORTIZ%20LUCY?c
determinadas por las sf=1&web=1&e=30DcQx
Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

2 Apoyar la preparacion, | Se  establecieron los |https://sena4.sharepoint.c

om/:f:/r/sites/COORDINA
CINACADMICADEGESTIN
DELTALENTOHUMANO-
CGA/Documentos%20com
partidos/COORDINACI%C
3%93N%20GTH/PORTAF
OLI0O%20INSTRUCTORES
%20CONTRATO/2024 /111
%20TRIMESTRE/ORTIZ%
20LUCY/1.%20PLAN%20

DE%Z20TRABAJO?csf=1&w
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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

eb=1&e=26Zdd3

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas
con el proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en
el 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.

Se verificd la asistencia
de los aprendices que
aparecen en estado “En
formacion” en SOFIA
PLUS, se organizaron las
listas de asistencia de
cada una de las fichas
programadas en el
trimestre en curso.

https://drive.google.com
/drive/folders/185zVMe
b0C1Uy73dQe7hxmtMku
W5]JIMAQ?usp=drive_link

Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices en
el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Se verific6 que las
competencias vistas,
evaluadas y aprobadas
de la ficha asignada
como lider 2558492,
estuvieran actualizadas
en el aplicativo SOFIA
PLUS.

https://sena4.sharepoint.com/:f:
/r/sites/COORDINACINACADMIC
IADEGESTINDELTALENTOHUMA
NO-
CGA/Documentos%20compartid
0s/COORDINACI%C3%93N%20
GTH/PORTAFOLIO%Z20INSTRUC
TORES%20CONTRATO/2024/111
%20TRIMESTRE/ORTIZ%20LUC
Y/3.%20ACTAS%20DE%20SEGU
IMIENTO?csf=1&web=1&e=GXaA
1F

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electronico
las novedades que se
generen de la verificacion de
registro de datos en el
aplicativo SOFIA PLUS para
cada ficha asignada previo

a la inscripcion de
aprendices en los diferentes
cursos de formacion

complementaria.

No se presentd ninguna
novedad.

N/A PARA EL
PERIODO DE PAGO
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6 Gestionar registro fotografico | Los aprendices de la
e informacién basica de | ficha 2558492, de la cual | https://drive.google.com
todos los aprendices de las | soy lider ya cuentan con | /drive/folders/185zVMe
fichas asignadas a la| los carnets. b0C1Uy73dQe7hxmtMku
Coordinacién de W5JIMAQO?usp=drive_link
Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al | Se da cumplimiento al | https://sena4.sharepoint.com/:f
instructivo de politica de | instructivo de politica de | /r/sitessCOORDINACINACAD
proteccion de datos | proteccion de datos. ?)":fUA,\ADngST'NDELTALENT
personales segun Acuerdo CGA/Documentos%20compart
009 de 2016 del SENA, con idos/COORDINACI%C3%93N
base en la Ley 1581 de 2012. %20GTH/PORTAFOLIO%20I

NSTRUCTORES%20CONTR
ATO/2024/111%20TRIMESTRE
IORTIZ%20LUCY ?csf=1&web
=1&e=uTXmEt

8 Asistir y participar en las | Asisti y participé en las | https://drive.google.com/
reuniones programadas por | reuniones programadas | drive/folders/13kbPDVx
las coordinaciones, comités | durante los dias de | YIH911h7iWacl_-
de evaluacién y seguimiento | induccién y planeaciéon | P_9UBQRvig?usp=drive
de los aprendices cuando se | de inicio de actividades _link
requieran. del afio en curso.

9 Apoyar la participacion en la | Ningun aprendiz de las N/A PARA EL
programacion y ejecucién del | fichas asignadas solicitd PERIODO DE PAGO
proceso de induccion de los | reconocimiento de
aprendices y el | aprendizajes previos.
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacién.

10 | Apoyar los procesos de N/A PARA EL
promocion y publicidad de PERIODO DE PAGO
los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion  Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacion
dentro y fuera de Ilas
instalaciones del Centro de
Formacion.

11 Apoyar la elaboracién de las | N/A para el periodo de

evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacién

pago.
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Profesional del centro de
formacién, haciendo parte
haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se
requiera.

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.

Entrega del informe F062,
acta de alistamiento de
la ficha 2558492, de la
cual soy lider, planes de
trabajo y listas de
asistencia y
calificaciones de |las
fichas asignadas.

https://drive.google.com/drive
/folders/1gE9kWDfYGtft fCRo
Dgcwl130WIc3erD?usp=drive_l
ink

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacién  cuando se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos
concretos  segun lineas
programaticas SENNOVA vy
que correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad para
los registros calificados de los
programas de formacién que
estén en ejecucion. Los
productos o] proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

Elaborar actividades
que promueva el uso de
las tic

https://drive.google.com
/drive/folders/13kbPDV
xYIH911h7iWacl_-
p_9UBQRviq?usp=drive_l
ink

14

Aplicar los procesos vy
procedimientos establecidos
por la entidad, para |la
gestion documental
relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de
Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Se llevan a cabo los
procesos y
Procedimientos
establecidos para la
gestion documental, en
las fechas establecidas.

https://drive.google.com
/drive/folders/18mcS_7-
qlGvb0OcAHn6AF9XCCiSp
2080D?usp=sharing

15

Garantizar el conocimiento y

aplicacion de los
lineamientos y normas que

rigen la Formacion.

Durante la primera sesion
de formacion se
recordaron algunos
puntos relevantes
establecidos en el
reglamento del aprendiz
y sobre el uso adecuado

https://sena4.sharepoint.com/:
f:/r/sites/COORDINACINACAD
MICADEGESTINDELTALENTOH
UMANO-
CGA/Documentos%20comparti
dos/COORDINACI%C3%93N%
20GTH/PORTAFOLIO%20INST
RUCTORES%20CONTRATO/20
24/111%20TRIMESTRE /ORTIZ
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del uniforme.

%?20LUCY?csf=1&web=1&e=30
DcQx

16 | Apoyar activamente en el Se realizaron charlas de | https://drive.google.com/
logro de los indicadores y motivacion y enfoque al | drive/folders/185zVMeb
metas establecidas para el logro con los aprendices | 0C1Uy73dQe7hxmtMku
Centro de Formacion. con el fin de que W5JIMAOQ?usp=drive_link

continlen en su proceso
de formacion.

17 Garantizar el uso adecuado Una vez finalizadas las https://docs.google.com/
de los ambientes de sesiones de formacién se | document/d/1oKp_IUJr_
formacion, asi como el aseo | solicita a los aprendices ggg?iﬁ;%g“ﬁ’é?ﬁigﬂ?{]
y cuidado de los equipos y dejar eI_amblente limpio &0uid=1171815548_1485
elementc_Js que hacen parte y organizado. 6361266&rtpof=true&sd
de los mismos. —true

18 | Reintegrar los materiales y Una vez finalizada la f‘/trt;’:i-t/e/ss/ecnggg}ﬁ?ﬂ’é’;ﬁcﬁg{wf
equipos utilizados en los jornada de formacion | [CADEGESTINDELTALENTOHU
procesos formativos. hago entrega del Ié’l({]\g\l%- 10s%20 ;

computador que me dos//coocglgg&lA%SI%c3g/ggn§\Jaor/olz
facilitan en el aula | 0GTH/PORTAFOLIO%20INSTR
virtual. UCTORES%20CONTRATO,/2024
/11%20TRIMESTRE /ORTIZ%20
LUCY?csf=1&web=1&e=30DcQx

19 Participar en procesos de | N/A PARA EL PERIODO
Evaluacion y Certificacion de | DE PAGO
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumir y utilizar sus propios | Uso mi  computador | https://drive.google.co
medios técnicos para que el | personal, conectividad y | m/file/d/1w k4lnnvOq
objeto contratado se cumpla | celular cada vez que sea U4NV.“R‘1gIVC_ql4pA°8R
a cabalidad. necesario. Aq/view?usp=sharing

21 | Aplicar los procesos vy |N/A PARA EL PERIODO
procedimientos establecidos DE PAGO
por la entidad, para Ia
gestion documental
relacionada con el objeto
contractual, segun Tablas de
Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

22 Dar cumplimiento a lal Consolido los https://drive.google.com/d
circular 3-2023-000255 del 27 documentos rive/folders/13kbPDVxYIH

de diciembre de 2023 vy la
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la

concernientes al proceso
de formacion en el drive.

911h7iWacl_-
p_9UBQRviq?usp=drive_lin
k
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conformacion del  Archivo
Electrénico SENA - AES vy
demas normas concordantes
o0 complementarias.

23

Las demas 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.

N/A para el periodo de
pago.

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 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 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.
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

presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe

de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N.2 78982336 de panilla de Compensar correspondiente al mes julio del afio

2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma
Lucy Belinda Ortiz Wilches
Contratista

C.C. No. 51706037
Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.5865255 del afo 2024
Cargo Coordinador Académico

De Gestiéon del Talento Humano
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OBLIGACIONES 3°2TRIMESTRE DEL 2024-PANTALAZOS DE DOCUMENTO CONTRACTUAL-62

OBLIGACION- 1-
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= SharePoint } Buscar en esta biblioteca =5 25 ? Lucy Be
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Documentos COORDINACION GTH PORTAFOLIO INSTRUCTORES CONTRATO > 2024 Il TRIMESTRE > ORTIZ LUCY
e y Modificade §
lizaje del trimest 5 .
2 ACTAS DE SEGUIMIENTS S
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4. Plan de Trabajo ot
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OBLIGACION -3
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OBLIGACION-4

SharePoint

COORDINACION ¢

[} Nombre

3.1 AC
3.2 Ac
3.3. AC
34, ACT

TA

senad.sharepoint.com/sites/COORDINACINACADMICADEGE

TH

TAS DE ALISTAMIENTO 1

SEGUIMIENTO

TRAZABILIDAD

ESTRATEGIAS

PORTAFOL

ar en esta biblioteca

; Compartir [==) vineule fr= ]

1O INSTRUCTORES COMN

Maodificada

SEMANA 5 18 e

PEDAGOGICAS 18 de

OBLIGACION-5 N/A PARA EL PERIODO DE PAGO

OBLIGACION-6

| principal
dad

stadoras

s conmigo

namiento (91% lle.

15 GB

bren

mas
miento

a B

Mi unidad >

| Tipe - ||
ar Nuevo
letras.

Noembre

LISTA

LISTA

Repor

BREBEEB

LIST,

car en Drive

PORTAFOLIO
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SINTEGRAR-111-2024 . doex
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Mod
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=
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> =
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10 jul 2024
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OBLIGACION-7

e =3 senadsharepoint.com/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANG  CGA/DOcUmentass620campartidos/Forms/Allltems aspxre — 59¢ = o
SharePoint Buscer en wate Biblictece = = ? Luey
COORDINACION ACADEMICA DE GESTION DEL TALENTO HUMAT rupe privad No se sigue
T cCargar t Compartir Copiar vinculo -3 Todos los
Documentos COORDINACION GTH PORTAFOLIO INSTRUCTORES CONTRATO 2oz 1 TRIMESTRE ORTIZ LUCY
™ Nombre Modificado Modificado por
1. GFPI-F-025 Lista_verificacion_aplicacion . " .
1. PLAN DE TRABAIO ' sia .
10, Reporte de Tiempos Sofia Plus sen juar ",
2. GUIA DE APRENDIZAJE to rrrn tirva
> Gt de Aprendizaje del trimestre on ejec ' y
3. ACTAS DE SEGUIMIENTO s 1 " nat
Drive Q.  Buscar en Drive =<

dueve Mi unidad > PORTAFOLIO-LBOW-IN... - L |
N ——— [ Tipe - ][ Persenas - ][ modificade =~ |
Ver combinacion

Al urnidad

somputadeors

Nombre Propietario Ultima ... - “T
sempartidos conmigo mm LisTabos vo 17 jul 2024
recientes
S B FALANILLAS DE PAGO -2024 vo 17 jul 2024
B3 ETICA-PROMOVER ve 3 ago 2024
ipam
rapele B LEOW-INSTRUCTORA-2995326-3"TRM-2024-ETICA vo 8 ago 2024
moenamisnts (9196 e
B3 FACILITAR-2995326 vo 13 age 2zoza
5B de 15 GB
do(=) B3 INTEGRAR-INDUCCION vo 15 ago 2024
Obtener mas \
B ol e ) [ =] ON-2964149 = 15 ago 2024

ERTIFICADO -MANUAL DE DISCAPACIDAD.pdf = Abrir con Documentos de

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

Av MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES Identificado(a) con cédula de
ciudadania 51706037 el dia 16/02/2024 aprobé la respectiva evaluacién de
apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

OBLIGACION-9 NO APLICA PARA EL PERIODO DE PAGO
OBLIGACION-10 - NO APLICA PARA EL PERIODO DE PAGO
OBLIGACION-11- NO APLICA PARA EL PERIODO DE PAGO

OBLIGACION-12

Q. Buscar en Drive > @ &3
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